REGISTROS CONTABLES

Maria del Carmen Gongzalez Rios
Milagros Ferreiro Rodriguez

ID=ASPROPIAS

editorial





alba
Tachado

https://www.ideaspropiaseditorial.com/
https://www.ideaspropiaseditorial.com/inicio/100014-mf09812-registros-contables.html




ID=ASPROPIAS

editorial






@
X eoras

- —

Maria del Carmen Gonzalez Rios (Afitequ alaga], 1973) es
licenciada en Ciencias Econémicas y EfipreS@siales por la Universidad

de Malaga. Ha realizado u @ emologado por la Junta de
o analista contable, y otros de

Andalucia que la cualifica
dlizacién en esta materia.

Ha trabajado como, é€on: y contable para diversas empresas de
muiltiples secto 4s, largo de su trayectoria profesional, ha
ejerci oMsesora y consultora fiscal, contable y laboral.

Su experienci: de cinco afios como docente en contabilidad con
alum t os niveles educativos la habilita como formadora y

la convierte en una profesional multidisciplinar.

ilagrO®yFerreiro Rodriguez (Barakaldo [Vizcaya], 1965) es diplomada
Ciencias Empresariales por la Escuela Universitaria de Estudios
presariales de Lugo y tiene una amplia experiencia como profesional
docente en el 4rea econémico-financiera y administrativa. Est4 incluida
en el Catalogo de Expertos Docentes de la Xunta de Galicia en la
especialidad de empleado de gestién financiera de empresas.

A su vez, ha desarrollado su trayectoria profesional tanto en empresas
privadas como en la Administracién Pdblica, en los ambitos de
gestion contable y de personal, asi como en el control de facturacién
y de compras. Ha sido responsable en el asesoramiento a empresas y
emprendedores en el drea econdmica, financiera y fiscal.



Registros contables.

1.2 edicion
Ideaspropias Editorial, Vigo, 2019
ISBN: 978-84-9839-624-9

Formato: 17 cm x 24 cm
Paginas: 358 ‘\

REGISTROS CON ESY

No estd per a uccién total o parcial de este libro, ni su tratamiento

informatico, isién de ninguna forma o por cualquier medio, ya sea electrénico,

, por registro u otros métodos, sin el permiso previo y por escrito de

VADOS 2019, respecto a la primera edicién en espafiol, por
deaspropias Editorial.

: 978-84-9839-624-9

eposito legal: VG 297-2019

Autoras: Marfa del Carmen Gonzalez Rios y Milagros Ferreiro Rodriguez
Impreso en Espaiia - Printed in Spain

Ideaspropias Editorial ha incorporado en la elaboracién de este material diddctico citas
y referencias de obras divulgadas y ha cumplido todos los requisitos establecidos por la Ley
de Propiedad Intelectual. Por los posibles errores y omisiones, se excusa previamente y est
dispuesta a introducir las correcciones pertinentes en proximas ediciones y reimpresiones.



INDICE

INTRODUCCION oo s e s e 9

PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD ....cccccecvviiviiiniiiiiniiiiinnns 11

L. Interpretacién de la documentacién y de la normativa mercantil

Y CONLADIE vovviviieiieiiieiieieeeteeceee s 9.0
1.1. Conceptos basicos de normativa mercantil y contable .......$ .
1.2. Documentacién mercantil y contable .

y su interpretacion 25

1.2.2. Organizacién y archivo de los documén 35
1.2.3. Libros contables obligatorios y auxilififes 4 . ............... 41

1.3. Empresa. Clases de empresas ............coulire. ool doheneerenrenenenn. 50
1.3.1. Clases de empresa segtin su formag ; RO 51

1.4. Conceptos basicos c B ittt erennens 57
CONCLUSIONES ....oovivieviierereree 8o S ceieiieienieiesennnen 61
AUTOEVALUACION ... S 63

SOLUCIONES ...............4 65

2. Patrimonio de la empr 67
2.1. Conceptos b S 68
2.2. Concepto conta 71
2.3. Inventari S IMONIALES .veveevierierieriereeieieeeiee e 73

2.3.1.CI cion de las masas patrimoniales ........cccocevennnen 75
2.3 {1IEG patrimonial ..o..eveververierieniereeeeeeieeeeene 78
3 strlictura del balance de situacion .........ccceceeveeeevennene. 81
rencias entre inventario y balance de situacién ....... 89
NCBBISIONES ..ottt seeseseaene 91
ALUACION ...ooooorrvioiseeeisissseeesssss e ssesssseee 93
UCIONES ..ottt sanaesens 95
egistros contables de la actividad empresarial ........cccoevvenenennene 97
3.1. Instrumento de representacién contable: teoria
de 1as CUBNLAS vvvvieeieierieieieieereeteere ettt 99
3.1.1. Concepto de cargo y abono ........ecervereeverveerrenieenrerveennen 106
3.1.2. Cuentas de activo-pasivo ...c.coveveverueverervereeriereeriereennenes 110
3.1.3. Cuentas de gastos € iNGIESOS ..ecverververrerererreerveeeruenuennes 111
3.2. Método de registro contable: partida doble .......c.ccccovevevcnruenne. 114

