UD 22: DOCUMENTACION DE
COMPRAVENTA

Una vez que hemos hecho el proyecto de empresa, hemos visto su
viabilidad y hemos dado de alta la empresa, vamos a hablar de la
relaciéon entre cliente, empresa y proveedor, viendo cudl es la
comunicacién que se genera y qué documentacién se debe

manejar.

Toda empresa principalmente se relaciona con dos tipos de

agentes:

Los proveedores que son aquellas empresas a las que compra, y

los clientes que son las personas o empresas a las que vende

Proveedores

COMPRA

En esta relacién se genera una documentacién que todo

empresario debe conocer.
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El primer documento que se ha de elaborar con cada proveedor o
cliente es una ficha donde aparezcan todos los datos relevantes
para la empresa y se debe hacer una por cada proveedor o cliente
habitual. Hoy en dia con los programas de gestiéon estdn todas las

fichas en una base de datos y es muy fdcil acceder a ellas.

En la siguiente imagen se ve una ficha de proveedor donde
aparecen sus datos de facturacién, sus datos de contacto, los
articulos que le compramos, asi como las condiciones comerciales

que se tengan pactadas con él.

CODIGO DEL PROVEEDOR:

MNombre de la empresa MNIF f CIF
Direccidn Localidad
L= Prowvincia
Teléfona Fax
Email

ARTICULO

CONCICIONES COMERCIALES

Plazo da entrega Descusntos Comarcial:
Fronto pagoc

Portes N2 cusma

Pago

De forma andloga podemos ver la ficha de clientes, donde
aparecen los datos de contacto y de facturacién, asi como las

condiciones comerciales que tengamos pactadas con él.
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CODIGO DEL CLIENTE:

Nombre del ciente NIF / CIF
Direccion Localidad
CP: Provincia
Teléfono Fax

CONCICIONES COMERCIALES

Descuentos Comercial:

Pl de entr
azo de entrega to pago:

Portes N® cuanta

Pago

En toda relacién comercial va a haber comunicacién escrita,
antiguamente se usaba como medio la carta o la correspondencia
comercial, pero actualmente se estd sustituyendo por emails

comerciales.

Pinchando en la siguiente imagen, puedes acceder a una imagen
interactiva donde puedes ver las causas més comunes que

implican que haya correspondencia comercial:

CORRESPONDENCIA COMERCIAL

Comunicacién escrita, bien con clientes o por proveedores por carta o email

£ «@O= 1 —0s &

La estructura de una carta comercial suele ser la siguiente:
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datos de la empresa: datos del destinatario
Nombre:

Nombre:
Direccion Direccion
Teléfono
NIF [ CIF
Localidad y fecha

email
Asunto: solicitud de presupuesto/ envio factura/...
Encabezado: Estimado Sr/ Sra / cliente, Apreciado Sr /Sra / Cliente...

Descripcion del tema: Lenguaje formal, conciso, sin faltas, entendible

Cierre y despedida: Reciba un cordial saludo / Atentamente ...

firma

Nombre y cargo

Y de forma andéloga si se trata de un email comercial:

Email Destinatario:
Asunto: solicitud de presupuesto/ envio factura/...

Encabezado: Estimado Sr/ Sra / cliente, Apreciado Sr /Sra / Cliente...
Presentacion: Quién escribe
Descripcion del tema: Lenguaje formal, conciso, sin faltas, entendible

Cierre y despedida: Reciba un cordial saludo / Atentamente ...

Nombre y cargo
datos de la empresa:

Nombre:

Direccion
Telefono

Como actividad de clase se puede pedir la siguiente:
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Escribe un email a un proveedor de muebles que encuentres en
internet solicitandole un presupuesto de 3 mesas de oficina, 2
estanterias, 3 sillas de oficina, 1 lampara de techo, 3 flexos y 1
mostrador.

Debes indicarle los modelos, y preguntarle toda la informacion
necesaria para la compra.

Envialo a tu profesora, indicando en un link al final del email, cual
es el proveedor consultado.

Los documentos que se han de intercambiar en una relacién

comercial son:

Pedido: Documento que sirve para solicitar mercancias. En el
pedido no hay por qué indicar el importe total, se deberia indicar
si los importes son con IVA o sin IVA. Los datos del cliente y lo que

se solicita es muy importante.

