L

IL

II1.

A.

IV.

A.

V.

A.
B.

C.

L

A.
B.
C.
D.

E.

UD 5 “LOS ALMACENES SANITARIOS” Y “DOCUMENTACION
COMERCIAL”

DEFINICION DE ALMACEN ........ooiiuiieiteeieeeeeseesesaes e sees s ses s s sas s ssss s s sass s sasssnsan
FUNCIONES DEL ALMAGCEN .......oouiiiitiiteieeeteeteeteeaestestesaesses st ses s ses s ses s s s s s s sas s sassassassassassas
GESTION DE ALMACEN: GESTION DE STOCKS/EXISTENCIAS ........cooorveereciereeeesreessessessessesaessessenn,
DEFINICION DE STOCKS .....oouiiuiecteieeseeseseesses s sesseessessssass s sass s s ssss s sass s ssesssssassass s ssssssssasssasssssssens
DEFINICION DE GESTION STOCKS. .....orviiiirieieisiesieseesessessseesessassessesssessssssssssssssesssssessesssssesssssesssssnes
TIPOS DE STOCKS ....ooooiveeeeeveeeeeeseeseisseessseesssssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssessssssssssssssssssnoes
CALCULO DEL PUNTO DE PEDIDO: .....c.oovuuiveereeeeesesseeeesessseessessssssesssssssesssesssssssssssssssssssssssasssesssasssens
SEGUIMIENTO DE EXISTENCIAS: .....ouvvvrveeveeeeiseeeeeessesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens
1. FICHAS DE ALMACEN: .......ovmioeeeeeeeeeeee s es e ss s sssesssessssssss s ssssssas s ssnsssnsssnssesssnnes
2. INVENTARIOS: ...ttt s s s s s s s sasenes
VALORACION DE EXISTENCIAS ......oooiouiieieeieeeeseeeeseesseessessesssssess s ssessssssssssassssssssss s ssssssssssssnssnssnees
METODOS DE VALORACION DE EXISTENCIAS ......ovvivirieneeeereesseiseeeesesssesssesssessssssssssssssssesssssssessnses
1. VALORACION DE EXISTENCIAS SEGUN EL METODO FIFO......oooeeeeeeeeeeeeeeeeveeveseee e
2. VALORACION DE EXISTENCIAS SEGUN EL METODO PMP(precio medio ponderado)............
PRACTICAS CORRECTAS EN EL ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS SANITARIOS.................
TIPOS DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO DE MATERIAL SANITARIO..........cooovvenvenrenrrinrees
GRUPOS DE MATERIALES SANITARIOS ......ovvurieeeeeeieeeseeeeessesseesseesseessssssssssasssessssssssssssesssssssssssessnses
CLASIFICACION DE LOS MATERIALES SANITARIOS .......ovuivueeeeeeeeeeeeeeeseeeeses s sesssss s
DOCUMENTACION COMERCIAL ......oooovveveereeeeesesesseeessess s ssssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens
INTROCUCCION .....oooieieieeeeete et sesses e ses e s s st sse s ssss e ssss s saess s sses s sessass s saesssssensaas
PERSONAL ENCARGADO DE LAS OPERACIONES MERCANTILES: .......o.covvurrereeneeeeseeniessesenssesonn
ETAPAS/FASES DEL CICLO COMERCIAL ........ovurvuiveeeeeeeesieseeesseesseesseesssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnns
REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION COMERCIAL .........oovuiveieeereeseeseeeeseesseesseesseesssessesssssssesssesesens
1. SISTEMAS DE IDENTIFICACION FISCAL EN ESPANA .......cooomoeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeeeeee e,
PRINCIPALES DOCUMENTOS ...ccoovvivveieesesseossesssesssesseesssessssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns
1. PRESUPUESTO ...t s s s ssss s ssss s sss s ssssssssssssssesssssssnssnsassssssssssssssssnsssssens