3.2.1. Aplicaciéon del método en la contabilidad .........cccveeeee. 115



3.3. Balance de comprobacién de sumas y saldos ........cccoeveverenennen 118

3.3.1. ESLIUCTUTA tevvvverirerireeniieeieenieeniienieeniresseessreesinessseensnenns 119
3.4. Resultado de la gestion y su representacion contable: cuenta
de pérdidas y ganancias .......cocceereeerieererieenenieenieieeeeieennes 120
3.5. Plan General Contable en vigor ........cococevveiveriereererieenrenieennen 125
3.5.1. ESEIUCTUTA tvvvveerireriieniieeirenieeniieenieesieeniaeeseesseensnesseens 125
3.5.2. CUBILAS tevvvrerirerireniieenireeieenieensrenseensresseesseenisesseenssenns 1
3.5.3. GIUPOS evvvevviviieiieiieieieienienieniesiesieeieeneereeseennenensnze ot 1
3.54. CUENEAS weoooovsoeeeeeeeseeeeeseee oo % 2
3.5.5. SUDCUENLAS vvevveererierierierieienrenreereereeseeseeseeseeseeneedd

3.6. AmortizaciOn y Provision ........eceeceeerveeeuenrereereresosovenes
3.6.1. Diferencia entre amortizacién y provisio
3.6.2. Tipos de amortizaciones: amortizacién lin
3.6.3. Tipos de provisiones ...........c.coe.c.e. il o8

3.7. Periodificacion de gastos e ingresos ... i - #his

3.8. Realizar un ciclo contable basico cont

3.9. Cierre y apertura de la contabilidad

3.10. Responsabilidad y confidencialid

en los registros contables .......... et B eeverrerreereereereereenenes 158

CONCLUSIONES ..o cam oo aszgiaditeneeneeneensensensensenseesene 163

AUTOEVALUACION ... M .....oocoovoeervicennsseseseecennsnnnns 165
SOLUCIONES ..oy B e, 167
4. Contabilidad del T n 18 libros auxiliares .........ccoceverieirieiennn. 169
4.1. Operacio jet sujetas y exentas al impuesto .............. 170
4.2. Tipos de ntes en ESpana «.o.ccoeoevveveveveecinininnenenenen 175
4.3. Co pzaCiORgle] [VA ..ovoeiiiieiieiecceeeeee e 177
4.3 OPOTTACO ettt 178
EPETCULIAO wevveviieiiieicieieicec e 181
IVA soportado no deducible .......cccccovvieirincinnccnnnnnes 184
VAJen operaciones intracomunitarias «.....co.eeceverererereevenns 186
4.1. Identificar facturas con IVA intracomunitario .............. 187
4.4.2. Contabilizacion ........cceceevereererieenerieenrerieeerenreenresesenns 188
.5. Liquidacion del impuesto ......coeeveveirveeerinieininieininicinieicirieienne 189
4.5.1. Plazos de declaracion-liquidacion ..........cccoeveecvriecnnneee 190
4.5.2. Explicar como se realiza una liquidacién del IVA .......... 190
4.5.3. Realizar con ejemplos practicos una liquidacion del
modelo empleado para pymes ......c.coceeevveeverinieirinienennan 191
CONCLUSIONES ....cotieveviiereriiererteieseseiesesesesssseseseesesesesesessesenes 193
AUTOEVALUACION ..cccooommmmmmmmnneenererseeeesssmssssannnsseessssssseessssnnes 195

SOLUCIONES ..ottt 199



PREGUNTAS FRECUENTES oot veseveseses s e seseenns
GLOSARIO oo s e s e s s e s s ses e senes
BIBLIOGRAFIA oo

CREDITOS FOTOGRAFICOS oo resesesesee e reseenns

* &
APLICACIONES INFORMATICAS DE CONTABILIDAD \

1. Programas infOrmatiCos ......ceeeerereeeeeeveverueuensennes
1.1. Estructura de los programas de contabilidad
1.2. Prestaciones, funciones y procedimientos .
1.3. Dar de alta empresas en la aplicacion infgr

COTTESPONAIENTLES vvevevvenveveveniererrenrenes
1.3.1. Crear una empresa nueva
1.3.2. Datos de la empresa .......
1.3.3. Modificar datos ............... .
14, CUBNLAS vveevvveeirienireenieestneseeeveensvesssnnessiodileeeseenssesssnenseenuesnsees
1.4.1. Crear el plan de
14.2.
14.3.
14.4.
1.4.5.
1.4.6.

