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Presentación del manual


El Certificado de Profesionalidad es el instrumento de acreditación, en el ámbito de la Administración laboral, de las cualificaciones profesionales del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales adquiridas a través de procesos formativos o del proceso de reconocimiento de la experiencia laboral y de vías no formales de formación.


El elemento mínimo acreditable es la Unidad de Competencia. La suma de las acreditaciones de las unidades de competencia conforma la acreditación de la competencia general.


Una Unidad de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas específica que realiza el profesional. Las diferentes unidades de competencia de un certificado de profesionalidad conforman la Competencia General, definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.


Cada Unidad de Competencia lleva asociado un Módulo Formativo, donde se describe la formación necesaria para adquirir esa Unidad de Competencia, pudiendo dividirse en Unidades Formativas.


El presente manual desarrolla la Unidad Formativa UF1822: Gestión contable, fiscal y laboral de pequeños negocios o microempresas,


perteneciente al Módulo Formativo MF1791_3: Gestión administrativa y económico-financiera de pequeños negocios o microempresas,


asociado a la unidad de competencia UC1791_3: Realizar las gestiones administrativas y económico-financieras de pequeños negocios o microempresas,


del Certificado de Profesionalidad Creación y gestión de microempresas.




Capítulo 1


Medios de cobro y pago en pequeños negocios o microempresas


Contenido


1. Introducción


2. Legislación mercantil básica


3. La gestión de cobros en pequeños negocios o microempresas


4. Fórmulas de reclamación de impagados


5. Resumen



1. Introducción


Se considera empresa toda organización de medios humanos y materiales que se unen para crear recursos, ya sean bienes o servicios, con la finalidad de que estos satisfagan las necesidades humanas.


En función de variables como el tamaño del activo, el volumen de negocio o el número de trabajadores, las empresas han sido tradicionalmente clasificadas en pequeñas, medianas y grandes empresas. Sin embargo, hay ciertos autores que amplían esta clasificación introduciendo un cuarto modelo de empresas: las conocidas como microempresas o pequeños negocios.


Estas se caracterizan fundamentalmente porque cuentan con menos de diez trabajadores y no superan los dos millones de euros de facturación anual.


Se estudiará a lo largo de este curso todo lo relacionado con los medios de pago y cobro que se realizan en dichas empresas, desde su legislación mercantil básica hasta las herramientas existentes para la reclamación de impagados.


Los medios de cobro y pago son considerados de especial importancia en la actividad de la empresa, ya que representan la fase final de la vida de los contratos que esta celebra con clientes, proveedores y acreedores. En esta fase, por tanto, concluirán las obligaciones inherentes a los mismos.



2. Legislación mercantil básica


Los medios de cobro y pago en la empresa se encuadran dentro de lo que se denomina tesorería. Esta engloba todas las operaciones diarias de la empresa relacionadas con el efectivo, es decir, los cobros, los pagos y la negociación de ambas con otras empresas (proveedores y clientes) y entidades financieras. Para todas estas operaciones, las empresas confeccionan y emplean una serie de documentos para los cobros y pagos generados en su actividad.
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Nota


Las operaciones de compraventa en las empresas se desarrollan básicamente a través de cuatro fases bien diferenciadas:




	Fase de pedido.


	Fase de suministro.


	Fase de facturación.


	Fase de cobro y pago.








Para llevar una adecuada gestión de la tesorería y que no se produzcan desajustes, las empresas deben llevar un control exhaustivo sobre sus cobros y pagos. En busca de dicha dirección óptima de la tesorería, la elección de los instrumentos de cobros y pagos suele ser un apartado que suscita dudas en momentos muy concretos y esporádicos de la vida de la empresa.


En la mayoría de las ocasiones, la elección queda condicionada por las prácticas habituales en el ámbito de actividad de esta. Así, las pequeñas empresas están obligadas a utilizar determinados instrumentos de pago, derivados, en parte, por las dificultades que encuentran para acceder a otros medios a los que sí pueden acceder grandes empresas.


Así, las grandes empresas, debido a sus altos volúmenes de negocio, pueden imponer a sus proveedores el momento y la forma de pago. En cambio, los pequeños negocios, al no contar con importantes cifras, están limitados a lo establecido por sus proveedores.
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Para la adecuada gestión de la tesorería es imprescindible una gestión eficaz de los cobros y pagos.


