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			Identificación de la Unidad Formativa

			Bienvenido a la Unidad Formativa UF0519: Gestión auxiliar de documentación económico-administrativa y comercial. Esta Unidad Formativa pertenece al Módulo Formativo MF0969_1: Técnicas administrativas básicas de oficina, que forma parte del Certificado de Profesionalidad ADGG0408: Operaciones Auxiliares de Servicios Administrativos y Generales, de la familia de Administración y Gestión.

			Presentación de los contenidos

			La finalidad de esta Unidad Formativa es enseñar al alumno a cotejar y registrar documentos comerciales, administrativos, de tesorería, u otros del ámbito de la organización, así como a realizar, bajo la supervisión de un superior, gestiones básicas relacionadas con el cobro, pago, ingreso o reintegro, con instituciones, clientes, proveedores u otros agentes, a fin de cumplir con los derechos y obligaciones frente a terceros relacionados con la tesorería. También se enseñará a organizar los recursos materiales habituales del servicio u oficina, gestionando su distribución, garantizando su existencia constante y custodiándolos, según las instrucciones recibidas.

			Para ello, se estudiará la gestión auxiliar de documentación administrativa básica, la gestión básica de tesorería, y también se analizará la gestión y control básico de existencias.

			Objetivos de la Unidad Formativa

			Al finalizar esta Unidad Formativa aprenderás a:

			–Aplicar las técnicas de registro y clasificación de la documentación administrativa básica, especificando su función, elementos y requisitos fundamentales, a través de aplicaciones informáticas adecuadas.

			–Operar con medios de pago básicos, identificando los requisitos fundamentales de los justificantes de las operaciones, los emisores y receptores, y los importes y cálculos necesarios.

			–Aplicar procedimientos de control de existencias de documentación, material y equipos de oficina y los métodos de registro y acceso, y el stock de seguridad establecido.
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			Gestión auxiliar de documentación administrativa básica
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			1.1.Los documentos administrativos en entidades públicas y privadas

			Definición[image: ]

			Podemos definir un acto administrativo como una declaración de conocimiento, voluntad o deseo emitida por un órgano o unidad administrativa con arreglo al derecho Administrativo.

			La regulación normativa de los documentos administrativos la podemos encontrar recogida en la ley de procedimientos administrativos.
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			Definición[image: ]

			Los documentos administrativos se definen como el soporte material por el que se materializa los distintos actos de la Administración.

			Si queremos obtener una definición de documento administrativo lo más completa posible debemos tener en cuenta:

			–La actividad administrativa en sí misma, pues en el documento administrativo va a estar materializada físicamente dicha actividad administrativa.

			“El documento administrativo, es el testimonio material de dicha actividad”

			–Las características comunicativas que poseen los documentos administrativos.

			Así, podemos decir que el soporte material de un acto administrativo es el documento administrativo:

			
				
					
				
				
					
							
							Acto administrativo

						
					

					
							
							Se materializa físicamente

						
					

					
							
							Documento administrativo

						
					

				
			

			Una vez vista la definición de documento administrativo podemos distinguir dos características fundamentales:

			–La condición de soporte material, ya que en el documento registramos una información determinada con la finalidad de transmitir y dejar constancia, sirviendo por tanto como vehículo de comunicación. Podemos decir por tanto, que el documento administrativo es el medio de comunicación entre la Administración pública y los ciudadanos.

			–Dejar constancia: El documento administrativo es el medio que materializa los actos administrativos.

			Los documentos administrativos deben de cumplir una serie de requisitos:

			–Claridad

			–Concision

			–Concreción

			–Cortesía

			
				
					
				
				
					
							
							Características de un documento administrativo

						
					

				
				
					
							
							Producir Efectos

						
					

					
							
							Emisión por órgano administrativo.

						
					

					
							
							Su emisión es válida.

						
					

				
			

			1.1.1.Elementos

			Un documento será el producto de la actividad humana y que reflejamos en él. Esta actividad va a quedar plasmada en el documento como una información.

			En todo documento aparecen tres elementos:

			–El soporte material: Papel, lienzo, cinta, papiro, pergamino…

			–El medio de fijación operativo o lenguaje elegido para fijar el mensaje: escritura alfabética, imagen analógica; escritura digital.

			–La información: mensaje, contenido, noticia, carta, testamento, ley…

			Los elementos principales que aparecen en una definición de documentos son por tanto, la condición de soporte material sobre el que se registra determinada información para transmitir o dejar constancia, con una finalidad conservacionista y probatoria.

			Cuando queramos redactar un documento administrativo debemos tener en cuenta dos puntos importantes:

			–Debemos tener claro:

			∙Quién será el destinatario del documento, bien otro organismo o bien una persona física.

			∙Cuál es la finalidad que pretendemos con la información que queremos transmitir.

			∙Qué tipo de documento vamos a redactar.

			Con estas cuestiones claras podemos adecuar el texto del documento a la finalidad del mismo, al destinatario y al tipo de documento.

			–Seleccionar cuidadosamente la información a transmitir.

			1.1.2.Funciones

			Los documentos administrativos cumplen dos funciones principalmente:

			–Función de constancia: El documento asegura la supervivencia de las actuaciones administrativas al plasmarse en un soporte material.

			∙Garantiza la conservación de los actos.

			∙Garantiza la posibilidad de demostrar la existencia del acto.

			∙Garantiza la existencia de los efectos del acto.

			∙Garantiza los errores o vicios del acto.

			∙Garantiza el derecho de los usuarios a acceder a los mismos.

			–Función de comunicación: Los documentos administrativos sirven como medio de comunicación de los actos administrativos.

			∙Comunicación Interna: entre las unidades que componen la organización.

			∙Comunicación Externa: La organización con el exterior, es decir, con los usuarios o con otras organizaciones.

			Dentro de las organizaciones, bien sean públicas o privadas, la comunicación es un elemento clave y necesario para que puedan desarrollarse y lleguen a alcanzar el éxito en sus objetivos. La comunicación dentro de las organizaciones ayuda a que se produzca de manera coherente la integración entre los planes, los objetivos y las distintas acciones formativas de la misma a todos sus niveles.

			
				
					
				
				
					
							
							Planes

						
					

					
							
							Objetivos

						
					

					
							
							Acciones Formativas

						
					

				
			

			La información que contienen los documentos es objeto de la comunicación del mismo. Se debe adecuar la información que se quiere transmitir de la manera más idónea posible al destinatario de la misma.

			Así, en la redacción de los documentos administrativos no solamente va a ser importante elegir el soporte adecuado, sino también, el hecho de expresar correctamente el mensaje, la información que se va a transmitir, debiendo ser ésta coherente e inteligible.

			La comunicación interna es la que se da dentro de la propia organización, dentro de los distintos niveles jerárquicos para transmitir indicaciones, y que se produzca un feedback. La comunicación externa viene del entorno exterior de la organización.

			[image: ]

			–Comunicación interna

			∙Superiores de la organización.

			∙Trabajadores de la organización.

			–Comunicación externa

			∙Usuarios

			∙Otras Organizaciones.

			1.1.3.Características

			Las características de los documentos pueden dividirse en externas e internas.

			–Características externas

			Se refiere a su estructura física

			–Características internas

			Se refiere a su estructura interna o contenido sustantivo.

			En un documento administrativo se pueden apreciar una serie de características, que son las que determinan el que un documento sea administrativo o nó. Como ya hemos nombrado anteriormente, las características de un documento administrativo serían:

			
				
					
				
				
					
							
							Características de un documento administrativo

						
					

				
				
					
							
							Producir Efectos

							Los documentos administrativos siempre producen efectos frente a terceros o en la propia organización administrativa.

							No se puede clasificar como documento administrativo, los resúmenes, los extractos… pues no producen efecto alguno.