O
O ONES .o

egistro contable a través de aplicaciones informaticas...................
1. Introduccién de datos contables en la aplicacion ..............c.......
2.2. Utilidades de 10s aSientos ......c.eeveevereerreerienienieenieeneeereeseeseennes
2.2.1. INtroducCiOn ..ocveeveereeciieiierieieereereeere e ereere e ereeenes
2.2.2. ElIMINaciOn cveovveeveeeriiiierieerieeeereeereereeereereereeere v enveenen
2.2.3. ReNUMETACION .vvveevvieirieriienieerieeieenieeereeesseeseessaessnennns
2.2.4. ModificaciOn ...ccovveereivreerieeriinieeieereeere e e ere e ereeenes
2.2.5. COPIA wvvevinreuieiiieiinieieitsicteesteteieete ettt

2.2.6. Comprobacion ........c.ceeevevererinieerinieinieeireeeseeeenenes



2.3. Introducir asientos que permitan el célculo automatico

ELIVA oo 278
2.4, Libros cONtables ......ccveivveriererieieinieieinieieesieieesieeesesiensenenes 279
2.4.1. Obtencién del libro diario ....eeeveveeverveererireneinerieennens 280
2.4.2. Obtencién del libro mayor .....c..ecceevveerveirenieenerieennens 283
2.5. Utilizacién de asientos predefinidos para operaciones
habituales en la empresa ........cccoeveeeveueinieciniecineiecees 2
2.5.1. Asientos predefinidos para operaciones de compras . 8% 2
2.5.2. Asientos predefinidos para operaciones de ventas g 04
2.6. Regularizacion o liquidacion del IVA ......c.ccocvineiinit \
2.6.1. Obtencion del libro de IVA soportado .........s..c...s ..
2.6.2. Obtencién del libro de IVA repercutido .8 . '
2.7. Balance de comprobacién de sumas y saldos ..... "

2.7.1. Obtencién del balance ........oveveenn oo
2.8. Realizacién del cierre del ejercicio
2.9. Obtencién de las cuentas anuales
2.10.Apertura de la contabilidad ......«
2.11.Actualizacién de las cuentas cod
en la aplicacion ........ccoeeevneiil
2.12.Actualizacién de los asiengs y de los
conceptos predefinido

CONCLUSIONES ....4
AUTOEVALUAGIONG......
SOLUCIONES ... ... 3
PREGUNTAS W@N ES coveeeeoeeeeeeseeeeeeeeeee oo 341
GLOSA a e eeeeeeeeeeeeeeneeeee e sese s seseeneseee e s eseee 343
BIBLIOGRATTA ........ooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeooeeeessseeee oo 345
AMEN DE PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD.............. 347

EXAMEN DE APLICACIONES INFORMATICAS
DE CONTABILIDAD ....oovoiiiviiiiniiiiniiiiiciiiciieccieicciecce 353



Introduccion

INTRODUCCION

El contenido de este manual, que atina en un solo volumen los titulos Plan
General de Contabilidad y Aplicaciones informadticas de contabilidad, se centra en
el estudio de la herramienta por excelencia en la gestiéon econdmico-financiera
de una empresa: el PGC (Plan General de Contabilidad) y saber registrar toda;
las operaciones de las transacciones econémicas con ContaPlus'.

En la primera unidad formativa, Plan General de Contabilidad, ten
meta de aprendizaje conocer y saber interpretar la documentacion:
contable. Adem4s, descubrirds la normativa que rige la respongabili
fidencialidad de las personas dedicadas a llevar la conta la’ @Mpresa
segiin el modelo establecido en el PGC.

plicaciones in-
rla macién contable
ion més utilizada por las

Continuarés tu formacién con la segunda unida
formdticas de contabilidad. (Qué aprenderas? A t

y, en definitiva, registrar tod ones necesarias para el registro de las
transacciones econémic [

en los contenidos de las UF0515 y UF0516
lidad de Actividades de gestiéon administrativa.
ropias Editorial te presenta en un tnico volumen

(MF0981 la normativa vigente (Real Decreto 645/2011) con el
fin de tu odidad y pensando siempre en facilitar tu aprendizaje.
i i ahdf® tu aventura formatival

{Quieres conocer las publicaciones de Ideaspropias
Editorial del certificado de profesionalidad de
Actividades de gestion administrativa? Escanea el
c6digo QR y descibrelas.

