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Gestion de medios de cobro
y pago en el pequeno
comercio
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1. Introduccion.

En este apartado vamos a estudiar los diferentes documentos necesarios en la actividad comercial
de un pequefio comercio como son hojas pedido, albaranes, facturas y los medios de pago
habitualmente utilizados en las transacciones comerciales como son letras de cambio, cheques,
transferencias.

Con la introduccion de las nuevas tecnologias en el mundo del comercio vamos a analizar también
los medios telematicos de pago son de vital importancia en todas las modalidades de comercio.
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2. Documentacion de operaciones
comerciales.

Los documentos que se utilizan en las operaciones comerciales tienen como finalidad dejar
constancia y dar validez legal a las operaciones realizadas.

Entre ellos destacan: hojas de pedido, albaranes, recibos, tiques y facturas.

2.1. Pedidos.

El pedido es un contrato de compraventa, y cualquier incumplimiento del mismo puede perjudicar
a alguna de las partes. Hay diferentes formas de hacer un pedido; por teléfono, por carta, por fax,
por correo electronico, con un formulario de pedido, a través de agente comercial, etc.

La hoja de pedidos es el impreso que se utiliza para solicitar productos o servicios a una empresa.
En ¢l se detallan los productos solicitados, se concreta el modo de pago y se facilitan los datos
necesarios para efectuar la entrega la mercancia.

Generalmente, el pedido serd un documento que redactara el comprador y se lo enviara al vendedor.

Pero, a veces, puede ocurrir que el comprador haga el pedido utilizando férmulas como la de
devolver “aceptado” un presupuesto que anteriormente habia sido confeccionado y remitido por el
vendedor, etc.

Clases de pedidos

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

»  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 aceptacion de las condiciones por parte
del vendedor. Si el vendedor acepta las condiciones solicitadas, el pedido se considera en
firme, en caso contrario, nulo.

En este tipo de pedidos el documento que se utiliza se denomina “propuesta de pedido”.

*Teléfono En firme
*Correo, fax. e-mail

*Formulario pedido Vendedor
*Agente comercial

Comprador |——*

i

Condicional —

r

El proveedor En firme. Las condiciones Condicional
sirvela |[* yaestabannegociadas El comprador
mercancia. y aceptadas porel proveedor. PEOPONONUEYAS

condiciones. Serd
> vilidossi el
Co mprador vendedor las acepta
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Pedidos en firme: cuando el comprador y el vendedor estan de acuerdo en las condiciones
de la operacion (por lo que no se espera que haya modificacion alguna), o bien cuando se
han negociado previamente y se han plasmado en algln tipo de contrato.

EI documento utilizado para realizar pedidos en firme se denomina “pedido o nota de
pedido.”

Los pedidos se pueden realizar por diferentes vias:

Por fax: se hara una relacion del pedido a solicitar

Por teléfono: posteriormente el comprador debera confirmar el pedido por escrito y
remitirselo al proveedor.

Por agentes comerciales del proveedor, que seran quienes tomen nota del pedido a realizar.

Por correo electronico.

MURCIA. Podor Padeg Floses, 8 bajo » CF 30002 » Tl 968 93 30 10
AUCAMTE hobel Lo Cowbea, 20 baye » Q0007 ALCASTE » T 945 92 79 21
MHODOE Tl 907 40 40 17 = Foga 980 34 37 1)
e aparbe nel | pedide s fanorke et
Maombre) CLE:
Callls: N
C Poaral: Pobdaian: Provinga:
Tal.s Periona que hae ol pedids.
Es cbligatono relenar sodas los compos
e e TH
(= )
[ Retersncia | Cantided Destripion P. Unidod | P. Tetal )
e
PORTES 1 ""“':: . :'l':.';_-“ L LX )
; Farma de page A
“Domeilionion banaria: LL11l 121 1l1]l]l LLLL] Oelgaerioe 20 dighey
S ks bima autor pada ra podrence dovecies s eaiba
() Transteruncio bancoria: Cojo Murcia: 7043.0043-01-02003 10483
CAM: TO%0-0146-17 0200020344
Couna: 3100-6805- 960200022738 Tesrn wae b
komtfmwhlh*-ﬂmm sk s Sumning y,
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Por lo general se incluyen los siguientes aspectos en una orden de compra:
- Nombre impreso y direccion de la compaiiia que hace el pedido
- Numero de orden de compra
- Nombre y direccion del proveedor
- Fecha del pedido y fecha de entrega requerida
- Términos de entrega y de pago
- Cantidad de articulos solicitados
- Numero de catalogo
- Descripcion
- Precio unitario y total
- Costo de envio, de manejo, de seguro y relacionados.

- Costo total de la orden

- Firma autorizada

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

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

Las copias usualmente van al departamento de contabilidad para ser registrados en la cuenta por
pagar y otra copia para el departamento de compras.

2.2. Albaranes.

Las mercancias solicitadas llegan acompafiadas de un documento denominado albardn en el que se
relacionaran y describiran cada una de ellas comprobando con el mismo que se ajustan al pedido
realizado.

El albaran es un documento oficial de caracter mercantil que acredita la recepcion de un pedido o
la prestacion de un servicio entre varias partes.

Este documento es elaborado por el emisor o persona que envia la mercancia. Una vez recibida, el
receptor debe firmar el alabaran para darle validez al documento.

Legalmente, un albaran tiene el mismo valor que una factura y obliga a una parte a entregar a otra
una mercancia.

Ademas, un albaran firmado le permite saber al emisor que el pedido ha sido recibido y llevar asi,
el control en la salida de existencias.

En Espafia un albaran ha de incluir la siguiente informacion:
- Fecha de emision
- Nombre de emisor y receptor, NIF y domicilio
- Numero de la factura

- Producto
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- Firma del receptor

Una vez que las mercancias llegan al comprador, éste comprueba las mismas con el albaran,
constatando asimismo éste con el pedido realizado.

Si las mercancias son incorrectas (faltan o sobran unidades, se encuentran en mal estado...) el
comprador se pondra en contacto con el vendedor para establecer las reclamaciones oportunas.

Existen dos tipos de albaran: el valorado o sin valorar.

Albaran valorado

No solo se consignan los datos que demuestran la existencia de una transaccion, sino que también
se debe incluir el precio individual de cada mercancia, los impuestos, los descuentos y el valor total

de la operacion.

Esta clase de albaran, ademds de evidenciar una transaccion o la entrega de una mercancia, también
incluye el precio individual y total de la operacion. Aqui no solo se dan detalles de la mercancia,

sino también se anota su valor.

Empresa FRUTAS IRU

Direccion Puesto 326-340 Merca Bilbao barrio ibam

Albaran

Fecha 1010/2013 e

m

v'pedido

Empresa Maripili

Direccion Fermin calbeton

Cludad Basauri
3 Cludad  EIBAR
Provincla vizkala Codigopostal 48970
Provincla Guipukoa Codi stal 20600
CIF. AB2440123E 97 Cai
CIF. 200155123E
Deseripel on ‘Cartidad Precis Importe
o1 Tomate Raf, Granel [verta Unidades) 50 079E 3W50€
om Tomate Ramilete Granel [venta Por Unidades) 50 043€ 506
m Tomate sec0, varios, paguete B0G 15 115€ 1725€
oi Castafias - Malla de 1000g 25 266€ 6650€
o cemezas - Tamina de 500g 0 265€ 53.00€
m Clemerntinas - Malla de g 15 090€ 1350€
n Cogo - 1 unidad 15 019€ 285 €
m Fres6n - Tarinade 2509 20 069€ 1380€
m Fresdn - @arnna de 500g 25 055€ 1375€
m Granadas - Bandeja de 1ig " 1LI7€ 1,706
o1 Tomaite Canario Granel (venta Unidades) 30 013€ 390€
o Tomate Cherry bandeja 20 0kg 40 099€ 3960 €
m Tomate Ensalada Entreverado Granel (venta Unidades) &0 024€ 440€
[PPSR PR [ — e | ENRTEGEGO pOT
Condicones Portes
QO #eanws O theque (O Cargo O cuents I Pagades I Debidos
Observaciones del cliente: Recibido en buen estad o por

Imprimir albaran
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Los valores que se detallan en esta clase de albaran no cuentan con efectos tributarios.