> WD

UD 5 “EL ALMACEN” Y “DOCUMENTACION COMERCIAL” PAG. 1

PEDIDO ..o et s e e v s et s e s e s s e s s e s s e s e s s s e s s e e s s et en e s es s e e s s e s e s e es s e s s et en e e er s e s eneeseneeeeran
ALBARAN ..o e oo e s e et e v e s s e e s et e s s s e e s e s s s s e eses s s e se s et s e s ae s et ee e e s es et es e e eeseser e saesesennanaenn
FACTURA oo oo e e et e v s e e et e s s s e s et e s e s s e e s et e s s s s e s e s e s s s e s e s et s s e s et e s s s s eseses s s e seses s eaenas

.3

.4

.5

.5

...5

A1



UD 5 “LOS ALMACENES SANITARIOS” Y “DOCUMENTACION
COMERCIAL”

A.- “LOS ALMACENES SANITARIOS”

I. DEFINICION DE ALMACEN

Un almacén o depdsito es el conjunto de articulos que posee una organizacién en
espera de su utilizacién por sus diferentes secciones o departamentos.

II. FUNCIONES DEL ALMACEN

1. Solicitar el reabastecimiento de articulos cuando sea preciso.

2. Recepcion y Registro de los materiales suministrados al almacén.

w

Rechazo del material que no cumpla los requisitos del pedido, (acordando el proceso de
devolucion y reposicion).

Sobre los articulos confiados a su cuidado (Acondicionar, proteger y conservar).
Evitar pérdidas y deterioros del material almacenado.
Disefar y elaborar la documentacion utilizada en el almacén.

Distribuir adecuadamente los articulos a los servicios o unidades que los soliciten.

© N o o &

Establecer una adecuada rotacion de stocks, para evitar que los articulos envejezcan o
caduquen.

9. Registrar y controlar los movimientos de los articulos en el almacén, (valoracién de
existencias).

10.Controlar el consumo de articulos por las diferentes secciones/departamentos detectando
consumos anormales.

III. GESTION DE ALMACEN: GESTION DE STOCKS/EXISTENCIAS

A. DEFINICION DE STOCKS

“Stock”: Cantidad de articulos que existen en una empresa, normalmente para ser
comercializados.

Se emplea como sindnimos de “existencias” o de “inventario”.

» Ejemplo: Cuando vamos a una tienda y prequntamos por un articulo que no encontramos
(ejemplo un pantalon), la dependienta consulta la web, y contesta “ no la tengo en tienda pero
si en stocks”
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B. DEFINICION DE GESTION STOCKS.
Determinar la cantidad y tipo de productos que se van a almacenar.

Debe existir un equilibrio entre la cantidad de productos; (cantidad suficiente para satisfacer la
demanda) y el coste de almacenamiento de estos.

Cantidad
de producto

Coste de
almacenamiento

thuilibrio en la gestion de stocks.

C. TIPOS DE STOCKS

Stocknormal ~ Eselnecesario para mantener la
o activo actividad de la organizacion.
Tipos |
de stocks Es el necesario para atender una
Stock _____ demandaaumentada, o el realizado
extraordinario para abaratar costes por compra de

grandes cantidades.

+ Las empresas tienden a mantener sus depdsitos al nivel minimo posible para reducir
costes. Unos depdsitos demasiados escasos conlleva el riesgo de desabastecimiento,
sobre todo si la demanda es muy variable e imprevisible.

Esta situacién de falta de articulos es lo que se conoce como rotura de stocks o rotura
de inventarios.

Rotura de Stock | Situacion de Falta de articulos

e Plazos de entrega
CRITERIOS empleados para =

evitar Ia rotura de stock e demanda previsible
e Demanda inesperada
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Teniendo en cuenta estos criterios se establecen unos puntos de alerta:

- Es la cantidad maxima de un determinado producto que se

i Stock méxi puede tener almacenada, teniendo en cuenta la capacidad

|+ OI0CKMaXMO 4ol aimacén y los costes que generan el volumen de compra y
su almacenamiento.

| ni Es la cantidad MINIMA que puede haber en el almacén, sin
| + Stock minimo _ que p ! , Sin
Puntos de alerta . 5 correr el riesgo de que se agoie ( consumo habitual)

—

Es el inventario adicional que se afade al almacén para
|+ Stock de sequridad  ffontar demandas inesperadas o relrasos de los proveedores.
5 Si falla este stock, se puede producir desabastecimiento y

rotura de stock.

| . ES el momento en que se debe realizar el pedido de un
* Punto de pedido articulo, teniendo en cuenta los plazos de enfrega, para no
quedar desabastecidos de ese articulo.