						
					

					
							
							Emisión por órgano administrativo.

							El emisor de un documento administrativo, es decir, el órgano o departamento que lo produce, es siempre uno de los que integran la organización de una Administración Pública.

						
					

					
							
							Su emisión es válida.

							Podemos decir que un documento es válido cuando su emisión cumple con una serie de requisitos formales y sustantivos, exigidos por las normas que regulan la actividad administrativa.

						
					

				
			

			Sabías que[image: ]

			Un documento es administrativo siempre y cuando el emisor del mismo sea un órgano administrativo. Así, los actos de los ciudadanos inician e impulsan los procedimientos, pero no pueden considerarse documentos administrativos, ya que no son emitidos por una autoridad pública en el ejercicio de sus potestades.

			Estas características del documento administrativo son las conocidas como internas, pues se refiere a la estructura interna del mismo.

			Con respecto a las características externas tenemos que tener en cuenta la clase de documento, y el soporte en el cual se transmite la información:

			–Clase

			Está determinada por el procedimiento empleado para transmitir la información.

			–Soporte

			En la Administración ha sido predominante el documento texto sobre el soportes papel.

			Los documentos según la clase pueden ser:

			–Documentos Textuales: Si la información se transmite mediante texto escrito

			∙Manuscrito.

			∙Textos mecanografiados

			∙Texto Impreso.

			–Documentos iconográficos:

			∙Mapas

			∙Fotografías

			∙Dibujos

			∙Planos

			–Sonoros

			–Electrónicos

			–Informáticos: Generados en el entorno de los ordenadores: disquetes, cd-rom…

			Con respecto al soporte podemos decir que en la Administración, el soporte que sigue predominando es el papel.

			Sabías que[image: ]

			Se identifica el documento administrativo con el documento papel.

			Aunque la supervivencia de la escritura como código de transmisión parece asegurada, la implantación de las nuevas tecnologías exige alternativas para mejorar y modernizar el servicio tanto público como privado.

			Así, el art. 17.2 de la ley 39/2015 no comenta con respecto al archivo de documentos:

			[image: ]

			Los requisitos de los nuevos soportes son por tanto:

			–Autenticidad: El soporte debe garantizar la identificación y autenticidad del documento, impidiendo su falsificación, suplantación y manipulación.

			–Integridad: El nuevo soporte garantizará que el documento mantiene su unida sin que puedan faltar u omitirse algunas de sus partes o elementos.

			–Conservación: El soporte debe asegurar la conservación del documento, evitando el deterioro y su pérdida, así como su compatibilidad con los futuros sistemas informáticos de almacenamiento.

			–Recepción por el interesado: El soporte debe asegurar que el documento sea recibido por el destinatario, mediante sistemas compatibles con los medios de que dispone y con características que posibiliten acreditar la recepción.

			En la verificación de la autenticidad del soporte se ha dado un paso muy importante con la creación de la firma electrónica, ya que goza del mismo valor jurídico que la firma manuscrita, siempre y cuando esté basada en un certificado reconocido y haya sido generado por un dispositivo seguro de creación de firma.

			[image: ]

			Documentación

			1.1.4.Clasificación

			Los documentos administrativos en cuanto son soporte de los actos de la administración, contienen una declaración. Según el tipo de declaración se puede establecer la siguiente clasificación:

			–Documentos de decisión

			∙Contienen una declaración de voluntad de un órgano administrativo sobre materias de su competencia:

			∙Acuerdos

			∙Resoluciones

			–Documentos de transmisión

			∙Comunican la existencia de hechos o actos a otras personas, órganos o entidades:

			∙Notificaciones

			∙Anuncios

			∙Oficios

			∙Notas interiores

			∙Cartas

			–Documentos de constancia

			∙Contienen una declaración de conocimiento de un órgano administrativo, persona o entidad pública o privada, cuya finalidad es la acreditación de actos, hechos o efectos.

			∙Actas

			∙Certificados

			∙Diligencias

			–Documentos de juicio

			∙Contienen una declaración de juicio de un órgano administrativo, persona o entidad, sobre las cuestiones de hecho o jurídicas que sean objeto de un procedimiento administrativo.

			∙Informes

			∙Propuestas

			1.1.5.Métodos de registro

			Definición[image: ]

			Se conoce con el nombre de Registros “aquellos lugares donde se anotan y relacionan una serie de cosas y los actos que lo afectan.

			También se conocen como registros “aquellos libros u otros medios donde se anotan y relacionan todo tipo de actos documentales de una entidad”.

			Para que un documento dirigido a un órgano administrativo surta efecto es necesario que sea recibido por dicho órgano. Por esta razón, existen oficinas con la finalidad de recibir los documentos y remitirlos al órgano o autoridad administrativa correspondiente.

			Estas oficinas se denominan Registros y se regulan en el art.16 de la ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.

			Si quieres conocer más sobre dicho artículo, puedes consultarlo en Internet en el BOE núm. 285.

			Los órganos administrativos llevarán un registro general en el que se hará el correspondiente asiento de todo escrito o comunicación que sea presentado o que se reciba en cualquier unidad administrativa propia. También se anotarán en el mismo, la salida de los escritos y comunicaciones oficiales dirigidas a otros órganos o particulares.

			Los órganos administrativos podrán crear en las unidades administrativas correspondientes de su propia organización otros registros, con el fin de facilitar la presentación de escritos y comunicaciones. Dichos registros serán auxiliares del registro general, al que comunicarán toda anotación que efectúen.

			Los asientos se anotarán respetando el orden temporal de recepción o salida de los escritos y comunicaciones, e indicarán la fecha del día de la recepción o salida de los mismos.

			Una vez registrados, los escritos y comunicaciones serán cursados a sus destinatarios y unidades administrativas correspondientes.

			Concluido el trámite de registro, los escritos y comunicaciones serán cursados sin dilación a sus destinatarios y a las unidades administrativas correspondientes desde el registro en que hubieran sido recibidas.

			Los registros generales, así como todos los registros que las Administraciones públicas que se establezcan para la recepción de escritos y comunicaciones de los particulares o de órganos administrativos, deberán instalarse en soporte informático.

			Las administraciones suscriben convenios de colaboración entre ellas, y establecen sistemas de intercomunicación y coordinación de los registros entre sí para garantizar la compatibilidad informática, así como la transmisión telemática de los asientos registrales y de las solicitudes, escritos, documentos y comunicaciones que se presenten en cualquiera de los registros.

			Para garantizar el derecho de los ciudadanos a la presentación de documentos, cada administración establece los días y el horario en que deban permanecer abiertos sus registros.

			Las solicitudes, los escritos y comunicaciones que los ciudadanos dirijan a los organismos de la Administración Pública podrán presentarse:

			–En los propios registros de los órganos administrativos a que se dirigen.

			–En los registros de cualquier órgano administrativo, que pertenezca a la Administración General del Estado, a la de cualquier Administración de las Comunidades Autónomas, a la de cualquier Administración Local si hubiese suscrito convenio.

			–En las oficinas de Correos, en la forma reglamentariamente establecida.

			–En las representaciones diplomáticas u oficinas consulares de España en el extranjero.

			–En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

			–A través de la ventanilla única.

			–En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Registros administrativos

						
					

				
				
					
							
							
							[image: ]

						
							
					

					
							
							Libros u otros medios donde se anotan y relacionan todo tipo de actos documentales de una entidad

						
					

					
							
							Para que un documento surta efecto

						
							
							[image: ]

						
							
							Deberá ser recibido por los Registros
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			Registro de Documentación

			Para el registro de documentación en las administraciones públicas, hay un régimen de días y horas de apertura en las oficinas competentes para ello. Este régimen estará siempre referido a días que no sean inhábiles en la localidad en las cuales está situadas dichas oficinas.