El albaran es un documento que solo garantiza una entrega, si se le agrega el valor de la mercancia
es solo para ofrecer un mayor detalle de la transaccion.

Un albaran valorado debe ser emitido por las empresas que facturan a sus clientes por periodos de
tiempo, ya sean periodos semanales, quincenales o mensuales.

Asi el comprador podra conocer el valor de la mercancia sin tener que esperar la factura.

Albaran sin valorar

El albaran sin valorar, al no valorar econémicamente la mercancia, debe mostrar solamente la
cantidad de la mercancia y hacer una descripcion de ella. Aqui no se deja constancia ni del valor
unitario ni del precio final de la operacion.

N

Aplicacion practica

Maria Guzman hace un pedido a través de un comercial que acude a su negocio dela empresa
“Olaya”, de la que su clinica “Artigas” situada en la calle Almagro, 20 de (46680 Algamesi) de
Valencia con CIF 54862876-D es cliente habitual. El teléfono fijo es 968909890 y movil
687986776.

El e-mail es artigasclinica@gmail.com.

La empresa Olaya Hijos estd situada en la calle de Argel, 201 (46703, Gandia) y su CIF es
73763283-F. El numero de teléfono es 967807766.

El e-mail es olayahijos@gmail.com.

Articulo Unidades | Precio/unidad
Antiséptico Betadine 500 ml 100 6,25 €
Gasas estériles 100 unidades 300 3,12 €
Esparadrapo hipoalergénico 2,510 | 50 243 €
Hilo de sutura doble cero 17 1,67 €
Vendas elasticas 10x10 22 5,98 €

La clinica Artigas realiza el pedido el 10 de febrero. Se recibe la mercancia el 16 del mismo mes
sin ningun error.

Se pide

Elaborar con los datos una hoja de pedido y un albaran.
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2.3. Recibos

El recibo es un documento que acredita o certifica el pago de un servicio o producto. Por regla
general deben extenderse por duplicado, uno para cada una de las partes. El recibo también recibe
el nombre de constancia de pago.

Existen diferentes tipos de recibos no sé6lo segiin el formato, sino también segun el tipo de servicio
o producto.

Por ejemplo, el uso de los recibos es frecuente para dejar constancia del pago de un alquiler o de
una fianza de alquiler, o los honorarios de ciertos profesionales.

El emisor de un recibo es la persona, empresa o entidad que recibe un pago por un determinado
producto o servicio. Con el recibo, acredita que ha recibido la cantidad especificada por el concepto
indicado.

¢ Quién se queda con el original de un recibo?

El recibo original se entrega a la persona que hizo el pago de un determinado producto o servicio,
de modo que éste le sirve como comprobante de que entreg6 la cantidad especificada.

El duplicado del recibo queda en poder de quien recibe el pago y, por tanto, de quien ha emitido
dicho recibo.

Tanto el recibo como la factura son documentos emitidos por el proveedor de un producto o un
servicio, aunque cada uno esta destinado a un proposito diferente.

La principal diferencia entre recibo y factura se encuentra en el momento en que ambos se emiten
y en su finalidad.
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El recibo es un comprobante de compra de un producto o servicio, mediante el cual se acredita su
pago. El recibo es emitido por el proveedor siempre tras el pago que recibe en la transaccion, pues
es justificante de éste.

Por su parte, la factura es un documento mas completo que acredita que se ha realizado una
operacidon comercial y que tiene fines tributarios. La factura, por lo general, es emitida por el
proveedor de un producto o servicio una vez que la transaccion se realiza, pero antes de que se
efectue el pago.

Por tanto, la factura es una solicitud de pago mientras que el recibo es un registro de que dicho pago
se ha realizado.

2.4. Tickets.

Los requerimientos de la UE para armonizar la legislacion en diversos aspectos mercantiles afectan,
en este caso, a las normas de facturacion.

Por eso el Gobierno ha aprobado el Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se
aprueba el Reglamento que regula las obligaciones de facturacion.

Esta nueva normativa entrara en vigor el uno de enero de 2013.

La factura simplificada

Una de las novedades principales es que se establece la figura de la factura simplificada, que
sustituye a los tickets.

Se admitird la emision de la factura simplificada cuando el importe de la transaccion no exceda de
400 euros (IVA incluido) o cuando deba expedirse una factura rectificativa.

Ademas, los empresarios o profesionales podran igualmente expedir factura simplificada cuando
su importe no exceda de 3.000 euros (IVA incluido) en las siguientes operaciones:

- Ventas al por menor, incluso las realizadas por fabricantes o elaboradores de los productos
entregados. Tendran la consideracion de ventas al por menor aquellas en las que el
destinatario de la operaciébn no actie como empresario o profesional, sino como
consumidor final de aquellos.

- Ventas o servicios en ambulancia.
- Ventas o servicios a domicilio del consumidor.
- Transportes de personas y sus equipajes.

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

- Servicios prestados por salas de baile y discotecas.

- Servicios telefonicos prestados mediante la utilizacién de cabinas telefonicas de uso
publico, asi como mediante tarjetas que no permitan la identificacion del portador.

- Servicios de peluqueria y los prestados por institutos de belleza.
- Utilizacién de instalaciones deportivas.
- Revelado de fotografias y servicios prestados por estudios fotograficos.

- Aparcamiento y estacionamiento de vehiculos.
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Alquiler de peliculas.
Servicios de tintoreria y lavanderia.

Utilizacion de autopistas de peaje.

La informacién que debe aparecer en las facturas simplificadas sera:

Numero y, en su caso, Serie de la factura. La numeracion de las facturas simplificadas
dentro de cada serie sera correlativa.

Se podran expedir facturas simplificadas mediante series separadas cuando el obligado a
su expedicion cuente con varios establecimientos desde los que efectie sus operaciones;
cuando el obligado a su expedicion realice operaciones de distinta naturaleza; cuando sean
expedidas por los destinatarios de las operaciones o por terceros o las facturas rectificativas.

La fecha de su expedicion.

La fecha en que se hayan efectuado las operaciones que se documentan o en la que, en su
caso, se haya recibido el pago anticipado, siempre que se trate de una fecha distinta a la de
expedicion de la factura.

Numero de Identificacion Fiscal, asi como el nombre y apellidos, razon o denominacion
social completa del obligado a su expedicion.

La identificacion del tipo de bienes entregados o de servicios prestados.

Tipo impositivo aplicado y, opcionalmente, también la expresion “IVA incluido”: cuando
una misma factura comprenda operaciones sujetas a diferentes tipos impositivos del
Impuesto sobre el Valor Anadido debera especificarse por separado, ademas, la parte de
base imponible correspondiente a cada una de las operaciones.

Contraprestacion total.

En caso de facturas rectificativas, la referencia expresa e inequivoca de la factura rectificada
y de las especificaciones que se modifican

Cuando el destinatario de la operacion sea un empresario o profesional y asi lo exija, el expedidor
de la factura simplificada debera hacer constar, ademas, el numero de identificacion fiscal y el
domicilio del destinatario de las operaciones y la cuota tributaria que, en su caso, se repercuta, que
debera consignarse por separado.