I Contenido actualizado a fecha de publicacién de este manual.
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Interpretacion de la documentacion y de la normativa mercantil y contable

Plan General de Contabilidad

Interpretacion de la documentacion
y de la normativa mercantil y contabl

Objetivos

- Identificar los diferentes tipos de documentos mercantileSigue se n en transacciones
econdémicas tipo que realizan las organizaciones.

- Interpretar la informacién relevante contenida en! @ entos mercantiles para su
registro contable.

- Explicar los elementos patrimoniales ré s en los do Entos mercantiles relevantes

para su registro contable.

- Explicar los diferentes conceptogad€ ingr astos reflejados en los documentos
mercantiles, relevantes pa e 80 co

Contenidos

1. Interpretacién acion y de la normativa mercantil y contable

1.1. Congceptos > normativa mercantil y contable

s contables obligatorios y auxiliares
sa. Clases de empresas

.3.17 Clases de empresas segtin su forma juridica
onceptos basicos: ingreso-cobro, gasto-pago

17



Plan General de Contabilidad

n Conceptos basicos de normativa mercantil y contable

El derecho mercantil surge como consecuencia del auge sin precedentes del
comercio en la Edad Media. Aunque en un principio los comerciantes llegaban
a acuerdos verbales, la proliferacion de los centros de intercambio o mercados
hizo que las operaciones mercantiles se volvieran cada vez méds complejas. Por
este motivo, fue necesario que los acuerdos quedasen reflejados por escrito.

Al mismo tiempo, las formas de pago se diversificaron: al principg
se realizaban con sal, minerales y algunos alimentos; después
los metales que, con el paso del tiempo, se convirtieron en
el establecimiento generalizado de la moneda como for e
expansion comercial, surgen otras formas de pago materializ
lletes, cheques y letras de cambio, lo que supuso el nagimighgo s primeros
instrumentos financieros y el fendmeno de la bang

rciales crearon la nece-
pra, venta, pago y cobro.
ptesion fueron los codigos
tie regularon las relaciones

El crecimiento y la expansion de las transaccig
sidad de establecer normas para las operacio
Esto dio lugar al derecho mercantil, cuya prf
de comercio, un compendio de nor mercantilg

de las empresas en el trafico mer¢anti derecho mercantil naci6, por tanto,
como regulacién de la actividadficom ue se llevaba a cabo en los mercados.
Desde el momento ense se ®ecide iniciar un proyecto empresarial, surge

cada uno de los movimientos que en él se
ales, y sea cual sea la idea a la que se quiera dar
on unos recursos que se van a ir utilizando pau-
latinamentg. ileros que se utilizardn reciben el nombre de recursos
egar a la empresa por diferentes vias: como resultado del
ona que va a poner en marcha el proyecto, como préstamo
una entidad bancaria, como medios materiales que una serie
s (inversores) ponen a disposicién de la empresa para obtener un
io en el futuro, etc.

la necesidad de co
producen. En térmi

Cuando los recursos necesarios para iniciar una actividad empresarial estdn
disponibles, hay que decidir cuil es la forma més adecuada de utilizarlos.
Cualquier empresa necesita una infraestructura que requerird la compra
de maquinaria, mobiliario, programas informéticos, materias primas, etc.
También puede necesitar alquilar un local o una nave donde desarrollar la
actividad y, el mismo modo, puede que haya que contratar personal.

18



Interpretacion de la documentacion y de la normativa mercantil y contable

Tanto la obtencién de los recursos como el modo en que se emplean da lugar a
una serie de movimientos o transacciones que deben ser justificadas documen-
talmente por dos motivos:

Cada una de las partes que interviene necesita disponer de
una prueba o justificante de la operacion realizada, porque
— cualquier transaccién da lugar a un derecho de cobroy a u
= obligacién de pago; si una de las partes incumple;‘os ‘mi-
nos, la otra podra probar dicho incumplimiento presgata
como prueba el documento en cuestién y llevarfa c
reclamacion pertinente.

documentos que se generen.g
rentes transacciones que s

De esta forma, la empresa contara en todo oléon la informacion nece-
saria para saber lo que tiene y lo g e.

las ciones que deben justificarse docu-
ecento de la empresa son las siguientes y estan
misma: los recursos que necesita para co-
aciones de venta que realiza.

De una forma esquematiza
mentalmente desde el es
relacionados con la fo

menzar la actividad gla;

' @ obtiene recursos que ha de devolver a los inversores o

‘é dades financieras, es decir, a los bancos. Debe realizar
iones documentales: la escritura de constitucion donde apa-
de los accionistas junto al importe invertido por cada uno, es
a participacién individual, y el contrato de préstamo, firmado
esa y la entidad financiera, donde se recogen las condiciones pacta-
a su devolucion.