« La demanda y los plazos de entrega no son predecibles, por tanto, no se puede
anticipar cuando se van a agotar las existencias del depdsito o stock activo y pedir su
reposicion en el momento apropiado.

+ Existe un modelo de gestion que se le conoce como de prevision perfecta, permite
determinar el punto de pedido en el momento adecuado y teniendo en cuenta los plazos de
entrega y la demanda que podrian ser predecibles segun un algoritmo.

D. CALCULO DEL PUNTO DE PEDIDO:
El punto de pedido se calculara del siguiente modo:

Consumo mientras se sirve el pedido =

PE(Plazo de entrega) x Demanda
Stock de seguridad: DS
Punto de pedido (Pp):
Pp = DS + (PE x Demanda).

EJEMPLO DE CALCULQO DE PUNTO DE PEDIDO:

En una residencia el stock de seguridad de las lancetas es de 350 unidades y se calcula
que el promedio de consumo diario es de 80 unidades. El proveedor que suministra a la
consulta tarda 7 dias en servir el nuevo pedido. Calcula el punto de pedido de lancetas.

El punto de pedido se calculara del siguiente modo:
Pp = DS + (PE x Demanda).

Los datos que tenemos son:

— DS = Stock de seguridad = 350 unidades

— Consumo mientras se sirve el pedido = PE x Demanda =
7 dias x 80 unidades/dia = 560 unidades
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Por tanto: Pp = 350 + 560 = 910 unidades

Cuando el nivel de existencias baje a 910 unidades, deberan hacer un nuevo pedido
en la residencia, para que cuando este llegue, el stock de seguridad no haya
descendido de 350 unidades.

E. SEGUIMIENTO DE EXISTENCIAS:
Una de las funciones del almacén es realizar un registro y control del movimiento de los articulos.

Para saber la cantidad de productos/materiales de cada clase disponibles en el almacén, se
emplean dos tipos de registros:

Sistemas de  Fichas de almacén.
registro * Inventarios.

1. FICHAS DE ALMACEN:
Las fichas de almacén son; Un registro continuo de entradas y salidas de articulos.

;. Como se realiza el reqistro de existencias en las fichas de almacén?

o Puede hacerse cumplimentando un documento especifico que puede tener una
existencia fisica.

o Puede hacerse mediante un programa informatico, (hoy es mas comun). Estos
programas generan las fichas necesarias para cada clase de articulos.

Ver ejemplo en la pag 136 del libro de Macmillan.

2. INVENTARIOS:

Los seguimientos de las existencias mediante fichas de almacén no son perfectos,
es necesario comprobar cada cierto tiempo que las existencias registradas en las fichas se
encuentran realmente en stock.

El inventario es: El recuento manual de todos los articulos almacenados localizando
aquellos que hayan caducado, estén deteriorados o hayan quedados obsoletos para
darlos de baja.

e FASES DE UN INVENTARIO:
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1 Localizacion de

cada articulo
- en el almacen. o i
6 Registro de toda 2 Identificacion de cada

la informacion articulo de la forma

obtenida. mas clara y precisa.
5 Dar de baja esos 3 Verificacion del total de articulos
articulos en los registros de cada clase y variedad y
correspondientes. compararlo.

4 |dentificacion de los
articulos que deben retirarse
por caducidad, deterioro, etc.

e MODELOS DE INVENTARIOS

El inventario debe hacerse periddicamente, existen tres modelos fundamentales de
inventario:

a) Inventario anual: (Se realiza una vez al afio, suele coincidir con el final del
ejercicio econdomico, mientras se lleva a cabo se bloquean los movimientos del
almaceén)

b) Inventario permanente: (Se inventarian diariamente las existencias de los
articulos en los que se registré movimientos durante la jornada)

c) Inventario rotativo: (El inventario rotativo implica revisar los almacenes de
forma gradual. Asi, de acuerdo a un programa, se van inspeccionando
diariamente un determinado numero de mercancias. Los articulos mas
importantes, o de mayor valor, se cuentan con mas frecuencia. Asimismo, se
hace un inventario menos regular de los bienes de bajo costo.