A lo largo de este epígrafe se nombrarán aquellos instrumentos de pago más usuales en la actividad de los pequeños negocios, con sus características principales y utilización habitual.
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Sabía que…


El Real Decreto-ley 19/2018, de 23 de noviembre, con el que se incorpora de forma parcial a la legislación española el nuevo marco europeo de los servicios de pago, tiene como objetivos mejorar la seguridad en el uso de sistemas de pago por internet, aumentar el nivel de protección del usuario frente al fraude y fomentar la innovación en los servicios de pago a través del móvil y de internet.





En España, los instrumentos financieros clásicos están regulados por la Ley 19/1985, de 16 de julio, Cambiaria y del Cheque. La aparición de esta Ley consiguió adaptar el ordenamiento sobre determinadas figuras como la letra de cambio, el cheque o el pagaré. El objetivo perseguido era renovar el Derecho Mercantil, tan necesitado de tal reforma.


Esta Ley incorporó numerosas novedades encaminadas a facilitar la circulación de este tipo de documentos sin imponer al adquirente la carga de examinar, además de la regularidad formal de los endosos, la validez intrínseca de todas las declaraciones procedentes.


En un nivel jerárquico superior se encuentra el Código de Comercio. A pesar de que existen leyes especiales como la que se acaba de nombrar, dicho código, vigente desde 1885, tiene por objeto regular, de forma general, todas las relaciones mercantiles.


2.1. Documentos físicos de cobro y pago: contenido, características y ventajas


Toda operación de pago es considerada como una acción tramitada por el pagador, que a la vez supone una operación de cobro para el beneficiario, al cual se le entrega el dinero. De este modo, el vendedor es el que recibe el derecho de cobro y el comprador la obligación de pago.


Como documentos físicos más habituales en el tráfico mercantil se pueden citar el cheque, el pagaré y la letra de cambio:





	 

	Definición


	Ventajas





	Cheque


	Título donde el librador ordena al librado, normalmente una entidad financiera, a que pague al tomador una cantidad previamente pactada.


	Es el medio más ventajoso de los tres. No genera gastos para el librador; al ser títulos que se emiten contra cuentas con saldo positivo evita las comisiones; el plazo de cobro es reducido gracias a los sistemas de ingreso de cheques con los que cuentan las entidades financieras.





	Pagaré


	Título valor en el que el firmante formula una promesa de pago a su vencimiento de una cantidad determinada hacia el tenedor de la operación.


	La principal ventaja con la que cuenta esta forma de pago, que ha provocado que sea un medio cada vez más utilizado, es la posibilidad de descuento bancario que ofrece al tenedor.





	Letra de cambio


	Título dotado de una orden de pago dirigida al librado, y de una promesa de pago hacia su poseedor en el momento de su vencimiento.


	Quizás sea el medio de pago menos utilizado en la actualidad. La principal ventaja de este medio es que puede asegurarse el cobro mediante la figura del avalista. Además, permite la domiciliación bancaria para que a su vencimiento pueda ser cobrado automáticamente.







Las empresas, dentro del mercado en el que operan, se encuentran en constante interacción con proveedores, acreedores, clientes, etc. Estas relaciones originan obligaciones y derechos económicos que quedan reflejadas en documentos. Dichos documentos tienen como finalidad certificar el entendimiento que existe entre las dos partes que han celebrado un contrato.


Los documentos de cobro y pago que manejan las empresas proceden de las tareas relacionadas con su objeto social, que no son otras que adquirir materias primas, obtener servicios, vender productos, comercializar mercancías, prestar servicios, etc., es decir, lo que se denomina operación de compraventa.


Para que la empresa pueda llegar a la etapa final de este proceso (fase de cobro/pago), y poner así fin a la operación de compraventa, será preciso pasar por cada una de las fases necesarias para su desarrollo. Cada una de ellas quedará certificada mediante su documento correspondiente.





	COMPRADOR


	ETAPAS


	VENDEDOR





	Envío al proveedor carta comercial con la mercancía que necesita.


	Pedido
Nota de pedido


	Aceptación del pedido y envío del albarán





	Recepción de la mercancía y verificación.


	Suministro
Albarán


	Recepción del albarán





	Recepción y verificación de la factura.


	Facturación
Factura


	Envío de la factura





	Se realiza el pago mediante el instrumento acordado en la operación.


	Cobro/pago


	Recepción del pago y envío del justificante







Nota de pedido


Una vez que la empresa ha decidido realizar una compra, la nota de pedido es el documento que esta utiliza para comunicar a su proveedor (la empresa vendedora) los artículos que necesita. En dicho documento, además de indicar la mercancía deseada, se especificarán las condiciones del pedido.
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Nota


En los últimos años las empresas han cambiado la forma de realizar sus pedidos a los proveedores. Se ha pasado de utilizar la nota de pedido impresa, a gestionarlo todo a través de los formularios o herramientas habilitadas en su página web.