Cuando la empresa comienza a desarrollar su actividad, se relaciona con
otras empresas con las que formaliza operaciones comerciales para obte-
ner un beneficio. Esta interaccién se conoce como trafico mercantil y las
transacciones que se realizan durante el mismo quedan justificadas por los
documentos mercantiles.

19



Plan General de Contabilidad

La legislacién mercantil! en Espafia viene dada por gran cantidad de nor-
mas que conforman el Cédigo de Comercio y legislaciéon complementaria: Ley
22/2003, de 9 de julio, concursal?; la Ley 19/1985, de 16 de julio, cambiaria
y del cheque’; el Real decreto legislativo 1/2010, de 2 de julio, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley de sociedades de capital’, etc.

En el marco del Real decreto 1514/2007, de 16 de noviembre, por el qué
aprueba el Plan General de Contabilidad, habra que estudiar dosgor q
se aplican de forma conjunta: el Real decreto de 22 de agosto de % el
que se aprueba el Cédigo de Comercio y el propio PGC.

El PGC es una herramienta que aparece en Espafia porpgrim&a vez en el afio

1973, con la finalidad de formar parte del proceso deffhiogmaliza€ion contable
que ya existia a nivel internacional.

iferentes paises propor-
s empresarios, pero cada

Hasta ese momento, los c6digos de comer

cionaban pautas sobre las obligaciones conta® a 4

pais aplicaba su propia normativa a indepemdiente y particular. Cuando
las relaciones entre paises comenigar acerse cada vez mds frecuentes, se
empezd a vislumbrar la necgdidad uir unos criterios comunes en este
campo.

El trafico mercantilfCo aba a traspasar fronteras y la necesidad de uni-

erd evidente, ya que, sin una herramienta comn,

suministrar las empresas a futuros clientes o in-
versores € 5as Con el objetivo de subsanar este obsticulo y debido al
procesQ de acion que comenzaba a tomar forma en Europa, la norma-
ue unificando en los paises de la hoy Unién Europea hasta

ctual PGC.

ficar criterios .conta

I La legislacién incluida es la vigente a fecha de publicacién de este manual. Se reco-
mienda consultar las posibles actualizaciones de la normativa.

2 Desde ahora: Ley concursal.

3 Desde ahora: Ley cambiaria y del cheque

* Desde ahora: Ley de sociedades de capital.
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Interpretacion de la documentacion y de la normativa mercantil y contable

nDocumentacién mercantil y contable

En el desarrollo de su actividad econdmica, las empresas realizan numerosas
operaciones que, seglin su naturaleza, se pueden clasificar en dos tipos:

* Operaciones comerciales: se llevan a cabo con el fin de obtener un benefiz
cio y generan relaciones propias del trafico mercantil de la empresa, es dedif,

con clientes y proveedores. »

* Operaciones no comerciales: son el resto de operaciones que

bntar con una
¢ permitir realizar
ad de cumplir con las

prueba que justifique que ha tenido lugar. Asim
el posterior registro en la contabilidad ce in
obligaciones legales.

Dado que la doble funcién del regi ocument ne que ver con las opera-
ciones mercantiles y las contabl€s; irin dos tipos de documentacion:
mercantil y contable.

Un documento mefCapgilaes Wna prueba escrita que acredita que una ope-
racién comerci ley@do a cabo de forma consensuada y satisfactoria
para las parte tes. Por tanto, por definicién, un documento mer-
cantil es te. Un documento contable es el soporte que sirve
para realiza stro de las operaciones comerciales y de cualquier otra

{ e a contabilidad.

—

to, atendiendo a la naturaleza de la operacion registrada, los documen-
contables pueden tener distintos origenes: operaciones comerciales y no
comerciales.

Si es consecuencia de una operacién comercial, el documento contable
nace como contabilizaciéon del documento mercantil que justifica la propia
operacion. Si es consecuencia de una operacién no comercial, el documento
contable nace como soporte necesario para el registro contable del hecho en
cuestion.
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Los documentos tienen varios papeles segtin su relacién derivada. Fijate en los
siguientes ejemplos de relaciones entre empresas y entre estas y particulares.

Dos empresas realizan una operacién comercial de compraventa. La T

vendedora emite la correspondiente factura de venta que servird pa&a i
odme
u

la operacién llevada a cabo entre ellas, por lo que se trata de u
mercantil; ademads, va a servir de soporte contable para ambas, pue
cumento contable: para la empresa vendedora como fact ta yipara la
empresa compradora como factura de compra.

O-

Un particular realiza una compra a una empresa,
emite un documento, una factura de venta. Para
va a desempenar dos cometidos: justificar
como documento mercantil y servir de
contable. Para el particular solo ser4 justifi
a futuras reclamaciones.