IV. VALORACION DE EXISTENCIAS

Toda empresal/institucion necesita saber su situaciéon econémica o patrimonial.

La valoracién de existencias es: El proceso que permite conocer el capital inmovilizado que
posee una institucidon/empresa en forma de materiales almacenados. Para ello es fundamental
conocer dos COSTES:

El precio unitario de compra de los articulos, incluyendo

Costes directos
descuentos, portes, seguros, etc.

Los gastos de almacenamiento, incluyendo medidas
Costes indirectos especiales de acondicionamiento, sueldos de personal,
Seguros, impuestos, alquileres, etc.

La valoracion de las existencias en principio es sencilla, basta con: Multiplicar el numero de
unidades disponibles de un producto por el valor de cada unidad; la suma total sera el valor
contable del material almacenado. Ademas, tiene que conocerse el valor actual _de las
existencias, el precio de compra en su momento y el coste si las comprasemos ahora.
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A. METODOS DE VALORACION DE EXISTENCIAS (solo leer)
Para valorar las salidas y existencias finales de un almacén la normativa contable acepta
DOS métodos:

1. FIFO.
2. PMP.

1. VALORACION DE EXISTENCIAS SEGUN EL METODO FIFO

FIFO (first in, first out) : “el PRIMERO que entra, el primero que sale”, de las
existencias del almacén se consumiran antes las mas antiguas.

(El material utilizado se valora a los precios antiguos.)

Método aconsejable cuando existe estabilidad de precios, (no es aconsejable en
épocas de subidas de precios, porque causa una sobrevaloracion de las existencias) y
productos perecederos

Ejemplo de este método FIFO “Coste de consumo y valoracion de existencias en el
almacén. Pag.139 del libro de Macmillan.

2. VALORACION DE EXISTENCIAS SEGUN EL METODO PMP(precio medio
ponderado)

Calcula el valor de las existencias almacenadas mediante la media ponderada del
precio pagado por cada unidad.

El precio obtenido es el que se aplica a las unidades que salen del almacén y a las
existencias.

Es el método mas empleado, intenta superar las desventajas de los dos anteriores.

Consultar ejemplo en Pag.140 del libro de Macmillan

V. PRACTICAS CORRECTAS EN EL ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS SANITARIOS

Los almacenes sanitarios deben reunir las condiciones necesarias para que se garantice la
correcta conservacion y distribucion de los productos.

Garantias de los almacenes sanitarios

- Mantener las caracteristicas fisicas y quimicas que certifica el fabricante, y que son
determinantes para una utilizacién segura y eficaz, respetando las recomendaciones de
almacenamiento, incluido su transporte.

- Garantizar la autenticidad de los productos.

- Facilitar el seguimiento de cada lote de material puesto en el mercado para poder
retirarlo si existe un riesgo para la salud.

- Asegurar la adecuada rotacion de los productos almacenados.

- Garantizar el seguimiento de la circulacion de sustancias y productos sometidos a una
vigilancia especial.
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A. TIPOS DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO DE MATERIAL

SANITARIO
- Solo pueden acceder al material los profesionales autorizados.
Sistema - Seregistra cada entrada y salida de material o productos.
cerrado - Tiene un coste elevado, pero permite un control completo de todos los productos.
- Es el sistema que se suele adoptar en un almacen general de un hospital.
Sistemas de
almacenamiento
- Pueden acceder al material personas ajenas al almacén.
Sistema - Flrecuentoy la contabilidad de articulos es menos rigido que en el caso anterior.
abierto - Es el sistema que se suele utilizar en los almacenes pequerios de planta
hospitalaria.

B. GRUPOS DE MATERIALES SANITARIOS

Sustancias o combinacion de
sustancias utilizadas para prevenir,
diagnosticar, aliviar, tratar o curar
Farmacos o _enfermedades.
medicamentos Necesitan unas condiciones especificas
de almacenamiento y, generalmente,
se depositan en el almacén especifico

GRUPOS de la farmacia hospitalaria.

