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Resumen

Cuando se compran o se venden mercaderias es l6gico y necesario que se exija el empleo de una serie de documentos donde
qguede constancia por escrito de todos los detalles de la operacion. Asi, la empresa puede conocer en cualquier momento el estado
de sus cuentas y el material de que dispone. La documentacién mercantil tiene valor juridico, porque sirve de prueba en caso de
conflicto con otra empresa, con un proveedor o un cliente, etc.
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Abstract

When buying or selling goods it is logical and necessary that the use of a series of documents is required where all the details of
the transaction are recorded in writing. Thus, the company can know at any time the status of its accounts and the material at its
disposal. Commercial documentation has legal value, because it serves as evidence in case of conflict with another company, with
a supplier or a customer, etc.
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1.-INTRODUCCION

Cuando se compran o se venden mercaderias es légico y necesario que se exija el empleo de una serie de documentos
donde quede constancia por escrito de todos los detalles de la operacién. Asi, la empresa puede conocer en cualquier
momento el estado de sus cuentas y el material de que dispone.

La documentacion mercantil tiene valor juridico, porque sirve de prueba en caso de conflicto con otra empresa, con un
proveedor o un cliente, etc. Por este motivo se deben describir al maximo todos los detalles de las operaciones de
compra-venta, se deben realizar las peticiones por escrito y formalizar los comprobantes de la entrega y del pago. El
proceso es mas sencillo de lo que parece, porque sigue una secuencia ldgica; las mercancias se piden, se reciben, se
comprueban y por ultimo se pagan.
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2.-LOS DOCUMENTOS MERCANTILES

El proceso de compraventa requiere el uso de diferentes documentos mercantiles: el pedido, el albaran, la factura y el
recibo. No existen modelos oficiales para estos documentos, sino que su disefio es libre. La empresa puede utilizar
modelos estandar ya circulantes en el mercado o crear los suyos propios, segun sus criterios o necesidades.

En la gestion econdmica de la empresa se usan también otros documentos, llamados financieros (cheque, tarjetas de
crédito o de débito, letra de cambio, etc.) que permiten a ésta disponer de fondos, pero que no se van a tratar aqui.

2.1.-El Pedido

Este documento es el que utiliza un cliente para solicitar la entrega de una mercancia a su proveedor. Es decir, se trata
de un compromiso de compra. La peticion de la mercancia puede realizarse por distintos cauces, normalmente acordados
con anterioridad (carta, fax, de viva voz, teléfono, correo electrdnico, etc). Cuando la peticion se realiza por escrito suele
extenderse por duplicado, quedando una copia en poder del cliente. Normalmente el proveedor solicita que un pedido
telefénico se confirme por escrito.

Antes de formalizar un pedido es conveniente calcular bien la cantidad de cada articulo que se solicita porque el
almacenamiento genera unos costes.

En el plazo de entrega acordado, el proveedor suministrara las mercancias a la empresa, directamente o a través de una
empresa de transportes. Es importante servir el pedido en el plazo sefialado, dado que una demora en la entrega ocasiona
al cliente dafios y perjuicios irreparables, lo que puede llevar incluso a perder el cliente.

Todas las empresas tienen sus listas de clientes y de proveedores, donde se detallan los productos que éstos compran o
venden, los precios comunes, los descuentos que suelen solicitar o conceder, etc., de forma que en cada momento la
empresa pueda decidir a cudl de los posibles clientes o proveedores se dirigird preferentemente. Ademas cuando a un
proveedor le llega por primera vez un pedido de una firma desconocida, suele recabar informacion confidencial acerca de
este nuevo cliente (solvencia, garantias personales, tipo de empresa, etc.). En definitiva, se deben tomar todas las
precauciones posibles con el fin de disminuir riesgos. También, por precaucién, aunque el técnico superior gestione la
compra de reactivos y de productos sanitarios de uso cotidiano, es el jefe del servicio el encargado de realizar y revisar los
pedidos de material mas caro.

Todos los documentos que circulan entre empresas han de contener obligatoriamente ciertos datos. La informacion
minima que debe contener el pedido es la siguiente:

e Membrete con los datos identificativos de la empresa compradora: nombre o razdn social, domicilio con cédigo
postal, teléfono, fax y/o correo electrénico, NIF o CIF, etc.

e Datos identificativos de la empresa vendedora.

e  Numero de pedido.

e Lugary fecha del pedido.

e Descripcion detallada de los articulos y de precios.

e Condiciones o forma de pago y de entrega, fecha de recepcion y medios de transporte.
e  Otras condiciones; gastos de seguro, embalaje, etc.

e  Firma del comprador.
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: /j’f'ﬂ)’ A PEDIDO N° 1853
.2 o I
C;rtc,".er:‘.«n Lorca U ——
C/ Noviembre, 165 'PROVEEDOR: Distribuciones Verde
i C/ Montana, 29
28040 Madrid
28035 Madrid
CIF: 13.756.364-P iy O ‘
B Cnsiratadaloncdbe N
" Condiciones y/o |
Plazo de entrega: 10 dias. vm‘,- S
Envio por: Transporte propio. < e e |
Mercancia a situar en: Ortopedia Lorca el ot S

Cantidad| CONCEPTO

Precios unitarios
de los ormculos

solicitados.

NOTA: El IVA ser& del 18%.

Firma aceptacion del pedido ~

' 7 [ ' Descripcion de los productos
% w con el nimero de re;erencio
Dickvibuciones \lexde de cada uno (si se dispone
jortopedia Lovea 176 pa 06 200 de ellos).