La documentacién que el una empresa procede, basicamente, de dos vias:
externa e interna.

Documentacion interna
Albaranes de venta; facturas
emitidas a clientes a los que se ha
vendido mercancia; documentos de
cobro (letras de cambio emitidas);
documentos de pago emitidos
(cheques y pagarés); documenta-
cién fiscal y laboral (ndminas y
boletines de cotizacién).

cumentacion externa
Albaranes de compra; facturas
emitidas por proveedores a los que
se compra mercancia o inmoviliza-
do; facturas emitidas por acreedo-
res por prestaciones de servicios o
suministros; documentos de cobro
y de pago, como la documentacién
bancaria.
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Interpretacion de la documentacion y de la normativa mercantil y contable

Si la documentacién no estd en poder del departamento contable en la fecha
adecuada, habri que solicitarla al departamento correspondiente o al exterior.
Es aconsejable establecer un procedimiento interno para hacerlo, de forma que
queden marcadas unas pautas temporales y otras de actuacién que dejen muy
claro cémo proceder. Existen, por tanto, ciertos procedimientos internos que
es necesario conocer en la actividad mercantil y contable: solicitud de docus
mentacion, control de la documentacién recibida y subsanacién de errores.

El dia 15 de cada mes tienen que estar registrados en la contabit
los documentos del mes anterior, por lo que entre los dias 1y 5,
personas responsables revisaran qué documentos no han, llegado to
proceder a su reclamacion.

Si es necesario pedir algin otro documento, hay s&@wir un protocolo
determinado:

ion de la persona
n responsable en cada caso. Si el d& Ofen cuestion es
externo, se contactard con el proveé greedor o banco
correspondiente. Si e en interno, se solicitara al
1 departamento res s, personal o administracién.
Identificar m el documento solicitado, indicando su
fecha, nid@importe que facturar, titularidad de la
némirfd f: y cualquier otro dato relevante. De esta forma,
nosera posiblé/que se produzca una confusién.

t el procedimiento que se va a seguir para el envio de la
umentacién solicitada: correo electrénico, persona a cuya
tencioén debe remitirse, direccién de correo postal, etc.

a la documentacion solicitada debe figurar en un registro o listado junto
a la persona que los ha reclamado; cuando llegue uno de ellos, se indicara
en esta. El registro debe permanecer siempre actualizado por si alguien ne-
cesitara consultar en qué estado se encuentra la documentacién reclamada.
Cada persona se har4 responsable de lo que haya solicitado y se encargara de
realizar el seguimiento diario.
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Independientemente de los requisitos legales de forma que deben cumplir todos
los documentos emitidos en el trafico mercantil, cuando la documentacién entra
en la empresa debe aplicarse un procedimiento de control interno de la docu-
mentacion recibida que evite errores contables y permita realizar rectificaciones
a tiempo.

Dependiendo de si el documento tiene un origen interno o externo, los
quisitos exigibles serdn distintos. A continuacién, se enumeran de
detallada los procedimientos para cada uno de ellos.

Es cotejada con los albaranes de recepcién de la mercan

Factura emitida por proveedor ha facturado. Se unira a ellos y segnv

un proveedor

Documento de
cobro procedente

de clientes cheque o un pagaré

pr lo que es suficiente con
e al de contabilidad para que
debe llevar adjuntos los

Se genera internamente ¢
Factura expedida que el departamento de ve
a clientes realice el registro contable.
albaranes de entréga

Documento de expediciongendrs énviarlo al departamento de contabilidad

pago emitido a compun; j la que se especifique a qué factura o
proveedores fact corfggponde el pago y en la que se autorice el registro
contab

Documento
del departamen
de personal

, al que es conveniente adjuntar la relacién nominal de

abajadores (TC-2°)

yoletin de cotizacién mensual; su denominacién y su formato depen-

&8orcria General de la Seguridad Social. En la actualidad, no tiene forma
que la empresa obligada al pago de los seguros sociales correspondientes

organismo para comunicar los posibles errores o el visto bueno correspondiente.
El TC-2 es la relacién nominal de trabajadores cuya denominacién y formato
dependen de la Tesoreria General de la Seguridad Social. La empresa envia este
documento mensualmente, en forma de fichero electrénico, junto con el TC-1, a Ia
Tesorerfa. El TC-2 contiene la identificaciéon de cada uno de los trabajadores, los dias
que han estado trabajando durante ese mes en la empresa y las bases de cotizacién
individuales, de cuya suma se obtiene la base de cotizacién total que servird para el
calculo de la cuota resultante a pagar, detallada en el TC-1.
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Los departamentos de una empresa deben disponer de un modelo de nota
que se adjuntard al documento en cuestion para dejar constancia de la con-
formidad o disconformidad con él. Esta nota se mantendra en el documento
hasta que se registre de manera contable y se archive. En ella deben figurar,
obligatoriamente, ciertos datos:

- Identificacién del documento (albarén, factura, némina, etc.).