DE MATERIALES
SANITARIOS
Son los equipos, dispositivos,
materiales, instrumentos y otros
articulos necesarios para la asistencia
de los pacientes (por ejemplo, gasas,
sondas, guantes, agujas, etc.).

Productos
sanitarios

C. CLASIFICACION DE LOS MATERIALES SANITARIOS

Se pueden clasificar atendiendo a diversos criterios:
o o » Material fungible. (Material que se consume con el uso, puede ser
Clasificacion por » desechable/ de un solo uso o reutilizable)
tipos de materiales « Material inventariable. (Material que no se consume con el uso,
ejemplo aparato de radiologia, mobiliario etc)

* Grupo A. ( Articulos de elevado precio y exigencias altas de
almacenamiento, suponen el 20% de los articulos, pero su valor
Clasificacion ABC » representa el (80% de las compras). El inventario se hara
periodicamente unidad por unidad.)
* Grupo B. (30% de los articulos, el inventario se hara por lotes.)
- Grupo C. (articulos de poco valor, representan el 50% de los
articulos, su valor representa el (5% de las compras)

» Material sin exigencias especiales.

Clasificacion segun « Material estéril.
exigencias de « Material labil.
almacenamiento * Material peligroso.

* Material caducado o defectuoso.
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CLASIFICACION SEGUN EXIGENCIAS DE ALMACENAMIENTO

1. Material sin exigencias especiales. (Requieren condiciones minimas de almacenamiento.
Ejemplo: sueros, bebidas proteicas, leche en polvo etc.)

2. Material estéril. ( Ademas de las condiciones anteriores la prioridad es la esterilidad. Son
importantes los controles de caducidad, esterilidad, rotura o deterioro de envases. Su
manipulacion debe ser la imprescindible para su control. Ejemplo sondas vesicales,
catéteres etc.)

3. Material labil.

a) Productos perecederos: Tienen una caducidad inferior a 5 aios, desde la fecha de
fabricacion. Todos llevan en su embalaje un distintivo similar a un reloj de arena.

X

Ejemplos: Pastas de dientes, tratamiento para ampollas, sprays solares etc.

b) Productos termolabiles: Se alteran facilmente por la accion del calor, requieren unas
condiciones de almacenamiento que puede ser desde un simple ambiente fresco (10°C-
20°C) o refrigeracion (2°-8°C) o congelacion.

Ejemplos: Insulina, vacunas efc.
Llevan un distintivo de material que debe conservarse a temperatura controlada.

c) Productos fotosensibles. Se alteran por la accion directa de la luz, requieren embaljes
especiales. Ejemplos: AINES, omeoprazol, efc.

~O |I‘_,.
FALN
P
=

Llevan en su embalaje un distintivo

d) Productos higroscopicos. Se alteran por absorcién del agua del medio. Requieren
embalajes especiales y sistemas de mantenimiento en seco, ejemplos: medicamentos
efervescentes.

e) Material peligroso. La peligrosidad suele indicarse con pictogramas. Ejemplo
productos oncoldgicos y de limpieza.

Material radiactivo Material biolégico contaminante
Ver en la pagina siquiente otros pictogramas que indican peligrosidad.
f) Material caducado o defectuoso. Se almacenaran separados del resto de productos,
con indicaciones claras de su situacion, hasta que sean reacondicionados, devueltos o
destruidos.

OTROS PICTOGRAMAS QUE INDICAN PELIGROSIDAD
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Peligros para la salud

Toxicidad aguda Peligro grave para lasalud Peligro para la salud Sustancia corrosiva

Peligros fisicos y quimicos

Sustancia inflamable Sustancia comburente Sustancias explosivas Gas a presion

Peligro para el medio ambiente

B.- “DOCUMENTACION COMERCIAL?”

I. DOCUMENTACION COMERCIAL

A. INTROCUCCION

La funcion principal de las instituciones sanitarias es la de proporcionar atenciéon a
quienes lo necesitan, pero también actuan como empresas. Necesitan comprar productos
para atender a sus pacientes y, excepto las entidades publicas, que son financiadas por
otras vias, cobran por los servicios que prestan. Estas actividades e denominan
operaciones de compraventa.