El contenido de la nota de pedido no está regulado por normativa, sin embargo es aconsejable que tenga cierta información, entre otra:




	Detalle completo de la mercancía solicitada.


	Plazo de envío.


	Lugar de entrega.


	Gastos de envío.


	Condiciones de venta.


	Condiciones de pago.


	Etc.
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Sabía que…


En ocasiones, cuando una empresa (empresa compradora) solicita un pedido a su proveedor (empresa vendedora), esta última expide un documento denominado Propuesta de pedido, que refleja el pedido realizado por la empresa compradora en las condiciones indicadas.





Albarán


El siguiente paso en las operaciones de compraventa, una vez ha sido realizado el pedido y aceptado por la empresa vendedora, es recibir dicho pedido. Así, la empresa compradora recibirá la mercancía solicitada acompañada de un documento que acreditará la relación de artículos que se entregan (o servicios que se prestan, en su caso).


Dicho documento, emitido por la empresa vendedora, se denomina nota de entrega o albarán. En él se detallarán los productos entregados al comprador, sirviéndole a este para comprobar que se corresponde con el pedido realizado.


De esta forma, cuando el comprador reciba el pedido podrá comprobar que las condiciones de entrega son las pactadas con el proveedor. Además, deberá cerciorarse de que los productos recibidos son los reflejados en el documento y que coinciden con el pedido realizado.
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El pedido se acompaña de un documento que acredita la relación de productos o servicios que se entregan.


Si la mercancía recibida no coincide con el pedido realizado, o bien está defectuosa, la empresa compradora puede no recepcionar los productos, o aceptar parte de los mismos, indicando con precisión las anomalías detectadas.
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Actividades


1. Señalar qué información mínima debe recoger el albarán.





Factura


Cuando la empresa vendedora ha recibido la nota de entrega o albarán, esta procederá a la emisión de la correspondiente factura, documento donde se acreditará legalmente la operación realizada, indicando importe y condiciones de la misma.


La factura se define como el documento expedido por el vendedor y remitido al comprador, que recoge la valoración económica, el detalle de los productos entregados o los servicios prestados, las condiciones de pago y los impuestos que gravan la transacción.


Estarán obligados a emitir facturas los empresarios o profesionales que entreguen bienes o presten servicios, debiendo conservar estos una copia de cada factura que emitan.


Aunque la factura debe contener un mínimo de información requerida legalmente (número y fecha de expedición; nombre, domicilio y número de identificación fiscal del vendedor y del comprador; bienes o servicios objeto de la factura; importe de la operación; tipo impositivo repercutido y cuota tributaria), que puede variar en función del tipo de factura. De este modo se pueden diferenciar dos tipos de factura:




	
Factura completa: su emisión será obligatoria cuando el destinatario actúe como empresario o profesional y practique la deducción del IVA.


	
Factura simplificada: la obligación de expedir factura podrá ser cumplida mediante la expedición de factura simplificada, siempre y cuando su importe no exceda de 400 € (IVA incluido) o cuando deba expedirse una factura rectificativa. En este tipo de facturas no será obligatorio incluir la identificación del destinatario.
Además, en los supuestos del art. 4.2 del Real Decreto 1619/2012, también se podrá expedir factura simplificada cuando su importe no exceda de 3.000 €, (IVA incluido).
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Sabía que…


Hasta el año 2012, en determinadas operaciones, existía la posibilidad de emitir un documento sustitutivo de la factura, el ticket o vale de caja. Sin embargo, desde el 1 de enero 2013, la entrada en vigor del Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturación, supuso la sustitución de estos documentos por la factura simplificada.
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Los tickets que se venían utilizando de manera masiva en multitud de ventas y servicios han sido sustituidos por la factura simplificada.
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Actividades


2. Indicar qué diferencias existen entre la confección de una factura completa y de otra simplificada.





Justificante de cobro/pago


La última etapa del proceso de compraventa es la fase de cobro/pago. En ella se distinguen dos modalidades, contado y aplazado o a crédito. Según sea el instrumento utilizado, el justificante varía, pudiendo ser cheque, pagaré, transferencia, recibo domiciliado, etc.


Cada vez más, las operaciones comerciales realizadas por autónomos y pymes se llevan a cabo íntegramente a través de internet, lo que supone utilizar, en la última etapa del proceso, medios de cobro/pago telemáticos.
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El uso de los medios telemáticos en las transacciones comerciales le está ganando terreno a los medios tradicionales.