También deberan hacerse constar los datos anteriores cuando el destinatario de la operacion no sea
un empresario o profesional, pero lo exija para el ejercicio de cualquier derecho de naturaleza
tributaria.
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FACTURA SIMPLIFICADA
DENDA BARRIA DENDA BARRIA
ANTXON URRUTIA, S.L. ANTXON URRUTIA, S.L.
CIF: B87654321 CIF: B87654321
FECHA=23/42/2012 FECHA=28/01/2013
TICKET No: 96886 @ FACTURA Ne: 1005
ARTICULO  PVP UD IMPORTE ARTIGUEG™™ ™ FVP  UD “SIMRERTE
PANTALON cR 102,36 1 102,36 gANTALON cR 102,36 1 102,36
AGUA 33cL 2,03 3 6,09 AGUA 33cL 2,03 3 6,09
QUESO 12,04 2 24,08 QUESEH 12,04 2 24,08
TOTAL 132,53 TOTAL 132,53
IVA INCLUIDO R - S
10% 5,54
4094 23,15
IVA INCLUIDO

2.5. Facturas.

Una factura es un documento de caracter administrativo que sirve de comprobante de una
compraventa de un bien o servicio y, ademas, incluye toda la informacién de la operacion.

Podemos decir que es una acreditacion de una transferencia de un producto o servicio tras la compra
de este. Emitir una factura tiene caracter obligatorio para dejar constancia y poder comprobar la
realizacion de la operacion comercial.

Una factura proforma es una "factura borrador" que se envia a un comprador con los detalles que
posteriormente incluira la factura para informar de los detalles.

Una factura proforma no es una factura ordinaria, sino un documento que declara el compromiso
del vendedor de proporcionar los bienes o servicios especificados al comprador a un precio
determinado.

Las facturas proforma no se registran como cuentas por cobrar por el vendedor ni estan registradas
como cuentas por pagar por el comprador. Es decir, que las facturas proformas no forman parte de
la contabilidad.

Para emitir una factura se necesitan incluir algunos datos basicos obligatorios para la validez de
esta:

- Nombre del comprador o vendedor, ya sea una empresa o un particular.

- Identificacion del producto o del servicio, como el nombre o un cddigo.

- El precio por unidad y el precio total de todas las piezas que se han adquirido.
- Si existe algun descuento.

- Impuestos como el Impuesto sobre el Valor Afiadido.
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Razon Social Entidad, 51 FACTU RA

=IF, B2B000000x
Plaza de Espadia, 00 - 1A T -
CP 28000 - Majadahomnds NE X25594

Madnd FECHA: 31/06/2014

DIRECCION DE EMTREGA DIRECCION DE FACTURACION

Mombre del Destinatanio Canduty Sendacios, 5 A

iCanduty Servicios, 54, CIF: B3500000:00%

CIF: BES000000x Avenida de La Constitucién, 00 - 1A
Averida de La Constitucidn, 00 - 1A CP 35000 - Ciudad del Norte

CP 35000 - Ciudad del Morte Prowvincia

Provincia

DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO

Denominacion producto de nombee uno 10,50 €
Mombre del producto segundo 2265 €
Producto dencminado tercero 520 €

Cuarto producto descrito 1285 €

Base imponible

Tipo iImpositivo - IVA
Importe IVA

TOTAL [euros)

Tipos de facturas

»  Factura ordinaria. Este es el documento que sirve para documentar cualquier operacion
econdmica, ya sea una compraventa o la prestacion de algin servicio. Sin embargo, una
factura ordinaria no esta exenta de errores.
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* La factura electronica. La Ley del IVA contempla la posibilidad de que la emision de
facturas o documentos analogos se efectie por via telematica, con los mismos efectos y
trascendencia que se atribuyen a la tradicional facturacion en soporte papel. No obstante,
la Administracion Tributaria podra exigir en cualquier momento al empresario o
profesional emisor o receptor, su transformacion en un lenguaje legible, asi como su
emision en formato papel.

»  Factura rectificativa. Cuando una factura no cumple con la normativa vigente, o cuando
se pretende hacer una correccion, o también en el caso de que el cliente quiera hacer alguna
devolucion, las facturas rectificativas son los documentos a los que debemos recurrir.

»  Factura recapitulativa es otro documento que debemos tener en cuenta. Este documento
es sumamente util para agilizar los procesos de facturacion, ya que puede incluir distintas
operaciones econdmicas dirigidas hacia un mismo destinatario, realizadas dentro de un
margen de tiempo.

En otras palabras, esta factura es como una recapitulacion de facturas ordinarias dentro de
un periodo temporal que suele ser un mes.

*  Factura simplificada. Una factura simplificada, o ticket de venta, es un comprobante de
pago que se emite en operaciones de compra realizadas con consumidores o usuarios finales
y que solo puede ser generado en la moneda nacional.

Un ejemplo claro podria ser cuando vas a comprar ropa en una tienda y te entregan un ticket
de compra en el que se especifica cada uno de los articulos que has comprado con su precio
y el total de la compra.

La normativa permite emitir una factura simplificada en algunos casos, como, por ejemplo,
cuando el importe no exceda de 400 euros (IVA incluido) o cuando el importe no exceda
los 3.000 euros (IVA incluido) en operaciones de ventas al por menor.

Actualmente es muy comiin otra modalidad: la factura electronica, que tiene por objeto agilizar las
operaciones y ahorrar en el uso del papel.

La gestion de la facturacion es una de las tareas mas importantes para el buen funcionamiento de
cualquier proyecto empresarial, puesto que una mala organizacion de los documentos contables de
las operaciones mercantiles puede ocasionar serios problemas a la empresa.

En la actualidad existen diferentes programas informaticos de gestion de facturacion que facilitan
enormemente la labor de contabilidad a las empresas y profesionales.

Ademas, permiten mantener el control sobre las posibilidades de crecimiento de las empresas.

N

Aplicacion practica

Juan ha montado una tienda de regalos en una pequena localidad del sur de Espafia, ha negociado
con los proveedores y €stos le envian una factura conteniendo estos datos

Compras a proveedores por 10.000 que se pagaran dentro de los 45 dias siguientes
Gastos de transporte 80 euros que se pagaran a los 45 dias
Se concede un descuento comercial de 200 euros
IVA aplicable 21%
Se pide:

Calcular los importes de dicha factura.
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3. Documentos cambiarios.

El efecto comercial es un titulo de crédito generado en las transacciones comerciales. Este
documento es emitido por una empresa contra uno de sus clientes y expresa la cuantia y vencimiento
de pago de una o varias facturas.

Los efectos comerciales usualmente admitidos en la gestion de cobro son la letra de cambio, el
pagaré y el cheque.

3.1. Letras de cambio.

La letra de cambio es otro de los efectos comerciales, mediante el cual una persona fisica o juridica
(librador), ordena a otra (librado) que pague una cantidad determinada de dinero en una fecha
estipulada o de vencimiento.

Alicante Euros  #1.000-€ #

Por csta LETRA DE CAMELD

15-05-2008 15 de Julio de 2008
Sociedad del Librador S.A.

MBS e =
041243418
Banco Santander il :
; C. Alcakde Lorenzo Carbonell 44 e
03007 Alicanke 0128 0338 73 4121012356
WCEPTO BRADOR
011032003 A
b Nemtes Socidad del Librada S.L. AT
_ bkl €. Reyes Catdlicos 25 P
_ PP, Sodiedad Librada " 03007 Alicante 7 Sacieciad del Kbrador

En resumen, en la emision de este documento intervienen tres sujetos: el librador, el librado y el
tomador.

- Librador: Es la persona fisica o juridica que emite el documento oficial de pago en contra
de otra, llamada librado. Es pues la acreedora de la deuda y la que establece la
obligatoriedad de pago sobre el deudor (librado).

- Librado: Es el deudor oficial, la persona obligada a pagar el importe de la letra en su
vencimiento. Por lo general el librado debe aceptar la orden de pago emitida por el librador
y figurar dicho acto en el documento convirtiéndose en aceptante. Si esta aceptacion sobre
la letra no ocurriese, no estaria obligado al pago de esta.

(Qué hacer entonces si llegado el momento el librado no paga? El beneficiario de la letra
podra reclamar el pago al librador.