La documentacion comercial se conoce con el nombre de: “Documentacion
mercantil” o “Documentacién en operaciones de compraventa”.
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* Dejan
Razones que hacen - imprescindible
necesarios los ’ para la buena gestion de la empresa y
documentos mercantiles para conocer el estado de cuentas.
* Pueden tener valor legal por lo que
es conveniente archivarlos

B. PERSONAL ENCARGADO DE LAS OPERACIONES MERCANTILES:

e Las grandes instituciones sanitarias tienen personal cualificado dedicado a
operaciones comerciales.
e En las pequenas se encargan los auxiliares de enfermeria.

C. ETAPAS/FASES DEL CICLO COMERCIAL
En la compraventa de productos existen diferentes fases asociadas a una serie de
documentos y datos. Actualmente existen una serie de software de gestion que facilitan
este trabajo.

En estas etapas el profesional se puede encontrar en dos situaciones, que son:

1. El profesional es cliente de una empresa a quien compra material.
2. El profesional presta sus servicios a un cliente.

D. REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION COMERCIAL

No existe un modelo oficial unico para estos documentos. Cada profesional puede
disenar sus propios documentos o usar alguno modelo estandar.
Deben cumplir los requisitos exigidos a cualquier documento.

* Nombre del documento y numero (correlativo).
» |dentificacion de quien emite el documento.
Datos que » - |dentificacion del cliente.
deben figurar * Localidad y fecha de emision del documento.
» Contenido, en funcién del tipo de documento.
» Firma y/o sello del emisor.

Ejemplo: (Dispones de otro ejemplo pag. 153 del libro de Macmillan.)
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2.- ldentificacién de quien
emite el documento

—

3.- ldentificacion del
cliente

6.- Firma y/o sello del
emisor ==

|_y Dr. Luis Ruiz Ruiz

Ginecdlogo colegiado N.° 280808-2
C/ Barcelona, 2 - 1.°B

NIF: 13090030V
Www.gineruiz.com

N.? 56565/XX
Madrid, 22 de mayo de 20XX ——]

2

-,

DATOS DEL PACIENTE

|_—¥Nombre: Paula Ledn Hernanz

DNI: 28282828-X

1.-Nombre del
documento y nimero
(correlativo).

4.- Localidad y fecha de
emision del documento.

1moe_— H——> 5.- Contenido, en funcién

Direccion: Esgueva, 121, 5° A -28005 Madrid Teléfono: 915556677

Codigo C P C Precio Importe

1001 Consulta 2 50 100 €

1011 Citologia 1 110

1033 Mamografia 1 75 75 €

Base Imponible 285 €
Exento de IVA (Ley 37/1992, articulo 20.1) ’ Importe total 285 € ‘

PAGO AL CONTADO

| Figmado: Dr. Luis Ruiz Ruiz

-z

“PAGADO

[

/ del tipo de documento

En los documentos comerciales deben figurar datos basicos de identificacion:

Datos basicos de
identificacion

Persona fisica

Entidad o empresa

Ejemplos: pag. 153 del libro de Macmillan

Factura a:

Hierros Gutkérrez 5. L.

- Nombre y apellidos.

= Domicilio.
- NIF.

- Nombre o denominacion.
- Razon social.
- NIF (antes CIF).

Poligono El Paradero, s/n 28178 Madrid

Espan

a

CIF/NIF B123456789

1. SISTEMAS DE IDENTIFICACION FISCAL EN ESPANA

UD 5 “EL ALMACEN” Y “DOCU

MENTACION COMERCIAL”
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;Eﬁg:\éﬁgscm m) mediante una formula matematica)
NIE: N° de identificacion de extranjero, (asignado por las
autoridades)
Antes de 2008. (CIF)
9 CARACTERES
) » 1° Letra mayuscula ( segun forma juridica de la empresa)
PERSONAS JURIDICAS « 7 siguientes ( n°s), los dos primeros indicativos provinciales.
ESPANOLAS (ENTIDADES = + El tltimo puede ser n° o letra ( es un digito de control), ejemplo
O EMPRESAS) letra A ( sociedades andnimas), letra B ( sociedades limitadas).