			
				
					
				
				
					
							
							Régimen de Horarios

						
					

				
				
					
							
							Oficinas de Horario ininterrumpido

							Permanecen abiertas en horario de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas y los sábados de 9:00 a 14:00

						
					

					
							
							Oficinas de horario general.

							Permanecen abiertas de lunes a viernes en horario de 9:00 a 14:00

						
					

					
							
							Oficinas de horario especial.

							Permanecerán abiertas en los días y horas que para cada una de ellas están determinadas, siendo distintos a los horarios anteriores.

						
					

				
			

			Clases de registros administrativos

			–Registros generales:

			Su funcionamiento:

			∙Deberán instalarse en soporte informático

			∙Las Administraciones establecerán los días y horario en que deban permanecer abiertos sus registros.

			∙Las administraciones deben hacer pública y mantener actualizada una relación de oficinas de registros propios o concertados.

			–Registros auxiliares:

			∙Deben comunicar todas las anotaciones al Registro General.

			∙Finalidad: Facilitar la presentación de comunicaciones y escritos.

			1.1.6.Normativa básica para su elaboración

			A la hora de elaborar un documento administrativo surge una de las cuestiones principales: Qué estructura debe tener.

			La estructura es el modo, la forma en que se distribuyen el texto. Esta estructura debe ser ordenada y se realiza mediante la separación de párrafos. En la estructura básica de los documentos se pueden distinguir:

			–La identificación del emisor, es decir del órgano que dicta el acto administrativo.

			–La motivación del acto.

			–La resolución del acto.

			–El pie, donde se incluye la fecha , y otros elementos del acto.

			Vamos a ver algunos requisitos fundamentales de la estructura los documentos que recogen actos administrativos de carácter general.

			[image: ]

			En todos los documentos administrativos, incluidos los de mero trámite, cuyos destinatarios sean los ciudadanos, su encabezamiento debe constar al menos de los siguientes datos:

			–El título se expresará con claridad y precisión indicando el tipo de documento, su contenido, y en su caso el procedimiento en el que se inserta.

			–El número asignado para la identificación del expediente en el que se integra el documento

			Normalmente se utilizará el tipo de letra Arial de 14 puntos, mayúsculas y negrita. Si ocupa una sola línea irá centrado, en caso contrario irá con justificación total.
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			En los documentos de contenido informativo, no se exigirá formalización, ya que es suficiente la constancia del órgano autor del documento. En las resoluciones administrativas y comunicaciones oficiales, internas o externas será obligatorio incluir:

			–Lugar y fecha.

			La fecha es la del día en que se formaliza el documento, utilizando para el día y el año los números, para el mes la letra minúscula.

			Por lugar entendemos el Municipio.

			–Antefirma.

			Expresará el cargo o puesto de quien corresponda emitir el documento.

			Irá en mayúsculas, centrado, sin coma al final y separado del párrafo de lugar y fecha por una línea en blanco.

			–Firma.

			Rúbrica de la persona que ha emitido el documento, y ha expresado su cargo en la antefirma.

			–Identificación nominativa del firmante.

			Contendrá el nombre y los apellidos de la persona que firma, sin anteponer la abreviatura Fdo.

			A la izquierda de la firma se estampará el sello de la unidad correspondiente.

			–Supuestos de delegación y suplencia.

			En el caso de delegación de competencias, en la antefirma se hará constar la denominación del cargo o puesto del firmante.
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			1.2.Documentos administrativos en la gestión de la compraventa

			Comprar es obtener algo a cambio de dinero, y siempre que realizamos una compra va a implicar otra operación de venta. Son por tantos operaciones opuestas:
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			Podemos decir que una operación de compraventa es un proceso que se va a desarrollar entre persona físicas o jurídicas en el que va a mediar la compra de productos o la prestación de un servicio, lo cual pone de manifiesto la relación existente entre ambas partes.

			Definición[image: ]

			La documentación mercantil es el conjunto de todos aquellos documentos escritos que se generan en una operación de compraventa, y que puede servir de prueba para demostrar que el proceso ha tenido lugar

			El mercado va a ser la institución social en la cual los compradores y los vendedores van a establecer la relación comercial para realizar la transacción. Así el vendedor u oferente, ofrecerá sus productos en el mercado y establecerá un precio de venta. Esto nos llevan a que los compradores o demandantes tendrán a su disposición los productos y los precios de los mismos para que la transacción pueda realizarse. Si el comprador desea adquirir un servicio o un producto y está en conformidad con el precio, pagará al vendedor la cantidad correspondiente, haciéndose efectiva la compra.

			En las operaciones de compraventa de poca importancia, como la que se suele realizar entre personas físicas, lo más frecuente es realizar el trato de palabra. Un ejemplo sería cuando compramos una revista, un refresco, pan… En otros casos solo media un comprobante de compra que normalmente conocemos como tickets, como es el caso de la compra por ejemplo de unos zapatos.
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			Documento de compra

			Es conveniente que cada vez que compremos un producto o nos presten un servicio, independientemente de su precio, pidamos un documento acreditativo de la compra, pues es, el que nos permite reclamar en caso de que con posterioridad surja algún problema con el producto comprado o servicio prestado.

			Existen distintos comprobantes que van a justificar la compra de un producto o servicio; el ticket, la factura o el recibo.

			Cuando la cuantía de una operación de compraventa es importante, o bien, cuando se hace entre empresas, va a resultar imprescindible la utilización de estos documentos mercantiles para apreciar la relación que existe entre las empresas y gestionar adecuadamente su contabilidad.

			Sabías que[image: ]

			Los documentos mercantiles tienen validez legal y pueden utilizarse en juicio como prueba en caso de desacuerdo entre las partes o negligencia profesional.

			En todos los documentos mercantiles podemos encontrar partes comunes como son las cabeceras, en las que se identifican los datos del proveedor y del cliente, y otras específicas de cada parte del proceso concreto de compraventa.

			Sabías que[image: ]

			No existe un único modelo válido de cada uno de los documentos que integran el proceso de compraventa. Cada empresa emite sus propios documentos.

			Así pues, la empresa dentro de sus relaciones comerciales, tiene que usar una serie de documentos relacionados con la compra y venta de sus mercaderías.

			La actividad de la empresa comienza con la adquisición de sus materias primas o productos, que posteriormente serán vendidos en la misma forma que se compraron o tras ser transformados.

			Fases de un proceso de compra

			1.La empresa solicita información a los posibles proveedores.

			2.Se realiza un estudio comparativo de las ofertas recibidas.

			3.Solicitud de la mercancía.

			4.Recepción de la mercancía.

			5.Almacenamiento.

			6.Recepción de la factura, correspondiente a la mercancía entregada

			7.Pago del importe de la factura.

			8.Contabilización del pago de la factura.

			Podemos decir que con la compraventa, se realizará un contrato en el cual las partes se obligan; por un lado el vendedor a entregar un producto o servicio determinado, y el comprador a pagar una cantidad de dinero establecida.

			Fases de un proceso de venta.

			1.Recepción del pedido por parte del cliente.

			Al llegar un pedido de un cliente a los almacenes, se comprobará si los datos del mismo son correcto, procediéndose a su recepción.

			2.Envío de la mercancía.

			En este punto la mercancía puede ser recogida por el propio cliente en las instalaciones del la empresa vendedora, o bien enviársela a la dirección que nos indique, bien a través de los propios canales de distribución de la empresa vendedora, o a través de canales externos como pueden ser las empresas de transportes y mensajerías.

			3.Elaboración de la factura.

			La elaboración de la factura es primordial en el proceso de venta pues actúa como representación legal e intermediaria entre vendedor y comprador.

			4.Cobro de la factura.