- Tomador/Tenedor: Es el beneficiario de la letra de cambio. La persona que recibira el
pago a su vencimiento. Puede coincidir con el librador o no, esto dependera de si la letra
ha sido endosada a lo largo de su vida util.
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De ser asi, tendriamos que incluir entonces a mas participantes que veremos a continuacion:

o Endosante: Es la persona que tiene la letra en su poder, pero por necesidades de
liquidez, decide transmitirla a un tercero incluyendo en este traspaso todos sus
derechos y obligaciones

o Endosatario: Es aquel que recibe la letra. Seria el nuevo tomador o beneficiario de
la misma. Puede ser una persona fisica o juridica (es comun que sea una entidad
financiera).

o Avalista: Si queremos darle mayor credibilidad y fuerza al documento, puede
existir la figura del avalista que es el que garantizara el pago de la operacion si
fuese necesario a través de su firma en el documento.

Puede haber varios avales sobre la misma letra y solo estaran obligados al pago si
la letra estd aceptada.

Si se da el caso de que sea el avalista el que tenga que hacer frente al pago del
efecto, podra posteriormente emprender acciones legales por via judicial contra el
deudor o librado.

La finalidad del endoso es obtener un adelanto del pago o descuento.
La forma de realizarlo es muy parecida a lo que se hace con el descuento de pagarés.

El nuevo beneficiario sera conocido como endosatario y podra volver a endosar el documento a otra
tercera persona y asi sucesivamente, es decir, la letra de cambio permite hacer endosos de forma
indefinida sin limite en el nimero de participantes.

Excepcion

En el caso de que la letra incluya la clausula de «No endosable» no se podra transmitir de ninguna
manera.

El endosante, excepto si alguna clausula indica lo contrario, asume la responsabilidad de pago frente
a los posteriores tenedores de la letra. También tendra el derecho de prohibir futuros endosos.

3.2. Cheques.

El cheque es un documento mercantil, aceptado como medio de pago, que emite y firma una persona
(librador) para que una entidad financiera (librado) pague la cantidad consignada en el mismo a otra
persona (tenedor o beneficiario), siempre y cuando disponga de fondos en la cuenta contra la que
se libra el cheque.

Partes intervinientes:

» FEl librado: entidad financiera que provee al librador del cheque y en la cual éste tiene
abierta una cuenta con la que hacer frente al pago de las obligaciones que contraiga en
virtud de dicho documento mercantil.

»  El librador: persona, fisica o juridica, que se compromete a cumplir con la obligacién de
pago contenida. Es, por tanto, el deudor.

* El beneficiario (también llamado “tomador” o “tenedor” del cheque): quien tiene en su
poder el cheque y, por tanto, la persona a la que corresponde percibir su importe.
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Los requisitos formales son:
1. La denominacioén de «cheque inscrita en el propio documento.

2. La suma de dinero que se ha de pagar (en euros o moneda extranjera admitida a
negociacion oficial), expresada tanto en nimero como en letra (si hay contradiccion entre el
importe indicado en nimero y el indicado en letra, prevalecera el indicado en letra; por el
contrario, en caso de cheques cuyo importe esté escrito varias veces por sumas distintas, ya
sea en letra o en numero, prevalecera la de menor cantidad).

3. El nombre del obligado al pago, que necesariamente deberd ser un banco o entidad de
crédito en la que el librador tenga fondos.

4. El lugar de pago.
5. La fecha y lugar de emision del cheque.

6. La firma de quien expide el cheque (librador).

En la practica, los cheques emitidos suelen tener un formato general similar al siguiente:

Denominacion entidad financiera [BAI OO0 00 OO MO0,
v direccion de su oficina concrata

™ donde se ha de efectuar el pago

ELE. (cantidad en nimeros) €4

-b PAGUESE POR ESTE CHEQUE A
Euros {cantidad en letra) ’/
| 7]

]

.a de de

Firma: +

Serie XX Tipo X0 Namero X200 X3 fidentificacion del cheque: serie, fipo y ndmerao)

00000 2006 00K X000 (identificacion del cheque codificada para tratamiento auiomatizado)

Cualquier persona fisica o juridica con capacidad legal para obligarse, que haya llegado a un
acuerdo con una entidad financiera a tales efectos.

En este sentido, el librador dispondrd de una cuenta bancaria abierta en la entidad financiera,
habiendo esta ultima sido entregado a su cliente el correspondiente talonario de cheques que le
permitirad usar los mismos como medio de pago.

Tipos de cheques

En funcién de la indicacion o no del beneficiario en el propio documento:

@ Nominativos: emitidos a favor de una persona determinada.
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@ Al portador: no se especifica la persona facultada para el cobro del cheque, de forma que
cualquier tenedor de este podra presentarlo al cobro.

En funcién de su posibilidad o no de endoso:

@ Cheque “a la orden”: aquél en el que se manifiesta expresamente que puede endosarse
(transmitirse) a un tercero, de forma que el cheque serd pagadero a quien en el momento de la
solicitud del pago aparezca como su legitimo tenedor.

CCC Diz8 0631 16 010001 D668

ALICANTE AG. 1 IBAN  ESS1 0128 DE31 1601 0001 D565
- i " Lt 2

ANVDA, SALAMARCA, 4

ame #1052523.# €

pmswpeeeoees  Don Antonio GarciaGarcia A LA ORDEN
e Diez mil quinientos veinticinco euros y veintitres centimos

Alicante a treinta y uno = Enero = 2008
e FFu 4.500.951 2 | 4200 0

@ Cheque “no a la orden”: cheque no transmisible mediante endoso, de forma que s6lo podra
solicitar su pago la persona a favor de quien se emiti6 el mismo.

En funcién de su posible garantia:
@ Cheque no garantizado bancario

@ Cheque conformado: cheque en el que la entidad financiera garantiza, a su emision, la
autenticidad de la firma del librador y la existencia de fondos en la cuantia indicada en el
documento. Esto supone una garantia para el beneficiario del cheque, ya que cuando se procede a
conformar el mismo, la entidad librada efectia una retencion en la cuenta del librador por el importe
consignado en el cheque.

CHEQUE BANCARIO

Rambla de la Marina, 308 2
Haspitalet de Llobregat [Barcelona)

MARIA DOLORES CEBRIAN ALCANTARA 1

. 27MAYD 2015 | RWBwmnmawanmn 255,15 -

#DOSCIENTOS CINCUENTA ¥ CINCO EUROS CON QUINCE CENTIMOSE 3

£ | Furos {en letna] T g g
BANCO SANTANDER, 54 Clave Entiskaid T PR X
2 Rambila de la Marina, 208 o _._,i‘: 3

. Hospitzlet de Liohragat (Barcelona) umg

ahors . g "

Entidad pagadora
B8 A 6047132 g 5121 o
me bR anaaQile9e 48088 DOODG2ON2 4 FSEOE QOG0 R2E "
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De este modo, se asegura la existencia de fondos disponibles en la citada cuenta para el futuro
cobro. En la préactica, el cheque conformado no se utiliza, habiendo sido sustituido por el cheque
bancario.

@ Cheque bancario: cheque en el que la propia entidad financiera no s6lo actiia como librado
sino también como librador (lo emite ella misma), obligdndose, pues, frente al beneficiario, al pago
de la cantidad consignada en el cheque, reteniendo el importe de este.

La emision de un cheque bancario se realiza a peticion del cliente, que, en un cheque ordinario,
habria actuado como librador.

En funcién de su forma de cobro:

@ Cheque cruzado: para cruzar un cheque es necesario realizar dos barras paralelas en el anverso
de este.

Ello implica que el cheque s6lo podra cobrarse en una entidad financiera (ademas, si entre las dos
barras se ha detallado el nombre de una entidad financiera concreta, s6lo podra cobrarse a través de
ésta).

EXTIEAD OFACIRA B K. DE CUENTA

{13 1234 S6TR g 1234567 R00
Eal  ES534 1234 R67A Q012 3456 78O0

Eur # 1 000,00 % €
Paguese SUSANA YEBENES y
Euros |
__::____ Cadiz, g diez de octubre de 2012
|La facha debe cossigearss en &R
N." 5201 7955 T ——

Paula Pérez Lopez

En caso de que el beneficiario sea cliente de la propia entidad financiera, podra cobrarlo en efectivo.
En caso contrario, sera necesario que el cobro se realice por ingreso en cuenta.