2.2.-El Albaran o Nota de Entrega.

El albaran o nota de entrega es el documento que acompafia a los articulos cuando se suministran. Normalmente
consta de varias copias de diferentes colores. Tiene dos fines:

e  Esunjustificante de salida de mercancias del almacén.

e Acredita que se ha realizado la entrega en las condiciones solicitadas.

Al recibir la mercancia, el cliente debe comprobar que el nimero vy el tipo de articulos recibidos coinciden con los datos
del albaran, asi pueden detectarse posibles errores o desperfectos. Si la mercancia coincide con lo que se ha especificado
en el albardn o nota de entrega, se firma ésta, conservando una copia y entregando las restantes.

Asi pues, la firma del albaran significa que el cliente ha recibido el producto tal como fue requerido. De haber
discrepancias entre el albaran y la mercancia entregada, se comunicardn inmediatamente al proveedor y se anotara la
disconformidad en el albaran.

El albardn debe archivarse para su cotejo posterior con la factura. Una vez comprobado esto, se grapara el albaran
detrds de la factura y se procedera a la orden de pago de la misma.

La informacidon minima que debe contener el albaran es la siguiente:

e Membrete del vendedor.
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e  Datos identificativos del comprador.

e Numero de albarén.

e  Fechay lugar de entrega.

e Cantidad o nimero de articulos.

e Descripcion de la mercancia enviada y precio unitario.

e  Firma del receptor, a la entrega.

ALBARAN N° 2876
Distrbuciones Vesde W_ Pedido N° 1%3)
C/ Montana, 29 Madrid, a 26 de mayo de 2010
28035 Madrid
CIF 35.764.973-D
CLIENTE: Ortopedia Lorca
C/ Noviembre, 1
28040 Madrid
CIF; 13.756.364-P
P mpode |
Cantidad| CONCEPTO Precio
Mascariflas rectangulares (50 unidades) | 2,20 curos 6,60 curos
Gasas estériles ScmxSem (200 unidades) | 2,15 euros | 4,30 curos
\\
E IMPORTE TOTAL . [10,90 euros
N
NOTA: El IVA sera del 18%.
Fecha y firma de aceptacion
Firma del albarén

J :
- Ortopedia Lever
Diebviboc, e

27 de mayo de 2011

OBSERVACIONES

2.3.-La Nota de Abono
Es el documento que justifica:
e Ladevolucion de articulos por el comprador.
e La concesion de descuentos posteriores a la emision de la factura.
e Ladevolucidn de envases reutilizables.

e Todos aquellos conceptos por los que el vendedor tenga que abonar cantidades al comprador.
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Este documento lo confecciona el vendedor y contiene los siguientes datos:

e Membrete: identificacion de la empresa vendedora.

e Destinatario: identificacion de la empresa compradora.

e Numero: la numeracién es correlativa.
e Fecha: de la emisidn de la nota.

e Descripcion: se suele utilizar la expresidon abono por los siguientes conceptos (especificacion de los conceptos por
los que se hace el abono e importe de los mismos).

e Firma: firma de la persona capacitada.

2.4.-La Factura

Documento que el vendedor envia al comprador notificandole oficialmente el importe que éste debe pagar a cambio
del género suministrado. El documento especifica la fecha de vencimiento, es decir, el dia en que debe pagarse y la forma
en que debe pagarse (en metalico, mediante letra de cambio, cheque, ingreso en cuenta corriente, etc).

En principio debe emitirse una factura por cada envio y cada albaran, pero si un cliente efecttia pedidos con frecuencia,
lo normal es remitirle facturas cada cierto plazo, por ejemplo cada final de mes por el total de las compras.

La factura se rellena a partir de los datos consignados en el albaran y se emite por duplicado, quedandose un ejemplar
cada una de las partes. Ademas hay que emitir duplicados y copias de facturas en los siguientes casos:

e Cuando en una misma operacion hay varios destinatarios.

e Cuando, por cualquier causa, se pierde el original.

En los duplicados se tiene que hacer constar, en cada uno de los ejemplares, la expresion DUPLICADO, y la razén de la
expedicidn. En todas las copias de las facturas, el expedidor hard constar expresamente su caracter de tal. Los ejemplares
duplicados tendran la misma eficacia que los correspondientes documentos originales.

En la factura se especifican con detalle todos los requisitos que sefiala la ley. Asi, se acredita legalmente la
compraventa. Las exigencias legales que se derivan de las facturas son las siguientes:

e Todas las empresas han de llevar un libro de registro de facturas emitidas y otro de facturas recibidas. En cada
registro se detallaran; el nimero de factura, la fecha, el cliente (o el proveedor, segln el caso), la naturaleza de la
operacion y la base imponible.

e (Cada factura es Unica, por eso deben numerarse correlativamente. Las facturas, una vez enviadas, no pueden
rectificarse. En caso de error, devolucidon de género, anulacién de contrato, etc., debera expedirse otra nueva
factura especificando que ésta corrige una previa y seflalando su nimero y la fecha de rectificacion. La rectificacion
también podra realizarse mediante una nota de cargo si va a favor del proveedor, o una nota de abono, si va a
favor del cliente.

La informacién que debe contener la factura es la siguiente:

e Numero de factura.

e Fechay lugar de emision.

e Datos identificativos del vendedor y del comprador: nombre o razén social, NIF o CIF.
e  Descripcion detallada de cada uno de los articulos.

e  Precio por unidad.

e Descuentos y portes, si los hay.

e Base imponible.

e Tipo de IVA aplicable a la operacién y cuota.

e Importe total a pagar de la factura.
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