			Con el cobro de la factura nos aseguramos que el comprador ha cumplido con su parte del contrato.

			5.Contabilizar el cobro de dicha factura.

			Con la contabilización del cobro de la factura, plasmamos físicamente a nivel administrativo que el proceso de venta está finalizado.

			1.2.1.El pedido: elementos, requisitos, clases, emisión, recepción y control

			Definición[image: ]

			El Pedido lo podemos definir como la petición de compra que un cliente hace a un proveedor para que éste suministre los bienes o servicios solicitados. Normalmente, el pedido contiene una solicitud de compra efectuada al departamento de compras por el de almacén o producción.

			En las empresas será el departamento de compras o aprovisionamientos es el que se ocupa de tramitar, controlar y gestionar los pedidos hasta que estos lleguen a nuestros almacenes.

			Cuando queramos hacer un pedido, la fórmula para hacerlo es indicando en él todas aquellas condiciones de compraventa que consideremos más importantes, como pueden ser:

			–Formas de pago.

			–Lugar de entrega.

			–Fecha de entrega.

			–Descuentos.

			–Cantidad y calidad de la mercancía.

			–Tipo y modelo concreto de la mercancía.

			–Precios y Descuentos.

			–Portes.

			–Seguros.

			–Embalajes y envases…

			Debemos siempre intentar hacer todo esto la forma más clara y concreta posible, de manera que no dé lugar a confusión de qué tipo de mercancía se trata y con qué condiciones, evitando así, que no pueda dar lugar a confusiones y a distintas interpretaciones.

			En el caso de proveedores con los que solemos trabajar normalmente, no hace falta especificar tanto, pues ya ellos conocen cuáles son nuestras condiciones particulares. Sólo debemos detallarle al máximo las características de la mercancía, en cuanto a cantidad y modelo concreto.
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							Formas de efectuar un pedido

						
					

				
				
					
							
							De viva voz o por teléfono.

							La ventaja es la rapidez, aunque es necesarios un documento escrito posterior en el que quede constancia de que ducho pedido se ha efectuado.

						
					

					
							
							Por fax, carta o correo electrónico.

							Se plasman las condiciones por escrito.

						
					

					
							
							Mediante una nota de pedido.

							Se trata de un impreso que debe contener todos los datos necesarios para facilitar al máximo la compraventa.

						
					

					
							
							A través de un representante comercial.

							Este visita a los clientes potenciales y les ofrece los productos y descuentos de la empresa proveedora para la que trabaja.

						
					

				
			

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

			–Pedidos en firme:

			Cuando el comprador y el vendedor está de acuerdo en las condiciones de la operación, o bien cuando se han negociado previamente todas las condiciones y se ha plasmado en algún tipo de contrato.

			–Pedido condicional:

			Surge cuando el comprador expone unas condiciones al vendedor, por ejemplo, un descuento y un plazo de entrega concretos, seguros y transportes pagados, etc. En estos casos, la validez del pedido depende de la aceptación de las condiciones por parte del vendedor.

			Si el vendedor acepta las condiciones solicitadas, el pedido se considera  en firme, en caso contrario nulo.

			Con respecto al pedido decir, que normalmente se hacen como mínimo dos copias. El original, firmado y sellado, que se envía al proveedor y el comprador se queda con una copia, para que cuando reciba las mercancías contraste lo que figura en la nota de pedido con las mercancías realmente recibidas.

			Debemos tener en cuenta las propuestas de pedidos, que van a surgir cuando la venta de la mercancía se hace a través de representantes. Cuando la venta de mercancía se realiza por medio de representantes, se les proporciona a éstos unos impresos de pedidos para recoger las solicitudes de los clientes. Dichos impresos se denominan propuestas de pedidos, y estos no se consideran en firme hasta que los acepte el proveedor.

			En las propuestas de pedidos debemos indicar el nombre del representante que interviene, por lo que debemos saber que los datos que ha de contener una propuesta de pedido serán prácticamente los mismos que los del pedido, pero incluyendo el nombre del representante que interviene en la operación.

			Estas propuestas de pedidos al intervenir una persona más que es el representante, normalmente se extienden por triplicado, quedándose un ejemplar en poder del cliente, otro en poder del representante o agente y el tercero es enviado a la empresa vendedora. Es importante que la firma del cliente aparezca en el original, ya que es el que se remite al vendedor.
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			Restaurante

			Cuando no se dispone de impresos de pedido o, el comprador considera conveniente establecer un tipo de comunicación más personal puede realizar sus pedidos mediante carta. En ella debemos de reflejar los mismos datos que los indicados en la nota de pedido, aunque redactadas de forma más extensa y precisa para evitar errores o inexactitudes

			Definición[image: ]

			El pedido o nota de pedido es un impreso en el que se detallan la mercancía solicitada, así como las principales condiciones de la operación, salvo que con anterioridad ya estuviesen pactadas en un contrato de compraventa o de suministro.

			Un ejemplo de empresas o negocios donde los pedidos se realizan a diario sería un supermercado o un restaurante, donde la mercancía vendida hay que reponerla a diario implicando esto la realización de pedidos a los proveedores de forma continuada.

			[image: ]

			Supermercado

			Normalmente cada empresa diseña sus propios impresos de pedido de acuerdo con sus necesidades pero, en general, en la nota de pedido se indican los siguientes datos:

			
				
					
				
				
					
							
							Datos a contener en un pedido.

						
					

				
				
					
							
							Identificación del comprador y el vendedor: nombre o razón social, dirección completa y NIF.

						
					

					
							
							Número de orden del pedido

						
					

					
							
							Fecha de emisión.

						
					

					
							
							Dirección en la que deben entregarse las mercancías.

						
					

					
							
							Unidades y descripción de los artículos solicitados.

						
					

					
							
							Precios unitarios e importes parciales y totales.

						
					

					
							
							Fecha de entrega, o fechas ya pactadas si el envío 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.

						
					

				
			

			1.2.2.El albarán o nota de entrega: elementos, requisitos, emisión y verificación

			El albarán nos sirve para poder verificar y acreditar la entrega de la mercancía que ha sido solicitada poe un cliente.

			Por tanto, cuando un proveedor recibe el pedido de un cliente, éste lo envía, empleando bien sus propios medios o cualquier otra forma de transporte. Las empresas necesitan que sus pedidos se reciban rápidamente, con objeto de poder atender a su demanda.

			Una vez que el cliente ha recibido la mercancía, éste debe realizar la verificación de la misma y, observar si se ha producido algún tipo de error en el envío antes de dar la entrada en almacén, cumplimentando la correspondiente documentación.

			Definición[image: ]

			El albarán: Es el documento en el que se detallan las mercancías que salen del almacén del vendedor para ser entregados al comprador.

			Por tanto podemos decir, que el albarán es un documento mercantil que va a acreditar la entrega de la mercancía:

			–En el caso del comprador sirve para verificar que la mercancía recibida coincide con lo que se ha solicitado.

			–En el caso del vendedor, sirve como justificante de que el comprador ha recibido el pedido

			–Para la persona o empresa que s encarga de entregar el pedido, el albarán justificará que se ha entregado.

			Mediante el albarán se acreditan los siguientes hechos:

			–Salida de las mercancías del almacén del vendedor.

			–Recepción de la mercancía por el comprador.

			–Al comprador le sirve para verificar que lo recibido coincide con lo solicitado.

			–Realización del transporte. 

			Los datos que figuran en un albarán son:

			–Identificación del vendedor y comprador:

			–Nombres o razón social, dirección completa y NIF o CIF.

			–Número de orden del albarán.

			–Número, referencia o identificación del pedido.

			–Lugar y fecha de emisión.

			–Lugar de entrega de la mercancía.

			–Medio de transporte utilizado y su pago.

			–Descripción de las mercancías que se envían.