@ Cheque para abonar en cuenta: este cheque solo puede ser cobrado mediante el ingreso en
una cuenta (no se puede cobrar en efectivo).

La transmision de un cheque recibe el nombre de “endoso” y supone la traslacion de todos los
derechos de cobro inherentes a dicho documento.

El endoso sera valido salvo que el cheque contenga la cldusula “no a la orden”, en cuyo caso s6lo
podra transferirse como cesion de créditos (es decir, mediante la transmision de la propiedad del
crédito).
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CoC 0938 0631 16 DI00ONDEAS
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e FF n & 508 301

La realizacion del endoso es sencilla: basta con indicar esta manifestacion en el texto mismo del
cheque y que sea firmada por el endosante (el que lo transmite). El endoso puede realizarse
indicando quién es el nuevo tenedor legitimo del cheque (endoso a favor de persona determinada)
o sin indicacién alguna (endoso en blanco).

Por su parte, los cheques al portador pueden transmitirse con la simple entrega de estos a su nuevo
tenedor, ya que no identifican al beneficiario de este.

El endoso no admite condiciones, y cada endosante responderd del pago de este frente a los
posteriores tenedores del cheque, salvo que se establezca lo contrario en el propio cheque
(prohibicion de un nuevo endoso).

Pago de un cheque

El pago de un cheque puede garantizarse mediante aval, ya sea por la totalidad o parte de su importe.
Dicho aval puede ser prestado por cualquier persona o por quien haya firmado el cheque, salvo por
el librado.

La forma de avalar un cheque seria la siguiente:
- Hacer constar el aval en el cheque mediante la palabra “por aval” o equivalente.

- Indicar quién es el avalado (a falta de indicacion, se entendera que es el librador).

El cheque es pagadero a la vista, de
forma que puede cobrarse en cualquier
fecha, con independencia de la que
4 figure en el mismo.

No obstante, existen unos plazos
maximos transcurridos los cuales el
librador se encuentra facultado para
revocar la orden de pago.

Esto es, hasta el cumplimiento del plazo
maximo legal, el tenedor podra solicitar
el pago del cheque, que le serd abonado
siempre que existan fondos suficientes
en la cuenta del librador.
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No obstante, transcurrido dicho plazo, el cheque sdlo podra ser cobrado si el librador no ha revocado
la orden de pago y, en cualquier caso, condicionado a la existencia de fondos.

Los citados plazos maximos establecidos legalmente para cheques pagaderos en Espafia son los
siguientes:

15 dias para cheques emitidos en Espana.
20 dias para cheques emitidos en Europa.

60 dias para cheques emitidos en el extranjero (fuera de Europa).

Dentro del plazo maximo para la presentacion al cobro del cheque, el librador no puede negarse al
pago de este, si existen fondos en su cuenta, ni dar orden a su entidad financiera para que bloquee
dicho pago, salvo excepciones (pérdida o privacion ilegal del cheque).

Tampoco la entidad financiera (el librado) puede rechazar el pago del cheque en caso de que existan
fondos disponibles en la cuenta del librador. Y ello incluso si los fondos existentes no cubren el
total de la deuda, en cuyo caso el librado deberd realizar un pago parcial (que, ademas, el
beneficiario estara obligado a aceptar).

Para poder cobrar un cheque es necesario acudir a una entidad financiera.

Asi, en funcion de la entidad financiera a la que se acuda, habra que distinguir:

Que el documento de pago sea presentado para su cobro en la misma entidad financiera y
en la misma oficina indicadas por el librador en el cheque: el abono del importe sera
inmediato, siempre y cuando existan fondos suficientes en la cuenta del librador.

Que el documento se presente en cualquier otra oficina bancaria distinta de la indicada por
el librador en el cheque: la entidad financiera donde se presenta el cheque para su cobro,
en la practica, retiene el importe del abono del cheque durante un plazo de 2 dias habiles
(aunque en la practica se transforma en 3 dias, ya que su importe suele estar retenido hasta
las 17:00 horas del segundo dia habil), a los efectos de comprobar la existencia de fondos
en la cuenta corriente del librador y, de tener saldo suficiente, al cabo de dicho plazo,
procede a retirar la retencion.

Este supuesto puede darse igualmente entre oficinas pertenecientes a una misma entidad
financiera. Esto es, en caso de que el cheque haya sido emitido por una oficina de la entidad
financiera A y el acreedor vaya a cobrarlo a una sucursal distinta, aunque perteneciente a
la misma entidad financiera A, pueden retenerle el pago por plazo de 3 dias hdbiles para
comprobar la existencia de fondos en la cuenta del librador. Todo dependera de las normas
internas de la propia entidad, las cuales, por regla general, establecen ciertos requisitos para
el cobro inmediato: cheques por debajo de un determinado importe, firma del librador
digitalizada por la entidad financiera, etc...

Los principales costes derivados de la presentacion al cobro de un cheque son los siguientes:

Comision por ingreso de cheque.

Comision por devolucion: normalmente es un porcentaje sobre el nominal del cheque, con
un importe minimo.

Comision por gestion de efectos: en caso de que el cheque se presente en una oficina
bancaria distinta a la consignada en el propio documento, dicha oficina estara facultada
para cobrar por la realizacion de las gestiones oportunas en aras de validar la firma del
librador, asi como la existencia de fondos en su cuenta con que satisface al beneficiario.
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Aplicacion practica

Observa el siguiente cheque.

; 0049 1892 6 0 0000420027
CHEQUE BANCARIO
PRV ID S S DS S S DS | Fimeinizi6l- ¢
Pemc i CARLOS SOTO SAENZ DE SANTA MARIA
5 cheque a: s pie el s abls el alie ol ol ais alb s 2l 4 ol S ol alls gt &
3 DOCE CON SESEKTA Y URQ CERTIMOS-=-===============m===m===csm=m=m=sms=nmm===
L 10 e e e e A P S S i o b
e BANCO SANTANDER, S.A. Py g )
E 0.E. MADRID, PZ. DE CANA e
: MADRID 0049

Entidad pagadora

Serie N2 5055859 4 f‘d‘:‘rillagl:lnd'l‘n.i n 1560 ‘n

mEOSSS5OM00EN 50908 QOROGROERPW 5B QEGEIGOGNT2ET™

Se pide:

Responder a las siguientes cuestiones:
1. Eltipo de cheque.
2. El nombre del librado.

3. El nombre del beneficiario.

3.3. Pagarés.

El pagaré es una promesa de pago que una empresa o profesional hace a otro. Es un titulo formal
en el que se especifica un compromiso de pago a través del cual el que emite el documento, el
librado, se compromete a pagar una cantidad determinada a un beneficiario, el tenedor del
documento, en una fecha y en un lugar estipulados.

Es un medio de pago muy recurrido por autonomos y empresas con problemas de liquidez, para
poder obtener un tiempo extra para abonar una cantidad de dinero que deben.
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La persona denominada firmante/librado se compromete a pagar, a quien sea tenedor legitimo de
dicho documento denominado beneficiario una determinada cantidad de dinero en una fecha
concreta.

Partes intervinientes:

= El «firmante» o «librado»: persona que emite el pagaré y se obliga a pagar la cantidad
consignada en el mismo.

= El «beneficiario» (también llamado «tomador» o «tenedor» del pagaré): es aquél que tiene
en su poder el pagaré y, por tanto, la persona a la que se le debera pagar la deuda.

Los requisitos que debe contener un pagaré son los siguientes:
1. La denominacién de «Pagaré inscrita en el propio documento.

2. La promesa pura y simple de pagar una suma determinada en moneda nacional o moneda
admitida a cotizacion.

3. Laindicacion del vencimiento: en caso de que el pagaré no indique el vencimiento, se considerara
pagadero a la vista.

4. El lugar de pago. No obstante, el pagaré no necesariamente tiene que pagarse a través de una
entidad financiera.

5. El nombre de la persona a quien se ha de hacer el pago o a cuya orden se ha de efectuar: no caben
los pagarés en blanco, esto es, sin indicacion del beneficiario.