A continuación, se desarrollan las formas de pago/cobro tradiciones y telemáticas más relevantes en el ámbito comercial de las pymes y microempresas.
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Actividades


3. Las nuevas tecnologías han abierto un abanico de posibilidades en las formas de pago/cobro de las transacciones comerciales, ¿cuáles conoces? Desarrolla una de ellas.





2.2. Instrumentos de pago y costes de financiación en su caso


En las operaciones comerciales que realizan las empresas en el desarrollo de su actividad existe una doble vertiente: por un lado la empresa vendedora efectúa la entrega del bien o servicio, y por otro, la empresa compradora realiza el pago convenido en el acuerdo.


Pues bien, dicho pago podrá llevarse a cabo mediante tres modalidades distintas:




	Mediante el pago al contado. El importe de la transacción se hace efectiva en el mismo momento de la entrega del bien o servicio. Las formas más habituales de pago al contado son pago en metálico, a través de tarjetas bancarias, mediante cheques, transferencias, contrareembolso, etc.


	En el caso del pago a crédito. Aunque la empresa vendedora entrega el bien o servicio al comprador, este no hará efectivo el pago hasta una fecha posterior previamente acordada entre las partes. Los medios de pago a crédito más habituales son el pago aplazado con intereses, las tarjetas de crédito, los pagarés, las letras de cambio, etc. Por último, añadir que el aplazamiento del pago puede acordarse a corto plazo (a un año o menos) o a largo plazo (a más de un año).


	Por último, también es posible que el pago sea realizado de forma anticipada. En este caso, el cliente realizará el pago del bien o servicio antes de la recepción o prestación. Lo habitual es que esta forma de pago sea impuesta por el proveedor (de la mercancía) o el acreedor (del servicio), y establecida cuando son relaciones comerciales iniciadas por primera vez.
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Nota


Como norma general se considera pago al contado cuando el importe de la transacción se hace efectivo en el momento de la entrega. Sin embargo, también se considerará pago al contado cuando el pago se realiza antes de los 30 días siguientes a la entrega del bien o servicio adquirido.





Con respecto al coste de financiación de los instrumentos de pago, este existirá o no en función, evidentemente, de la modalidad de pago realizado, es decir, tendrán un determinado coste de financiación los instrumentos de pago a crédito, y no lo tendrán los instrumentos de pago al contado.


Cuando se habla de costes de financiación de un instrumento de pago se hace referencia a las comisiones e intereses que debe hacer frente el comprador por realizar un pago a crédito, por cualquiera de los medios de pago disponibles.


Dichas comisiones e intereses, que serán establecidas por la empresa vendedora (o entidad financiera en su caso) y determinadas por ambas partes en el acuerdo, se constituirán en función de una serie de variables como las que se indican a continuación:




	La cantidad abonada en la operación.


	La cantidad fijada a crédito.


	El riesgo de la operación.


	El plazo establecido para realizar el pago (vencimiento de la operación).


	Etc.
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Recuerde


No todas las modalidades de pago tienen un coste de financiación, ya que lo soportarán solo las operaciones acordadas a crédito.





A continuación, y antes de comenzar su estudio pormenorizado, se mostrarán de forma esquemática los distintos instrumentos de cobro y pago, distinguiéndolos entre los que son al contado y los que lo son a crédito:
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Actividades


4. Buscar información sobre los costes de financiación que debe hacer frente una persona o empresa por el uso de las tarjetas bancarias de crédito.


5. Buscar información sobre los costes de las tarjetas bancarias de débito.





2.3. La letra de cambio y el pagaré. Diferencias


La letra de cambio y el pagaré constituyen medios de pago muy similares. De hecho, comparten muchas de sus características y la Ley Cambiaria y del Cheque las regula de igual manera. Por ejemplo, dicha Ley se refiere a lo dispuesto en la propia regulación de la letra de cambio para regular aspectos como el vencimiento, el endoso o el pago del pagaré.
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Recuerde


En España, los instrumentos financieros como la letra de cambio y el pagaré, entre otros, están regulados por la Ley 19/1985, de 16 de julio, Cambiaria y del Cheque. Con la aparición de esta Ley se consiguió adaptar el ordenamiento legislativo sobre determinadas figuras financieras.





La letra de cambio es un documento de pago negociable emitido por una persona (librador) que manda a otra persona o entidad (librado) que, en una fecha determinada (vencimiento) pague una cantidad de dinero a la persona o entidad indicada en la letra de cambio (tenedor). La presencia de este medio de pago y su aceptación por parte del comprador otorga mayores garantías de cobro de la cantidad adeudada que una simple factura.
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Uno de los requisitos indispensables que debe contener la letra de cambio es la firma del librador.