			Nos podemos encontrar con dos tipos de albaranes:

			–Albaranes Valorados.

			–Albaranes sin valorar.

			La utilización de un tipo de albarán u otro va a estar en función del momento de la emisión de la factura correspondiente. Si la factura no se emite de forma inmediata al envío del producto, el albarán suele ir valorado. Por el contrario, si la factura se emite inmediatamente, el albarán se envía sin valorar.

			También va a depender del cliente, ya que éste puede solicitar más o menos información en el albarán, y de la política de facturación que tenga el vendedor, pues hay empresa que por norma, emiten los albaranes valorados, siendo el cliente quien les dice si los quiere sin valorar por algún motivo en concreto.

			Si quieres ver un ejemplo de albarán puedes consultarlo en los anexos al final del libro.

			En un albarán nos vamos a encontrar con los siguientes datos:

			–La identificación del vendedor con todos los datos: Nombre o razón social, dirección, población, provincia, código postal, teléfono fijo, móvil, dirección de correo electrónico…

			–La identificación del cliente o comprador en cuyos datos nos encontramos con los mismos datos identificativos que el vendedor.

			–El número de orden que le corresponde al albarán. El vendedor identifica sus albaranes con un número que son correlativos para un control interno a nivel administrativo.

			–En el albarán se hará referencia al número de pedido al cual corresponde, ya que el albarán se identificará todos los productos que el cliente encargó en su pedido.

			–Se hará referencia en el albarán a la fecha de entrega de la mercancía y la hora con la finalidad de dejar constancia de la misma.

			–En la parte principal del albarán se especificará todo lo relativo a la mercancía en cuestión. Así se indica la cantidad de producto, la descripción o referencia del mismo, el precio, el descuento aplicar en su caso, y el importe o valor total del artículo. Con todas estas peculiaridades se irán detallando cada uno de los artículos que el cliente ha solicitado en el pedido y que el vendedor le va a entregar.

			–En la parte inferior del albarán nos vamos a encontrar con el importe total que suman todos los artículos recogidos en el albarán, el tipo impositivo a aplicar, y el valor total del albarán una vez aplicado los impuestos correspondientes.

			–Por último nos vamos a encontrar con un espacio dedicado a las observaciones, en él, el cliente podrá hacer anotaciones sobre el pedido; si faltan artículos, si los precios son correctos, algún producto defectuoso…

			El contenido del albarán va a variar dependiendo del tipo de empresa que la emita, y del país en la que se emita, aunque sabemos que en general debe de contener una serie de datos comunes. En este ejemplo de factura que exponemos, vemos los siguientes datos:

			–Todos los datos del vendedor, y todos los datos del comprador.

			–Los datos del pedido correspondiente de la mercancía.

			–Fecha de entrega y hora de la mercancía en el lugar indicado por el comprador.

			–Con respecto a la mercancía; cantidad, descripción de la misma, precio, descuento y total importe.

			–Como podemos ver se especifica el tipo impositivo a aplica a la venta y el total del albarán una vez aplicados los impuestos.

			–También se deja un espacio para poner las observaciones que en su caso sean necesarias.
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			Albarán

			Albarán valorado:

			–Es aquel en el que se hace constar el precio, los descuentos, importes y los impuestos.

			Albarán sin valorar:

			–No se valora económicamente el producto, sólo se hace constar la cantidad y la descripción de la mercancía.

			A la hora de la realización del albarán se tendrá que sacar varias copias, de las cuales cada una tiene un destinatario y una finalidad:

			–Copia para el vendedor

			Sirve para justificar la salida de mercancías del  almacén y para que el departamento de ventas realice la factura.

			–Copia para ser firmada por el comprador

			El comprador debe comprobar que los datos del albarán concuerdan con la mercancía recibida y con los del pedido que realizó y, si el envío cumple todas las condiciones establecidas, si es correcto, se devuelve al vendedor la copia del albarán firmada y sellada.

			–Copia para el comprador.

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

			
				
					
				
				
					
							
							Cuando la mercancía llega al almacén del comprador se realizan las siguientes tareas

						
					

				
				
					
							
							Comprobar que la mercancía recibida es la que figura en el pedido.

						
					

					
							
							Verificar que la mercancía recibida es la que se indica en el albarán.

						
					

					
							
							Comprobar que la mercancía ha llegado en perfectas condiciones.

						
					

					
							
							Contrastar si la fecha de recepción de la mercancía es la que estaba prevista.

							Para ello se dispondrá de una copia del pedido emitido.

						
					

					
							
							Si todas las comprobaciones son correctas, se aceptará la mercancía y se firma el visto bueno en el albarán.

						
					

					
							
							Si existieran problemas, como daños en la mercancía, discrepancias en la cantidad o calidad del producto, incumplimiento del plazo…, el comprador podrá rechazar la mercancía.

						
					

				
			

			Una vez que llega la mercancía debemos comprobar que es la mercancía solicitada, que las cantidades son correctas, y que sean cumplido todas las condiciones pactadas, si no es así, y vemos que existen problemas, podremos rechazarla. Pero si vemos que existen problemas con la mercancía recibida y aun así la aceptamos, se dejará constancia en el albarán ( el apartado de observaciones es muy útil en estos casos), y se notificará al departamento de compras para que realicen las oportunas reclamaciones.

			Las reclamaciones, quejas o devoluciones más usuales suelen ser por:

			–Envío de mercancías diferentes a las solicitadas.

			–Mercancías de diferente calidad a la solicitada.

			–Retraso en la entrega de las mercancías.

			–Discrepancias en las condiciones pactadas.

			–Errores en los albaranes o en las factura.

			–Mal estado de las mercancías recibidas.

			Así un ejemplo; la empresa “Distribuidora de Papelería, S.L.” con domicilio en C/ Siria 11 de Granada CIF B-123456789, vende 400 unidades del artículo código 523614, correspondiendo dicha referencia al artículo paquetes de 500 folios. El precio de los mismo es a 2,50€ el paquete aplicando un descuento del 10% a, Juan Ríos Osa, con domicilio en C/ La loca 15 de Granada, CIF 111222333X.

			La venta se realizó a través del representante Oscar Peña Aba por el pedido 14/258, siendo el lugar de entrega de la mercancía en C/ Virgen 14, Local B en Granada, y el transporte se realizará a través de una empresa externa de transporte llamada “ABC” a portes pagados.

			La empresa vendedora ha generado el albarán 14/0085236 de fecha 05/09/2014, y el código de cliente que asigna a Juan ríos Oca es el 2568.

			Una vez que la mercancía ha sido entregada por el transporte en su lugar de entrega, el cliente revisa la misma, observando faltan dos bultos de los 80 que indican en el albarán. Decide quedarse con la mercancía, haciendo la oportuna observación, y firmando el albarán, quedándose con una copia y otra que será devuelta al proveedor. El albarán quedará por tanto de la siguiente manera:

			–Para ver la solución práctica correspondiente a este albarán dirígete a los anexos al final del libro.

			1.2.3.La factura: elementos, requisitos, emisión, verificación y rectificación

			Una vez visto el albarán, nos vamos a centrar ahora en la factura, factura comercial, o factura de compra.

			La factura es conocida como un documento mercantil que refleja toda la información de una operación de compraventa. La información fundamental que aparece en una factura debe reflejar la entrega de un producto o la prestación de un servicio junto a la fecha de devengo, además de indicar la cantidad a pagar en relación a existencias, bienes poseídos por una empresa para su venta, o bien para su transformación o incorporación al proceso productivo.

			Además, en la factura deben de aparecer los datos de la persona que expide la factura y del destinatario del producto o servicio, es decir del cliente. También aparecerá el detalle de los productos o servicios suministrados, los precios unitarios, los precios totales, los descuentos y los impuestos.