6. La fecha y el lugar en que se firme el pagaré.

7. La firma del que emite el pagaré (firmante).

En la practica, los pagarés emitidos suelen tener un formato general similar al siguiente:
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Denominacion entidad financiera e
— -

v direccion de su oficina concreta

Domicilio de pago
—  Vencimignto: de de EUR. __ (cantidad en nimeros__€

FORESTE PAGARE ME COMPROMETO APAGAR EL DIA DEL VENCIMIENTO INDICADD

[

k2

A

F Y

Eurcs {cantidad en letra)

&

.4 de de

F

Serie X000 Namero }00000 (identificacion del pagaré: serie y nimero)

OO0 0K X000 XK (identificacion del pagaré codificada para tratamiento automatizada)

A lo largo del tiempo estas especificaciones se han ido ampliando, ya que, en sus origenes, el pagaré
no estaba amparado en la legalidad.

Actualmente, los pagarés siguen estas mismas caracteristicas entre ellos:

Literalidad: La exigencia del pago se limitara a aquello que se estipule en el documento.
El pagaré debera pagarse a la fecha acordada y el importe sera el que consta en el pagaré.
Todo aquello que suceda posteriormente de la emision, como arreglos, “tratos” o prorrogas
no surtiran ningun efecto si asi no se estipula en la emision.

Autonomia: El pagaré puede cambiar de beneficiario, si asi lo desea el mismo. De esta
manera, el nuevo beneficiario se convertira en el nuevo propietario del documento y junto
a €l obtendra el derecho a cobro. El emisor quedara al margen del derecho de endoso.

Por ejemplo, Maria firma un pagaré a favor de Jesus, pero Jesis decide transmitirlo o
endosarlo a Jordi. Jordi, el nuevo propietario del pagaré, en ese momento pasa a tener el
derecho de cobro de este sin necesidad de que Maria lo sepa y sin necesidad de conocer el
acuerdo al que ha llegado con Jesus.

Circulacion o traslacion: Este derecho hace referencia a que un documento puede circular
de forma libre y cambiar de propietario. El acreedor del pagaré podra cambiar en el tiempo
y el ultimo poseedor podra exigir su pago, aunque el suscriptor no conozca al acreedor.

Abstraccion: El pagaré persistira y sera exigible de forma independiente a la causa que lo
origind. Este documento privado consta como el inicio y el final de una obligaciéon, no
como un documento accesorio a otro acto juridico. Es decir, un pagaré siempre se podra
cobrar a no ser que éste sea devuelto o destruido al deshacer el trato. Si esto no sucede, al
deudor le costara salir bien parado de una demanda mercantil.

Incorporacion: Para poder ejercer y reclamar los derechos y obligaciones asociados al
pagaré, éste tiene que existir y poder exhibirse.
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Por lo que concierne a su funcionamiento, el pagaré se asemeja al cheque, si bien con la diferencia
de que, en el pagaré, la fecha a partir de la cual se puede proceder al cobro de este se determina al
emitir el titulo, cosa que no ocurre en el caso del cheque.

Ademas, cuando el pagaré se firma para ser pagado en una entidad de crédito, contra el saldo
depositado en una cuenta corriente, nada impide revocar la orden de pago dada, a diferencia de lo
que ocurre con el cheque.

Tipos de pagaré
Los tipos de pagaré, segun si se puede endosar, son:
= Pagaré a la orden.

= Pagaré no a la orden.

Asimismo, de acuerdo con el momento de pago puede ser:
= Pagaré a la vista.
= Pagaré a dia fijo.
= Pagaré a plazo variable del dia de la emision.

= Pagaré sin vencimiento.

De igual modo, en funcién del emisor, puede clasificarse como:
= Pagaré bancario.

= Pagaré no bancario o de empresa.
Finalmente, tomando en cuenta el modo de pago pueden ser:

» Pagaré para abonar en cuenta.

= Pagaré cruzado.
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4. Operaciones bancarias de
cobros y pagos.

Las actividades comerciales llevan asociadas operaciones de compra y venta lo cual genera
obligatoriamente otras operaciones complementarias como son los cobros y pagos, a continuacion,
analizaremos, el recibo bancario, la transferencia, las tarjetas y el monedero electronico.

4.1. Recibos bancarios.

También se le llama cargo en cuenta, o recibo domiciliario. Este tipo de pago funciona como una
transferencia, pero al revés. Es decir, el proveedor es el que da la orden a su entidad bancaria de
que cargue en la cuenta de su cliente el importe de la venta.

Este sistema es muy beneficioso para el cliente, ya que solo debe validar el cargo y, en caso de que
sea erroneo, devolver el cargo al banco.

Para el proveedor resulta ventajoso, principalmente por un motivo, y es que controla el proceso de
pago. Sin embargo, como desventaja para el cliente se puede observar que tiene unos plazos muy
elevados para devolver el recibo.

Asimismo, esos plazos se pueden acortar si se cuenta con una autorizacion previa para girarle esos
recibos.

4.2. Transferencias.

Una transferencia u orden de pago no es mas que el conjunto de instrucciones que como titulares
de una cuenta bancaria damos a la entidad financiera para que proceda a retirar fondos de la cuenta
de la que somos titulares y se los abone a una persona o conjunto de personas, bien mediante abono
en la cuenta del beneficiario o bien para que este pase a retirar los fondos en una determinada
entidad y sucursal.

Modalidades

e Ordinaria, es la mas frecuente, es aquella que ordenamos directamente desde
nuestra entidad, comunicando su realizacion mediante carta, teléfono o
presencialmente.

e Magnética, esta modalidad se utiliza cuando hay que realizar un elevado niimero
de transferencias, aportdndose el listado de beneficiarios, importes y cuentas de
destino mediante un archivo informatico.

Es utilizada para el pago de nominas o pagos a proveedores, siendo mas barata que
la ordinaria ya que todo el proceso es automatico.

o Cuenta a cuenta, tanto el origen como el destino de la transferencia es una cuenta
bancaria

a. Asimismo, se podran ordenar transferencias por ventanilla o recibirlas en
ventanilla.
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b. En una Unica moneda, la transferencia se emite y recibe en la misma moneda.

c. En dos monedas, la transferencia se emite en una moneda y se recibe en otra.

Formas de emision

Lo mas habitual es que la transferencia la ordenemos a través de un fax, carta o bien fisicamente
personandonos en la sucursal ordenante.

Sin embargo, hoy en dia es mucho mas cémodo para la gran mayoria de las empresas la utilizacion
de medios electronicos para la emision de transferencias. En esta linea podemos utilizar dos
sistemas:

»  Mediante la conexion a sistema de banca electronica, habitualmente por internet,
cumplimentamos y ordenamos nosotros mismos cada una de las transferencias utilizando
como firma una clave numérica o alfanumérica personal.

Este procedimiento nos permite ordenar la transferencia en cualquier momento del dia, si
bien cuando lo hacemos a partir de las seis de la tarde, hora peninsular, aunque el banco
procede de forma inmediata al cargo en nuestra cuenta no procedera a la emision de la
transferencia hasta el dia habil siguiente.

»  Mediante la transmision de un fichero normalizado a la entidad financiera. Cuando
hemos de realizar un nimero elevado de transferencias es muy habitual utilizar los
denominados cuadernos de la Asociacion Espaiola de la Banca.

Operatoria

La realizacion de una transferencia es algo sencillo y agil, pero requiere de conocer los datos
bancarios completos del destinatario.

Asi, una vez realizada la transferencia se producira el cargo en la cuenta ordenante mientras que el
abono en la cuenta del beneficiario estara sujeto a las normas de valoracion negociadas por este
ultimo.