El pagaré, en cambio, aunque es otro de los instrumentos de pago utilizados en el mercado, cada vez lo es en menor medida. Se puede definir como el documento en el cual una persona, la parte deudora, se obliga contra otra, la parte acreedora o beneficiaria, a pagarle una cantidad de dinero en una fecha determinada.


Este documento contendrá la firma del deudor que reconocerá la obligación del pago a favor de la otra parte. Consiste simplemente en la promesa pura de pagar a su vencimiento una suma determinada de dinero. Este tipo de medios de pago están emitidos bajo el principio de “debo y pagaré”.


En todos los instrumentos de pago intervienen una serie de figuras que suelen ser similares en unos y otros. Por ello se indican a continuación las figuras (personas o entidades) que suelen intervenir en cada uno de los medios de pago que se estudian.


Así, en la letra de cambio suelen intervenir las siguientes:




	El librador es la persona (proveedor en la relación comercial) que ordena que se haga efectivo el pago, es decir, el que emite la letra de cambio.


	El librado es la persona (cliente en la relación comercial) obligada a pagar la letra de cambio al tenedor a su vencimiento.


	El tenedor o tomador de la letra de cambio es la persona que tiene el derecho a cobrar, es decir, es el beneficiario de la operación. La letra no podrá ser considerada como tal sin la figura del tomador.


	El endosante de la operación será la persona que, estando en posesión de la letra, la transmite al endosatario a través del endoso.


	Otra de las figuras que pueden aparecer es el avalista, el cual garantizará el pago de la letra de cambio en caso de que no se haga efectivo por el principal obligado.
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Nota


Cuando el librado acepta la letra de cambio y se obliga con ello a efectuar el pago se le denomina aceptante. La aceptación en este tipo de documentos consiste en que el librado asume incondicionalmente la obligación de pagar la letra a su fecha de vencimiento. Por ello, si no existe esta aceptación, es decir, el librado no reconoce su obligación de realizar el pago, este no lo hará efectivo, y por tanto, se invalida la existencia de la letra de cambio.





En el caso del pagaré pueden intervenir las siguientes figuras:




	El firmante es quien extiende el pagaré, quedando obligado, al igual que el aceptante en la letra de cambio, de pagar la cantidad de dinero acordada en el documento en la fecha y en el lugar establecido. Sin la firma de este en el documento el pagaré no tendrá validez.


	El tenedor o tomador. El tomador del pagaré es la persona que tiene el derecho a cobrar, ya que es designada por el firmante para ello. El tenedor, en caso de haberlo, es el beneficiario de la operación y es legitimado para ello por el tomador. El pagaré, al igual que la letra de cambio, no podrá ser considerado como tal sin la figura del tomador. Tomador y tenedor podrán ser la misma persona.


	El endosante es el tenedor o tomador que, mediante declaración expresa incorporada en el documento, establece que el pago deberá hacerse a favor del endosatario.


	El endosatario es la persona que tiene el derecho de recibir el pago, ya que es designado como tal por el endosante.


	El avalista, si el pagaré posee tal figura, garantizará, mediante declaración cambiaria, el pago total o parcial de la cantidad establecida en el documento en caso de que no se haga efectivo el pago por el principal obligado, es decir, el firmante.





A continuación se muestran mediante ejemplos los modelos que presentan estos documentos y la información que deben contener. Se comienza por el modelo de letra de cambio:
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Sabía que…


El pagaré y la letra de cambio están recogidos en el Título I de la Ley 19/1985, de 16 de julio, Cambiaria y del Cheque, regulando todos los aspectos que caracterizan a estos instrumentos de pago.





La información que contiene toda letra de cambio es la siguiente:




	Lugar del libramiento o de emisión.


	Moneda de emisión.


	Cuantía de la letra expresada en números.


	Fecha del libramiento, es decir, fecha de emisión.


	Fecha en la que debe ser pagada la letra, es decir, fecha de vencimiento.


	Tenedor o tomador de la letra de cambio.


	Cuantía expresada en letra.


	Domicilio de pago, dirección de la entidad bancaria donde habrá de hacerse efectivo el pago.


	Identificación y dirección del librado.


	Aceptación del pago por parte del librado.


	Firma, nombre y domicilio del librador.
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O UTILICE EL ESPACIO SUPERIOR, POR ESTAR TWSCRIPCION WAGNETICA

Por vl de Paguese 2
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Nombre y domicili del avalista

Nombre y direccion del endosante
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