			La factura se considera como el justificante fiscal de la entrega de un producto o de la provisión de un servicio, que afecta al obligado tributario emisor (vendedor) y al obligado tributario receptor (comprador). La factura es el único justificante fiscal, que da al receptor el derecho de deducción del impuesto. (IVA).

			La factura es el documento más importante mediante el cual que se registra la compraventa o la prestación de un servicio y el importe total de la misma. Es por tanto, un documento que refleja toda la información de una operación de compraventa porque muestra y detalla el producto comprado o vendido. En la factura se incluirá el precio del bien o servicio y los impuestos a que esté sujeta la operación.

			Definición[image: ]

			La factura es un documento mediante el que se registra la compraventa o la prestación de un servicio y el importe total de la misma. En la factura se incluirá el precio del bien o servicio y los impuestos a que esté sujeta la operación.

			La entrega de la factura al consumidor garantiza:

			–La protección de sus intereses económicos, pues desglosa el coste del bien o servicio adquirido.

			–Prueba la realización de la operación y los términos en que se llevó a cabo, por lo que es necesaria para presentar posibles reclamaciones.

			
				
					
				
				
					
							
							Garantías de la factura para el consumidor

						
					

				
				
					
							
							Protección de sus intereses económicos.

						
					

					
							
							Prueba para posibles o futuras reclamaciones.

						
					

				
			

			–Tanto los profesionales como los empresarios están obligados a expedir o entregar factura por las entregas de bienes y las prestaciones de servicios que realicen dentro del ejercicio de su actividad.

			Las facturas pueden tener diversos formatos y distintos diseños, pero siempre y cuando recojan los contenidos que exige la legislación vigente, será facturas legales.

			Los contenidos mínimos que debe tener toda factura serán:

			–Número y en su caso, serie.

			–Fecha de la Expedición.

			–Nombre y apellidos o razón social completa, tanto del obligado a expedir la factura como del destinatario de las operaciones.

			–Número de identificación fiscal NIF.

			–Domicilio, tanto del obligado a expedir factura como del destinatario de las operaciones

			–Descripción de la operación realizada.

			–Tipos impositivos aplicados.

			–Cuota tributaria.

			–Fecha de la operación si es distinta a la fecha de expedición de la factura.

			–Si es copia, se debe indicar que lo es.

			Series de facturas: Pueden establecerse series diferentes de facturación:

			–Especialmente cuando se tienen varios establecimientos o se realizan operaciones de distinta naturaleza.

			–Obligatoriamente, el uso de las series para cuando concurren las siguientes :

			∙Las facturas rectificativas.

			∙Las emitidas por un tercero.

			∙Las emitidas por procedimientos judiciales de ejecución forzosa.

			El número de factura: dentro de cada serie debe de ser siempre correlativo con la fecha de factura. Es decir, no puede emitirse dentro de la misma serie una factura con fecha posterior a la última emitida y un número inferior, ni debe haber huecos en la numeración.

			La fecha de factura: Fecha de expedición de la factura.

			Fecha de Realización de las operaciones: Si ésta es distinta a la fecha de expedición de la factura.

			Datos del Vendedor: Son los datos del emisor de la factura.

			–Nombre y apellidos ó razón social.

			–NIF del empresario (CIF en caso de sociedades).

			–Domicilio social.

			Datos del cliente: son los datos del comprador del producto o del que recibe la realización del servicio.

			–Nombre y apellidos ó razón social.

			–NIF del empresario (CIF en caso de sociedades).

			–Domicilio fiscal.

			Descripción de la operación: Descripción de la prestación del servicio o del producto que se vende con detalles de unidades, precio unitario, descuentos, y ofertas no incluidas en el precio.

			Desglose de los porcentajes del IVA: tipos impositivos de IVA aplicados a cada operación.

			Desglose de las cuotas de IVA: Importe del IVA repercutido al cliente que debe de aparecer separado.

			Desglose entre Base y Cuota de IVA: Si la factura tiene varios tipos de IVA, la factura deberá recoger por separado base, y cuota correspondiente a cada uno de los tipos.

			Recargo de equivalencia: Si el cliente está incluido en el Régimen Especial del Recargo de Equivalencia y le vendemos productos objeto de su actividad, además de repercutir el IVA debemos de repercutirle también el recargo que corresponda a cada uno.

			Precepto legal: En el caso de que emitamos una factura de venta exenta de IVA, se debe incluir una referencia a las disposiciones correspondientes de la Ley del Impuesto o indicación de que la operación está exenta

			Quienes son personas físicas y realizan una actividad económica que deban practicar retenciones, también lo harán constar en sus facturas de prestación de servicios.

			La legislación española, y en especial la ley que regula el Impuesto del Valor Añadido, establecen una serie de obligaciones en materia de facturación.

			
				
					
				
				
					
							
							Obligaciones de empresarios y profesionales:

						
					

				
				
					
							
							Emitir y Entregar Facturas

						
					

					
							
							Conservar copias de las mismas.

						
					

					
							
							Conservar las facturas de otros empresarios o profesionales.

						
					

					
							
							Llevar unos libros de registros de las facturas recibidas y emitidas.

						
					

				
			

			Los empresarios o profesionales estamos obligados a expedir y entregar factura por las ventas de bienes y prestaciones de servicios que se realicen en el desarrollo de nuestra actividad. Es obligatorio emitir factura incluso en las siguientes situaciones:

			–Cuando los bienes o los servicios prestados están no sujetos o exentos del impuesto.

			–Cuando se reciben pagos con anterioridad a la operación (anticipos).

			En ciertos casos la obligación de emitir facturas se puede sustituir por la de emisión de otros documentos sustitutivos de las facturas

			En determinados tipos de ventas o prestaciones de servicios se puede sustituir la factura por la expedición de un ticket (hasta el 31 de diciembre de 2012), o factura simplificadas (a partir de 1 de enero de 2013) siempre y cuando su importe no exceda de los 3.000,00 euros IVA incluido.

			Las ventas y servicios que cuentan con esta posibilidad de expedir tickets en vez de facturas son las siguientes:

			–Ventas al por menor.

			–Ventas o servicios en ambulancia.

			–Ventas o servicios a domicilio.

			–Transporte de personas y sus equipajes.

			–Servicios de hostelería y restauración.

			–Servicios prestados por salas de baile y discotecas.

			–Servicios telefónicos prestados mediante la utilización de cabinas telefónicas de uso público, así como mediante tarjetas que no permitan la identificación del portador.

			–Servicios de peluquería y prestados por institutos de belleza.

			–Utilización de instalaciones deportivas.

			–Revelado de fotografía y servicios prestados por estudios fotográficos.

			–Aparcamiento y estacionamiento de vehículos.

			–Alquiler de películas.

			–Servicios de tintorería y lavandería.

			–Utilización de autopistas de peaje.

			En el momento que se presta el servicio o se vende el producto es cuando se tiene que expedir, tanto la factura como el documento justificativo, siempre deben ser expedidos en el momento de realizarse la operación. La factura o el ticket pueden expedirse por cualquier medio, en papel o soporte electrónico, siempre que quede constancia de la fecha de expedición y sea posible registrarla y conservarla.

			Los tickets o documentos sustitutivos deberán contener los siguientes datos:

			–Número y en su caso, serie del ticket o documento.

			–Número de identificación fiscal, así como el nombre y apellido, razón o denominación social completa del obligado de la expedición.

			–Tipo impositivo aplicado o la expresión de “IVA incluido”.

			–Contraprestación total.

			Las facturas pueden ser de varios tipos, clasificándose como norma general en cuatro clases. No olvidemos que todos las tipos de facturas con las que nos podemos encontrar, son todas variantes de la factura ordinaria.