En este sentido, lo primero que hemos de tener claro es que, aunque realicemos una transferencia
entre cuentas propias la disponibilidad en la cuenta beneficiaria dependera de si la transferencia se
realiza entre dos cuentas pertenecientes a una misma entidad o bien la entidad ordenante y
beneficiaria son distintas, bajo este criterio tendremos:

- Transferencias entre entidades distintas, dos dias habiles desde su orden.

- Entre cuentas de la misma entidad, el mismo dia de su orden.

Ante esta situacion y puesto que muchas empresas utilizan la transferencia como sistema para la
regulacion de descubiertos en cuenta corriente, es cada vez mas habitual utilizar transferencias via
Banco de Espafia, esto es OMF Ordenes de Movimiento de Fondos, pues si bien su coste es superior
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a cualquiera otra modalidad de transferencia, su valoracion es el mismo dia habil de su realizacion,
ya que el traspaso de fondos se realiza entre cuentas de tesoreria que cada entidad bancaria
comercial mantiene Banco de Espafia.

Por ultimo, hay que tener presente que una transferencia puede ser devuelta por el beneficiario, lo
que ocasionara una comision de devolucion al ordenante.

Costes

La emision de una transferencia a diferencia de la emision de un cheque o pagaré, donde los costes
financieros, en caso de existir, los soporta la persona que los cobra, tiene asociada una comision en
el momento de su emision, esto es habitualmente soporta los gastos financieros de la operacion
quién paga.

Cabe destacar que, si bien lo anterior es la norma general en cuanto a la emision de transferencias,
también es cierto que el instrumento incorpora la posibilidad de distribuir dicha comision entre el
ordenante y el beneficiario de la transferencia si bien no es habitual que la entidad nos informe de
dicha opcion.

Dicha comision como la gran mayoria de las comisiones bancarias esta basada en un porcentaje
sobre la cantidad transferida con un minimo.

De tal modo que si el importe calculado no es igual o superior al minimo se aplicara este Gltimo.

Evidentemente esta comision es negociable a la vez que esta tremendamente vinculada al sistema
utilizado para la emision de la transferencia, variando considerablemente en funcion de si la
transferencia se realiza a través de una sucursal bancaria o si se realiza a través de un sistema de
pagos electronicos.

4.3. Tarjetas de débito.

Se entiende por "tarjeta de débito", cualquier tarjeta que permita hacer pagos a partir de dinero que
una persona tenga en una cuenta corriente bancaria, una cuenta de ahorro a la vista u otra cuenta a
la vista.

Con esto se diferencia de la tarjeta de crédito, ya que mientras en la de débito la transaccion se
realiza solo si hay dinero en la cuenta, en la de crédito, la transaccion se lleva a efecto gracias a que
el emisor de la tarjeta le presta el dinero al duefio de la tarjeta.

Al pagar de esa manera, los montos correspondientes son restados en forma inmediata de la cuenta
del dueiio o titular de la Tarjeta y son sumados a la cuenta de quien se esta pagando.

Visa Classic Débito
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Para que este pago pueda ocurrir, se deben cumplir dos condiciones: que la transaccion sea
autorizada a través de las validaciones de seguridad del sistema, y que existan fondos suficientes
para hacer el pago.

Se le llama "tarjeta" debido a que consiste en un dispositivo de plastico intransferible, del tamafio
de una tarjeta de visita, con el logotipo y nombre del banco, un numero de identificacion, el nombre
del titular, la fecha de vencimiento de esta (expresadas con mes y afio) y que cuenta con una banda
magnética en la que se almacena informacion con la identificacion de su duefio y otros datos
relacionados.

En el mercado nacional cada banco ha emitido tarjetas de débito las que simultaneamente sirven
para retirar fondos o hacer otro tipo de operaciones en los cajeros automaticos

4.4. Tarjetas de crédito.

Se entiende por "tarjeta de crédito", cualquier instrumento que le permita a su titular o usuario,
disponiendo de un crédito del emisor, adquirir bienes o pagar servicios vendidos o prestados, en
establecimientos afiliados al correspondiente sistema, ademas de otro tipo de beneficios que se le
puedan otorgar.

Se le llama "tarjeta" debido a que su primera forma de uso fue (y continiia de esa manera) un
dispositivo de plastico del tamafio de una tarjeta de visita, que cuenta con una banda magnética en
la que se almacena informacion con la identificacion de su duefio y otros datos relacionados.

Contiene ademas el logotipo y nombre del banco o entidad que haya emitido la tarjeta, un nimero
de identificacion, el nombre del titular, la fecha de vencimiento de esta (expresadas con mes y afio).

Sin embargo, la normativa vigente indica adicionalmente que "la tarjeta podra corresponder a un
instrumento plastico o cualquier dispositivo fisico, electronico o informatico, que cuente con un
sistema de identificacion unico del respectivo medio de pago y cuyo soporte contenga la
informacién y condiciones de seguridad acordes con tal caracter".

De hecho, en algunos paises ya se utiliza el teléfono mévil como el dispositivo que contiene tal
informacioén y por ello, el teléfono reemplaza a la tarjeta para estos efectos.

Las tarjetas de crédito son intransferibles.

Visa Gold Crédito

5 H

Y000 123% SbHLIB 9010
o [

ARIA! VISA

En el mercado nacional operan varios sistemas de tarjetas de crédito emitidas por bancos o casas
comerciales, incluyendo marcas internacionales (Visa, Mastercard, Diners, American Express,
entre otras).
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Las tarjetas de crédito permiten hacer compras en los comercios que estén afiliados a la red de
pagos de la tarjeta (en forma fisica o virtual, a través del teléfono o Internet) y también, es posible
realizar diferentes operaciones a través de cajeros automaticos.

Tipos de tarjetas de crédito

Pueden clasificarse segun:

La forma de financiar la deuda:

- En cuotas: el producto adquirido puede ser pagado en varias contribuciones inferiores al
total. En este caso, es comun el cobro de un interés.

- En cuota unica: la deuda se salda en un solo pago. Aqui no se cobran intereses.

Sus caracteristicas:

- Cldsicas: son las mas comunes. Tiene determinado un monto de dinero que fija la
institucion financiera.

- Oroy platino: el monto limite de dinero es mucho mayor que la de las clésicas.

- Especiales: son las que ofrecen servicios especiales (como equipos deportivos, de ongs,
etc.) ademas de lo que ofrecen las clasicas. Tienen en general los limites de éstas.

- Comerciales: son las emitidas por establecimientos comerciales y no por entidades
bancarias. Se las llama también tarjetas de compra o tarjeta de cliente.

La deuda de los bienes y servicios adquiridos se carga en una cuenta bancaria del usuario
en un plazo unico prefijado, normalmente mensual, con una financiacion a coste cero.

Algunas sirven también para fraccionar los pagos y en ese caso los intereses son elevados.

- Prepago: sirven para controlar el egreso. Ya que solo se puede gastar la cantidad de dinero
que ha sido previamente transferido a la tarjeta. Son muy utiles para las compras en Internet.

- Con puntos: son usadas por los clientes de determinadas entidades. Con su uso se obtienen
determinadas ventajas, puntos que podran ser cambiados por descuentos, regalos, etc.,
gastos empresariales como viajes y representacion de la empresa, medios de transporte, etc.

4.5. Monedero electronico.

Las tarjetas monedero son tarjetas prepago en las que el usuario carga una cantidad de dinero, para
posteriormente realizar pequefios pagos de manera cotidiana.

Este tipo de tarjetas son una alternativa a la tarjeta de crédito o de débito, y se utilizan
principalmente en compras de importe reducido en establecimientos o servicios adheridos, asi como
a través de internet.

El uso de las tarjetas monedero es bastante sencillo.

El usuario tan solo tiene que decidir qué cantidad de dinero desea recargar en la tarjeta para tenerlo
disponible.
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CORRECHS

prepago

L, L

La tarjeta se puede cargar en la oficina de su banco, en un cajero automatico o en la propia web de
su entidad bancaria. Una de las ventajas de las tarjetas prepago es el control sobre su uso, ya que
solo se podra utilizar hasta gastar el importe que se haya recargado previamente.