- Identificacién del proveedor, cliente o empleado. o, \
Conformidad o, en su caso, motivo de la disconformidad. 0\

Responsable (identificacion y firma). \

Registro contable (fecha, ntimero identificativo de régis chivo).

\

\

\

s establece que, cuando
deéPresponsable correspon-
djunta, anotando su no

El procedimiento interno de subsanacién. d
un documento solicitado no pasa el contro
diente, este debe reflejar esta circunstancia ¢
conformidad y el motivo de la mism;

El documento pasara al depa
corresponda, ya sea un T,
cite la subsanacion del e et

El procedimiento q a partir de este momento serd el mismo que se
ha expuesto p@ cumentacion, salvo porque en este caso se anotara
0

la solicitud en nota adjunta y en el registro habilitado para ello.

te S@8A el encargado de realizar el seguimiento diario hasta que el
mado llegue a la empresa y el responsable correspondiente

lidisan
d 0
esté\conrme con la subsanacién.

Documentos-justificantes mercantiles tipo
y su interpretacion

Los documentos mercantiles se clasifican, segin su valor como moneda de
cambio, en documentos mercantiles negociables y no negociables.
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Un documento mercantil es negociable o cambiario cuando su valor es el

mismo que la cantidad de dinero a la que representa, por lo que el docu-

mento se convierte en sustituto del dinero. Un documento mercantil es no

negociable o corriente cuando no puede sustituir al dinero, sino que solo

justifica las operaciones mercantiles realizadas.

Sean o no negociables, los documentos mercantiles tienen un ValoﬁJ @
m

indiscutible, a efectos legales, de un hecho registrado contablemenge.

i0
St Su

veracidad es necesario poseer los justificantes document iten
Aunque la contabilidad en si misma puede ser vilida co prueba
en determinadas circunstancias, la tltima palabra la el justifi-

cante escrito que haya servido como soporte contable

de cambio, cheque y pa-
produccién y gestion

Tomador

m

N’

Es la persona designa-
da por el librador en
el documento para
recibir el pago. Puede
coincidir con el

Hace efectivo el pago,
es decir, es el deudor.
Solo se le obliga a

cumplir con el deber
edora que ha

ncedido a la c.ie pago en l?l el tenedor (persona
indicada si firma el . .
compradora un Jocumento legitimada para exigir
aplazamiento del pago. ’ el pago).

La letra de cambio es un titulo valor de crédito por el que el librador orde-
na al librado el pago de una determinada cantidad de dinero a una tercera
persona, el tomador, en un plazo establecido. Aparece como consecuencia
del crédito que el librador ha concedido al librado y que este se compromete
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a devolver en la fecha indicada en la propia letra. Por tanto, sin la firma del
librador, la letra carece de validez.

Para que una letra de cambio sea vélida, tiene que cumplir ciertos requisitos
formales que se extraen del articulo 1 de la Ley cambiaria y del cheque:

\

Incluir en el propio documento la denominacién de letra de cambio,

9,

- Ordenar el pago en una moneda admitida a cotizacién oficial. \
Contener el nombre del librado y su firma, en caso de cepv@m

la fecha de vencimiento del pago. \

Incluir el lugar donde se ha de cumplir la orden de p@

Incorporar el nombre del tomador y el domigj i&

- Contener la identificacién y la firma del |

\

\

\

- Detallar la fecha y el lugar de e e la letr®

Veamos un ejemplo de lgtra dglcam este caso, de su anverso:

Lugar de libramiento MONEDA IMPORTE

Por esta LETRA DE CAMBIO ' v RIS |

pagar4 usted al vencimient

expresado a
il (s ni |

0 X 0000000

en el domicilio de pago siguiente:
CODIGO CUENTA CORRIENTE (CCC)
Entidad Oficina DC Nim. de cuenta
Clausulas: LIBRADOR:
LIBRADO: (Firma, nombre y domicilio)

Nombre:

Domicilio:

Poblacién:

Domicilio: Provincia:

No utilizar este espa

Este documento también contiene los datos del avalista, si lo hubiese, y los del
endosante y del endosatario en caso de transmision de la letra. Se incluyen en
su reverso, tal y como muestra la siguiente imagen.
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NO UTILICE EL ESPACIO SUPERIOR, POR ESTAR RESERVADO PARA INSCRIPCION MAGNETICA

Por aval de Pdguese a

con domicilio en

Nombre y domicilio del GUAHSIA.  +—oeeereeesseee
Nombre y domicilio del endosante ——............... ‘

Una letra de cambio, como documento mercanti , es un titulo
concebido para circular en el trafico mercantil y,@0mo ede desempefiar
diferentes funciones:

de cobro que incorpora
la letra para cancelar una deudagendiente de pago con un tercero, es de-
s lo que se conoce como
endoso, y tiene que ser totalgpa B se considere nulo. En este caso el

tenedor, ya sea el propig liffador o@sfomador, pasaria a desempefiar el papel
de endosante y el nuepv& de la letra, el de endosatario.