			Nos vamos a encontrar por tanto con:

			–La factura normal.

			Documentan la entrega de productos o de la prestación de servicios, junto con los impuestos aplicables y los precios, y contienen todos los requisitos que exige la normativa.

			–La factura simplificada.

			Documentan la entrega de productos o la prestación de un servicio, y contiene un número reducido de datos, prescindiendo de los datos del cliente, aunque si éste va a ejercer  el derecho a la deducción de Iva, puede incorporar sus datos. Sólo se permite para importes reducidos.

			–La factura rectificativa.

			Documentan correcciones de una factura o facturas anteriores.  Se debe de emitir en caso que la factura original no cumpla con los requisitos establecidos por la ley, o que se produzca algún error con la mercancía.

			–La factura recapitulativa.

			Puede incluir distintas operaciones económicas dirigidas hacia un mismo destinatario, y realizadas dentro de un margen de tiempo. Ej: todas la compras realizadas a un mismo proveedor durante un mes

			Vamos a poner un ejemplo de modelo de factura con variedad de impuestos y descuentos.

			Para saber más sobre este tipo de facturas dirígete a los anexos al final del libro.

			Como podemos observar en la factura nos encontramos con los datos mínimos que debe contener toda factura.Así vemos con están:

			–Los datos identificativos del vendedor.

			–Los datos identificativos del cliente o comprador.

			–El nº de factura y serie.

			–La fecha en la cual se expide.

			–La mención del albarán de la cual procede si fuese el caso.

			–La referencia del artículo con su descripción, cantidad, precio, tipo impositivo e importe…
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			Pero en este modelo de factura observamos también otros conceptos que no suelen aparecer en todas las facturas, ya que esto va a depender de la empresa y del tipo de producto o servicio que se preste y que tenga características particulares como pueden ser gastos incorporados en facturas, retenciones, el recargo de equivalencia…
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			El ejemplo más común de modelo de una factura por la venta de productos o prestación de servicios que podemos encontrar es la que contiene los requisitos mínimos y el tipo impositivo de IVA.

			Para ver un formato de este tipo de factura dirígete a los anexos al final del libro.

			En este ejemplo observamos los contenidos habituales o mínimo que se le exige a una factura como son, los datos del vendedor y comprador, la descripción de la mercancía, cantidad, precio y total importe, el tipo de IVA aplicable y la cantidad total a pagar. Es un tipo de factura muy común y por tanto muy utilizada por las empresas.

			Así, la parte central de la factura es simple, pues va a contener la información relativa a los artículos que ha comprado el cliente; haciendo mención a la cantidad, descripción o concepto, el precio y el total del importe.
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			Ya, en la parte inferior vemos como se detallará el importe total de la mercancía, el tipo impositivo a aplicar, y por último el importe total de la factura, el cual deberá ser abonado por el cliente al comprador en la forma y tiempo que se haya establecido.

			El Real Decreto 1496/2003, de 28 de noviembre, aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturación, y se modifica el Reglamento del impuesto sobre el Valor Añadido. Este Real Decreto está publicado en el Boletín Oficial Del Estado núm. 286 de fecha 29 de Noviembre de 2003.

			Si quieres saber más sobre las obligaciones de facturación puedes hacerlo consultando en internet el BOE indicado en el párrafo anterior.

			1.2.4.El Recibo: concepto, partes y domiciliación bancaria

			Otro documento muy importante por su función de acreditar el pago de un producto y una prestación de un servicio es el “recibo”. Así, un recibo es un documento escrito que se entrega para dejar constancia y certificar que alguien ha abonado aquello debía o tenía que pagar. El recibo se extiende para dejar constancia del pago.

			Normalmente, el recibo se hace por duplicado. Es decir, que así se realice de manera escrita o bien por un medio electrónico, el recibo en cuestión se emitirá con una o dos copias porque una de ellas, generalmente el original será entregado a la persona que cancela un pago como medio de prueba faheciente que ha abonado lo que debía, mientras que la copia del mismo quedará en manos de quien lo emite para también tener una constancia que la deuda ha sido saldada.

			Casi todas las actividades cotidianas que implican un pago, como puede ser la compra en un supermercado, la compra de ropa…, una vez pagadas recibiremos la entrega de un recibo, comprobante, o factura…

			El justificante de pago confirma que aquello que uno se lleva de una tienda ha sido debidamente pagado. Disponer del recibo de aquello que ha sido pagado es muy importante ya que a la hora de efectuar una reclamación de algún defecto en la compra realizada, o bien que la empresa nos reclame de nuevo el pago, con la simple presentación de ese recibo se comprobará que no existe deuda alguna, además las empresas siempre demandan la presentación del recibo cuando se quiere cambiar una compra realizada que por las circunstancias no nos satisfizo, o estaba defectuosa.

			Datos que debe contener un recibo.

			–La palabra “recibí” o “recibimos de…”

			–Número para control de recibos expedidos (opcional)

			–El nombre de la persona que hizo la entrega. De quien se recibe

			–La cantidad de dinero u objetos que se reciben.

			–El concepto de la entrega.

			–Lugar y fecha de la entrega.

			–El nombre y firma de quien recibe.

			Definición[image: ]

			El recibo es la prueba del pago de la deuda con la que cuenta el deudor, quien puede oponerlo ante el reclamo del acreedor.

			Si quieres ver un formato de recibo puedes hacerlo en los anexos.

			La diferencia entre un recibo y una factura es que la factura lleva incluida la razón social completa del vendedor, el desglose de impuestos, la fecha, el servicio prestado y una numeración única correlativa. En el recibo, como podemos ver en el ejemplo, los contenidos que se suelen poner son:

			–Nº de recibo, el vendedor enumera los recibos con la finalidad de llevar un control

			–Recibo nª ……..

			–Fecha en la cual se expide el recibo que suele coincidir como es obvio con el momento en que se salda la deuda.

			–En …………………., a ………… de …………………….. de ……….

			–Recibí de: Aquí se pone el nombre de la persona que paga el dinero.

			–Recibí de ……………………………………………………………...…

			–La cantidad de: Ponemos con letras la cantidad recibida.

			–La cantidad de ………………………………………………………….

			–En concepto de: ponemos el concepto por el cual se salda la deuda.

			–Por ejemplo: Pago factura nº…. de fecha…

			–Pago por compra del artículo…

			–Por importe: Aquí se pone el importe en cifras del dinero pagado. Se suele poner entre almohadillas

			–Por importe #.............#

			–Firma y sello: La persona que recibe el dinero pone su nombre lo firma y en caso necesario pone el sello.

			1.3.Documentos administrativos en la gestión productiva y de personal

			Dentro de la gestión administrativa del personal dentro de la empresa nos encontramos principalmente con dos tipos fundamentales:

			Documentos administrativos de personal

			–Ordenes de Trabajo.

			Una orden de trabajo es un documento escrito que la empresa le entrega a la persona que corresponda, y que contiene una descripción pormenorizada del trabajo que bebe llevar a cabo.

			–La Nómina.

			Es el documento que se entrega mensualmente a todos los trabajadores, en el cual aparece el detalle del salario que recibe, junto con las deducciones que se le practica de dicho salario, bien sea por descuentos obligatorios marcados por la legislación vigente, bien sea por otro tipo de descuentos como son los anticipos o las deducciones para los seguros sociales.

			En las empresas, se utilizan las órdenes de trabajo para sacar el mayor partido a su producción. Así las órdenes de trabajo serían los procedimientos que se utilizan para organizar y secuenciar las tareas dentro de una empresa.