Por su puesto, se puede volver a cargar las veces que se desee.

Cuando se realiza una compra con monedero electronico se estd empleando la tecnologia mas
segura en transacciones financieras; a diferencia de la tarjeta de crédito, el monedero electronico
no requiere que se verifique con el banco si existen fondos o no, la banda magnética incorporada al
monedero establece directamente comunicacion con el servidor y proporciona esta informacion, la
aplicacion del establecimiento recibe la confirmacion de la transaccion y posteriormente consulta
un balance de las operaciones efectuadas.

Las ventajas para el usuario son importantes, ya que proporciona una gran seguridad al no llevar
dinero en efectivo y se mantiene un buen control de los gastos personales.
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5. Medios telematicos de pago.

Un sistema de pago electronico es un sistema de pago que facilita la aceptacion de pagos
electronicos para las transacciones en linea a través de internet.

Los sistemas de pagos electronicos realizan la transferencia del dinero entre compradores y
vendedores en una accidon de compra-venta electronica a través de una entidad financiera autorizada
por ambos.

Es, por ello, una pieza fundamental en el proceso de compra-venta dentro del e-commerce.

Los medios de pago por Internet en los cuales el pago se efectiia en el momento de la realizacion
del pedido online mediante conexidn directa a través de una pasarela de pagos (tpv virtual) o un
tercero procesador de servicios de pago online, son:

Tarjeta de crédito (TPV virtual)

La tarjeta de crédito o débito es el sistema de pago electrénico mas comun y aceptado hoy en dia.
A los consumidores no nos cuesta nada, pero para el comercio online supone el pago de una
comision a la entidad que le ofrece el servicio de TPV virtual de entre el 0,5% y 4,5% del importe
de nuestro pedido segtn su poder de negociacion.

Podemos distinguir dos tipos de sistemas de pago con tarjeta via TPV virtual:
- El tradicional a través del cual se puede usar cualquier tarjeta de crédito.

- Los TPVs 3D Secure en los que el pago se realiza mediante conexion telematica directa
con nuestra entidad bancaria que nos pide una clave especial para compras online que
previamente le habremos solicitado para operar por Internet o una clave de nuestra tarjeta
de coordenadas.

Pago por transferencia bancaria instantanea

En esta modalidad, al confirmar el pedido, el comercio se comunica con una empresa procesadora
de servicios de pago online especializada en gestionar transferencias. Esta empresa nos pedira
seleccionar nuestro banco de entre varias entidades posibles.

Después deberemos ingresar las claves de acceso a nuestro banco habitual, seleccionar la cuenta
bancaria a la que hacer un cargo inmediato (si tenemos mas de una), y aceptar que se nos cargue el
importe de la compra (igual que hacemos con un pago con tarjeta en un tpv virtual de Amazon, por
ejemplo).

Las dos empresas europeas mas conocidas especializadas en transferencias bancarias instantaneas
son la alemana Sofort y la sueca Trustly.

PAYPAL

Es uno de los sistemas de pago online relativamente mas recientes, propiedad de la empresa
norteamericana Ebay, que permite la transferencia de dinero entre usuarios que tengan correo
electronico, una alternativa al tradicional método en papel como los cheques o giros postales.

PayPal también procesa peticiones de pago en comercio electronico y otros servicios webs, por los
que cobra un porcentaje.
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PayPal permite la recepcion y envio de dinero en Internet de forma rapida y segura entre comprador
y vendedor. Para ello se tiene la posibilidad de registrarse gratis desde su web www.paypal.es y
obtener servicios como suscripcion a pagos periddicos, realizar el pago desde una cuenta bancaria,
o incluso que el dinero se deposite en la propia cuenta de PayPal.

Este tipo de pago tiene un pequefio coste también en forma de cobro de comision al comercio, pero
no al consumidor comprador online,

- Es rdpido y seguro porque no se envia en ningin momento al comercio la informacion
financiera o de la tarjeta de crédito,

- Es global (aceptado en cualquier transaccion nacional e internacional).

Normalmente lo utilizaremos para pagar pedidos pequefios (importes inferiores a 1.000 USD). En
importes pequefios los costes suelen ser inferiores a los del banco, pero conforme los importes se
van elevando mas el coste de PAYPAL suele superar a los costes bancarios tradicionales.

BIZUM

Muchas tiendas fisicas ofrecen la posibilidad de pagar con esta modalidad, esta forma de efectuar
la transaccion esta basada en una pasarela de pagos on line. El comercio debe darse de alta como
tienda on line en Bizum a través de alguna de estas plataformas.

- PAYCOMET

Plataforma de pagos que permite las operaciones con Bizum en la venta
presencial.

Se puede ofrecer el pago por mdvil con Bizum a través de Pay by QR o Pay by Link. Bastara con
escanear el QR o pinchar en el enlace que recibas en tu teléfono para efectuar el pago con Bizum.

- MONEI

Es la primera plataforma que te permite aceptar pagos con Bizum en tu
tienda fisica sin complicaciones.

El pago con Bizum a empresas esta cada vez mas extendido y ahora
MONEI permite que cualquier tienda fisica pueda aceptar pagos con
Bizum a través de QR.
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6. Resumen.

Los documentos que se utilizan en las operaciones comerciales tienen como finalidad dejar
constancia y dar validez legal a las operaciones realizadas.

Entre ellos destacan: hojas de pedido, albaranes, recibos, tiques y facturas.

El efecto comercial es un titulo de crédito generado en las transacciones comerciales. Este
documento es emitido por una empresa contra uno de sus clientes y expresa la cuantia y vencimiento
de pago de una o varias facturas.

Los efectos comerciales usualmente admitidos en la gestion de cobro son la letra de cambio, el
pagaré y el cheque.

Las actividades comerciales llevan asociadas operaciones de compra y venta lo cual genera
obligatoriamente otras operaciones complementarias como son los cobros y pagos, a continuacion,
analizaremos, el recibo bancario, la transferencia, las tarjetas y el monedero electronico.

Un sistema de pago electronico es un sistema de pago que facilita la aceptacion de pagos
electronicos para las transacciones en linea a través de internet.

Los sistemas de pagos electronicos realizan la transferencia del dinero entre compradores y
vendedores en una accion de compra-venta electronica a través de una entidad financiera autorizada
por ambos.
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7. Autoevaluacion.

L.
2.
3.

Define el concepto de factura.
Explica las diferencias entre albardn valorado y albaran sin valorar.
Senale la respuesta correcta con respecto al recibo...

a. El recibo no es un medio de pago ya que no es convertible en dinero. Es un
justificante de pago.

b. Se utilizan dos modelos de documentos: el recibo tradicional y el normalizado.

c. Los recibos tradicionales estan unidos formando un talonario y cada hoja consta de
recibo y matriz

d. Todas las respuestas anteriores son correctas
La factura simplificada debe contener la expresion IVA incluido.
* Verdadero
= Falso

El cheque para abonar en cuenta implica que el cheque solo podra cobrarse en una entidad
financiera (ademas, si entre las dos barras se ha detallado el nombre de una entidad
financiera concreta, solo podra cobrarse a través de ésta).

= Verdadero
=  Falso

Las tarjetas con puntos sirven para controlar el egreso. Ya que solo se puede gastar la
cantidad de dinero que ha sido previamente transferido a la tarjeta. Son muy ttiles para las
compras en Internet.

=  Verdadero
= Falso

La transferencia magnética se utiliza cuando hay que realizar un elevado numero de
transferencias, aportandose el listado de beneficiarios, importes y cuentas de destino
mediante un archivo informatico.

= Verdadero
=  Falso

Una factura recapitulativa debe ser emitida como méximo el ultimo dia del mes natural en
el que se hayan realizado las operaciones.

= Verdadero
= Falso
Explica como se procede a la emision y envio de facturas.

Los sistemas de pagos electronicos realizan la transferencia del dinero entre compradores y
vendedores en una accion de compra-venta electronica a través de una entidad financiera
autorizada por ambos.

= Verdadero

= Falso
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