Después de 2008. (NIF)
9 CARACTERES
= 1°% Letra mayuscula ( segun forma juridica de la empresa)
» 7 siguientes ( n°s),no tiene correlacién con la provincia en
la que tiene el domicilio fiscal.
« El dltimo puede ser n° o letra ( es un digito de control),

E. PRINCIPALES DOCUMENTOS

Los mas importantes son:
» Presupuesto,
> Pedido,
» Albarany
» Factura.
A veces, pueden usarse otros como:
v" Recibosy,
v' También existen diversos documentos financieros para realizar el pago de
compra de servicios (ejemplo: cheque).

1. PRESUPUESTO

El presupuesto es el documento mediante el cual una empresa o profesional
informa al cliente del coste de determinados productos y/o servicios que
previamente ha solicitado.

Ejemplo: pag. 156 del libro de Macmillan

2. PEDIDO

El pedido es el documento mediante el cual una empresa o profesional solicita
aparatos, instrumental y productos varios para poder desarrollar su actividad
profesional.

Ejemplo: pag. 158 del libro de Macmillan
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3. ALBARAN

El albaran es el documento que acompana al producto suministrado cuando la
empresa a la que se ha realizado un pedido sirve el material solicitado.

Sirve como justificante de la entrega de los materiales o0 mercancias

Ejemplo: pag. 159 del libro de Macmillan

4. FACTURA

La factura es el documento legalmente mas importante, que certifica como se
ha desarrollado la operacion comercial y la cantidad que debe abonar el
cliente.

Tiene validez fiscal y se puede utilizar para posibles reclamaciones.

Legalmente es obligatorio facturar todo acto de prestacion de servicios de
compraventa realizado por empresas o profesionales (con excepciones).

e Aspectos importantes:

v' Cuando un profesional o una empresa emite una factura, se quedara
con copia de la misma.

v/ Cada factura es Unica por eso tienen una numeracion correlativa.

v Pueden hacerse un duplicado de la factura original, indicando la
circunstancia.

v" Emitida la factura no puede modificarse. En caso de error puede
realizarse una factura rectificativa.

v" Los empresarios deben llevar un libro de registro de facturas recibidas.

v' Tienen que conservar copia de las facturas emitidas al menos por 6
anos desde su fecha de emision.

¢ Modalidades especiales:

Factura con recibi.
Factura simplificada.
Factura proforma.
Factura recapitulativa.
Factura rectificativa.
Factura electréonica.

o wN =~
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Factura con
recibf

Factura
simplificada

Factura
proforma

Factura
recapitulativa

Factura
rectificativa

Factura
electronica

Aparece la expresion “recibi” con la firma del vendedor. Quiere decir que el cliente ya ha pagado el importe
indicado en la factura, por lo que en este caso se prescinde del recibo. En algunas ocasiones en la que se ha pagado
solo una parte del importe de la factura, se indica ‘recibi a cuenta”, junto con la cantidad que ha sido abonada.

También se conoce como tique de compra. En este caso no tienen que constar los datos del comprador a no ser
que este lo solicite y el IVA no suele aparecer desglosado, suele constar la expresion “IVA incluido”.

Es una prefactura que ofrece el vendedor al cliente para que este pueda hacer los tramites oficiales con ellay
tenga la certeza de como es la oferta comercial, las condiciones de entrega y pago, etc. No es un documento que
acredite que el acto comercial se ha realizado.

Agrupa varias operaciones de un cliente en un periodo determinado, normalmente se realizan de forma mensual.
Debe contener el importe total de las ventas en ese periodo y la descripcion breve de todas las operaciones que
se agrupan.

Factura que rectifica otra u otras anteriores, por ejemplo, por errores en los importes facturados, devoluciones
de productos, aplicacion de descuentos, etc. Sustituye a las tradicionales notas de cargo y notas de abono. En ella
constan los datos de la factura o facturas que son modificadas.

Se realiza mediante una herramienta informatica y con un formato determinado. Este tipo de factura es
obligatoria cuando se factura ala administracion publica mas de 5.000€

Ejemplo: pag. 161 Y 162 del libro de Macmillan
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