			La nómina, es la factura que por imperativo legal, debe de confeccionar el empresario por los servicios prestados por unidad de tiempo (jornada), hora, día, semana o mes, de cada trabajador que está dado de alta en la empresa. Como factura que es, el recibo debe de contener todos los datos identificativos del empleador y del empleado: nombre legal de la empresa, domicilio social, código de identificación fiscal, código de cotización de la seguridad social, período de liquidación, nombre del trabajador, su número del DNI, número de cotización de la seguridad social del trabajador, categoría profesional, fecha de antigüedad en la empresa, código del tipo de contrato y centro de trabajo.

			[image: ]

			Realizando órdenes de trabajo en un tendido eléctrico

			1.3.1.Órdenes de trabajo

			Definición[image: ]

			Una orden de trabajo es un documento escrito que la empresa le entrega a la persona que corresponda, y que contiene una descripción pormenorizada del trabajo que bebe llevar a cabo.

			Las órdenes de trabajo incluyen toda la información necesaria para realizar un trabajo de mantenimiento.

			En la orden de trabajo, además de indicarse el lugar geográfico preciso y algunos datos personales de quien solicitó la realización del trabajo, en el caso de que se trate de una empresa de instalaciones, se podrá indicar el tiempo que se estima debe de durar el trabajo a realizar en el lugar, los materiales que se necesitarán para llevarlo a cabo, los costos aproximados y cualquier otro tipo de contingencia que sea relevante de ser mencionada porque actúa directamente en la concreción del trabajo en cuestión.

			
				
					
				
				
					
							
							Información que debe contener una orden de trabajo

						
					

				
				
					
							
							Información sobre cuando hay que realizar el trabajo, la máquina sobre la que hay que realizar el trabajo, localización de la máquina, frecuencia con la que se hace el trabajo…

						
					

					
							
							Procedimiento a seguir para realizar el trabajo.

							Descripción paso a paso de cómo se debería realizar el trabajo.

						
					

					
							
							Repuestos necesarios para realizar el trabajo.

						
					

					
							
							Personas que deberían estar presentes al realizar el trabajo.

						
					

					
							
							Si existe una copia del último informe de trabajo para tener la referencia de alguna anomalía que hubiera creado.

						
					

				
			

			En las empresas, se utilizan las órdenes de trabajo para sacar el mayor partido a su producción. Así las órdenes de trabajo serían los procedimientos que se utilizan para organizar y secuenciar las tareas dentro de una empresa.

			Una orden de trabajo trata de organizar de forma sistemática los procesos de producción de cada uno de los departamentos que intervienen en él.

			Tipos de ordenes de trabajo

			–Correctiva

			Nos informa especialmente sobre el problema a solucionar que fue oportunamente redactado.

			–Preventiva

			Se emite de modo automático y que está vinculada con el mantenimiento preventivo que demanda algunas maquinarias.

			Para explicar que es una orden de trabajo, y poder poner más en claro el concepto nada mejor que un ejemplo:

			Imaginemos a un individuo que solicita a una empresa de telefonía la instalación de una línea de telefonía fija. Cuando se comunica, la representante de ventas, le solicitará una serie de datos personales para así chequear la solicitud y que exista cobertura. Luego, toda esa información será volcada en un documento u orden de trabajo que se le entregará al técnico que se ocupará de la instalación.

			Con la orden de trabajo, el técnico, se presenta en la dirección en cuestión y procede a realizar la instalación del servicio de acuerdo a las pautas que allí se estipularon.

			1.3.2.La nómina: componentes y registro

			La nómina es un documento imprescindible dentro de las relaciones laborales. Las empresas grandes cuentan con los departamentos de RRHH como centros especializados en las relaciones laborales, por el contrario, en las empresas pequeñas, la labor de RRHH y aspectos laborales suelen estar externalizadas en asesorías o gestorías.

			En una empresa, la nómina es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de un empleado, los salarios, las bonificaciones y deducciones. En la contabilidad, la nómina se refiere a la cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestó durante un cierto período de tiempo.

			[image: ]

			Sabías que[image: ]

			La misión principal del departamento de nóminas es asegurar que todos los empleados se le page puntualmente y en forma, con las retenciones y deducciones correctas.

			Podemos decir que la nómina, es la factura que por imperativo legal, que debe de ser confeccionada por el empresario. Esta se expide por los servicios prestados por unidad de tiempo (jornada), hora, día, semana o mes, de cada trabajador que está dado de alta en la empresa.

			Al igual que la factura, la nómina debe de contener todos los datos identificativos del empleador y del empleado: nombre legal de la empresa, domicilio social, código de identificación fiscal, código de cotización de la seguridad social, período de liquidación, nombre del trabajador, su número del DNI, número de cotización de la seguridad social del trabajador, categoría profesional, fecha de antigüedad en la empresa, código del tipo de contrato y centro de trabajo.

			Consulta en internet la Orden del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social de 27 de diciembre de 1994 por la que se aprueba el modelo de recibo individual de salario.

			Definición[image: ]

			Podemos definir a la nómina cómo el documento a través del cual el empresario hace constar la entrega del salario al trabajador.

			Este documento puede tener la forma y estructura que la empresa decida, no existiendo un modelo legal obligatorio para todos. En este sentido las empresas utilizan plantillas estándar y modelos ya normalizados.

			El formato estándar de una nómina está regulado por la legislación vigente y se marca una estructura y contenido mínimo que se debe respetar en todo caso. Este contenido mínimo de la nómina debe incluir al menos:

			–Datos identificativos de la empresa, dirección del centro de trabajo y código cuenta de cotización en el que está el trabajador incluido.

			–Datos básicos del trabajador, tipo de contrato, categoría, antigüedad en la empresa.

			–Período de liquidación al que corresponde dicha nómina.

			–Detalle de las percepciones salariales y extrasalariales que componen la retribución bruta del trabajador.

			–Detalle de las deducciones que se le practican al salario bruto, bien por estar impuestas por la legislación vigente, o por otro tipo de deducciones que haya que aplicarle a la nómina como anticipos o, embargos en la nómina.

			–Líquido a percibir, dado que la nómina tiene consideración de documento acreditativo del pago de salarios cerrando los pagos pendientes al trabajador para el período estipulado.

			–Detalle de las bases de cotización de la nómina, junto con el detalle de las bases de IRPF.

			–Lugar de emisión y firma y sello por la empresa y trabajador. Anunciate aquí

			Aunque estos elementos son mínimos, existen algunas excepciones como el caso de la firma del trabajador. No es necesaria la firma del trabajador, si el pago de la nómina se ha realizado a través de bancos, y hay constancias de dichos recibos bancarios para demostrar el pago de la percepción salaria.

			Las empresas utilizan plantillas estándar y modelos ya normalizados por todos los usuarios siendo el más utilizado, el que consta de las siguientes partes:

			Encabezado.

			–El encabezamiento del recibo de salarios está compuesto por los datos de la empresa y del trabajador que presta sus servicios a ésta.

			–Por parte de la empresa aparecerá:

			∙Nombre o razón social.

			∙Domicilio fiscal.

			∙NIF ó CIF.
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Encabezamiento

Real Decreto 1456/1999 de 17 de Septiembre, por elgue se establecen
cirterios de imagen institucional y regula la produccion documental y
material impreso de la Administracion General del Estado.
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Cuerpo
Redaccion de los documentos:

Los documentos y comunicaciones administrativos, sobre todo los

dirigidos a los particulares, se debera disponer el texto en forma clara

y concisa. Para ello se usaran parrafos breves y separados. Se vitara

la aparicion de apartados excesivamente largos o complejos que
dificulten su compresion.

Referencias a disposiciones administrativas:

La primera vez que se cite una norma en un documento o escrito, se

expresara el nimero, la fecha y la denominacion de la disposicion, asi

como la fecha de publicacion en el boletin oficial correspondiente. en

las siguientes alusiones a la misma norma bastara citar su ndmero, vy
en defecto de éste la fecha.
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