* Instrumento de produce la concesién de un crédito por el apla-
zamiento dg 0
* Instrun uidez: permite obtener liquidez de forma inmediata

edi@nte stlescuento en una entidad financiera que adelanta el importe
rando una comisién y un interés, antes de la fecha de ven-

amomento en la vida de la letra de cambio da lugar a un registro contable,
lo que la correcta interpretacién de todos los datos que puedan aparecer
en la misma es fundamental. El librador debe reflejar en su contabilidad la
existencia de un derecho de cobro sobre un cliente o librado. El librado debe
reflejar en la suya una obligacién de pago.

Si el librador lleva la letra al banco antes de la fecha de vencimiento para su
descuento, debe reflejar contablemente la existencia de una deuda con el banco.
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Dicha deuda desaparecera cuando el librado cumpla con la orden de pago, mo-
mento en el que también habra que dejar constancia contable del buen fin del
derecho de cobro inicial.

Al hacerse efectivo el cobro de la letra, la partida de tesoreria del librador au-
mentara y la del librado disminuira.

Si el librador endosa la letra para cancelar una deuda pendiente, el cho,
de cobro sobre el cliente y la obligacién de pago al proveedor de AN

de su contabilidad. Simultdneamente, en la contabilidad del progee

ahora es el endosatario, habrd que reflejar la existencia de un chi@yde
cobro sobre el librado. Ademés, desaparecera el derech o quiptenia
sobre su cliente, el endosante, ya que con el endoso de la¥@aga celado
la deuda que tenfa pendiente. %

En una letra solo existe un libradg er uno o mas librados.

por el total o por una p
de cambio no consta la f
es decir, en el mome e su

cimiento del pago, serd pagadera a la vista,
entacion al pago por parte de su tenedor.

sWik.doflimento mercantil utilizado como medio de pago por el
es decir, la persona que lo emite ordena al librado o a la enti-
a que el librador tenga su cuenta, el pago de una cantidad de
nada al beneficiario del mismo.

Un cheq
que ellibra

ulo 106 de la Ley cambiara y del cheque se detallan los requisitos
ales que debe tener un cheque:

- Incluir la denominacién de cheque.
- Contener la orden de pago.

- Incorporar la identificacién del librado u obligado a pagar, que va a ser una
entidad bancaria.
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- Detallar el lugar y la fecha de emisién y pago.
- Incluir la firma del librador o persona que emite el cheque.

En la imagen siguiente se muestra un ejemplo de cheque con todos los requisitos
mencionados.

CHEQUE CODIGO CUENTA CLIENTE (8CG

Entidad |Oficina| CC| Ntdmero de cuej
1234 | 5678 | 90 123456489

Su Banco
Calle Mayor, 1

EUR
PAGUESE POR ESTE CHEQUE: AL PORTADOR

EUROS # MIL TRESCIENTOS CINCUENTA EUROS#
Madrid, 8 DE

SERIEN- 59619805954

000000040000 4 00004 OOOOOOOOO0

El cheque carece de fecha de veri€imi es decir, es pagadero a la vista, en
el momento de su presentacidn al s més, si la fecha de emisién que
aparece es posterior a [ qué el beneficiario del mismo lo tiene en su
poder, puede presentatl ro®n cualquier momento.

e para que la orden de pago llegue a buen fin, es que
eMBndos suficientes en su cuenta bancaria para que el
ctivo el pago. Si no es asi, se podra realizar un pago par-
sponible. Es ese caso, el que el librador tendra que abonar
tidad pendiente de pago y la indemnizacién que se disponga

Un requisito indi

i6n del cheque puede realizarse de diversas maneras. Cuando se emite
ortador, no se especifica la persona que ha de cobrarlo, lo que si ocurre
cuando es nominativo. En el modo de emisién nominativo a la orden o la
ausencia de esta cldusula, indica que el tenedor del documento puede trans-
mitirlo o endosarlo a un tercero vy, asi, utilizarlo como medio de pago. Por el
contrario, el cheque nominativo no a la orden indica que el tenedor no puede
utilizarlo como medio de pago, es decir, no puede endosarlo a un tercero, sino
que solo él puede cobrar el cheque.
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