Datos de la empresa que

NE Padido
vende
Fecha de pedido: [Fecha prevista emtrega:
DATOS DEL CLIENTE
nom bre Direccion Teléfona emall
RESUMEN
N® DE PEDIDO [FECHA PEDIDO [IMPORTE [Forma de pago
PRODUCTOS
| Codigo articulo Nombre articulo Cantidad Precio + WA

Subtotal

Descuantos

Gastos envio
Total
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Albardn: Documento que acompafia a un envio donde se indica
las mercancias entregadas, sirve para comprobar que lo enviado
corresponde con lo recibido. El albardn no tiene por qué indicar
los precios, ni los totales en términos monetarios, ya que es un

comprobante de que lo enviado en unidades fisicas es correcto.

Debe ser firmado por la persona que lo recibe, una vez que ha

comprobado que la mercancia entregada coincide con el albardn.

Ne Albarén
Datos de la empresa que
vende
Ref. N2 Pedido
Fecha de envio: Fecha prevista de entrega:
DATOS DEL CLIENTE
nombre Direccién Teléfono email
PRODUCTOS
Cédigo articulo Nombre articulo Cantidad Precio + WA
Firma del que entrega el material Fecha y firma aceptacidn albaran

Factura: Documento que justifica legalmente una compra, debe
incluir el IVA (Impuesto sobre el valor afiadido) de la compra. En

ella, se debe de diferenciar la base imponible de cada tipo de IVA.
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Datosde la

-

leemee . ________________

empresa que N Factura
vende
Ref. n?
Albardn
Facha:
DATOS DEL CLIENTE
nombre Direccidn NIF/CQIF Teléfono
PRODUCTOS
Cédigo articulo | Noembre articulo Cantidad Precio Descuentos ESu brotal Tipo de IVA. | Total
forma de pago Subtotal
Descuentos
IVA % 4% 10% 21%
base imponible
Cuota de WA
TOTAL FACTURA

Como ejercicio de clase deberdn realizar ejercicios sencillos de

facturas, como el ejemplo siguiente:

Realiza la siguiente factura, en la hoja de calculo adjunta:
La empresa Cayetano Garcia S.L, S.A., de Jaén, Avda La Libertad 15,

NIF: B-26/285.234, vendid a la empresa El Laurel S.A. de Ubeda, C/
Jodar 24, NIF: A-42525654, los siguientes productos:
-100 kg de harina a 0,5€/kg IVA 4%, cddigo HA002.
-300 kg de garbanzos a 3€/Kg IVA 10%, codigo GA003.
-500 Paquetes de bolsas a 1,2€/paquete, IVA 21% codigo ENOOT.

Cumplimentar la factura de venta, con fecha de emision 12/4/2021.

Lo hardn en excell:

Enlace a la hoja de Calculo

IAEE 40 ESO-INMA LUCIA


https://economiaconinma.com/iaee-4o-eso/
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zEDkKm05QZvrB6aih7o7UaF5CVoiuGx1faQEx89JM6k/edit?usp=sharing

Como hemos visto las facturas llevan IVA o impuesto sobre el valor

anadido.

El IVA es un impuesto que pagan los consumidores, pero las
empresas son las intermediarias entre el cliente y hacienda, ellas
cobran el IVA a sus clientes y trimestralmente hardn cuentas con
hacienda, realizando la diferencia entre el IVA cobrado o
repercutido a los clientes y el IVA soportado en sus compras, esto

se hace en el modelo 303..
Existen 4 tipos de IVA:

« IVA GENERAL o del 21%:
Se aplica a todas las operaciones sujetas al IVA | salvo que se aplique los
tipos reducido o superreducido.
Desde el 2021 las bebidas refrescantes, zumos y gaseosas con azicares o

edulcorantes afiadidos han pasado de un IVA del 10% a tener IVA del 21%

« IVA REDUCIDO o del 10%:
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Los alimentos utilizados para la nutricién humana o animal, sin incluir las
bebidas alcohélicas. Asi como animales, vegetales y demds productos
utilizados para la obtencién de alimentos. (salvo bebidas azucaradas y
gaseosas)

Los empleados en actividades agricolas, forestales o ganaderas (Semillas,
fertilizantes, insecticidas, herbicidas, etc.)em

Las aguas para la alimentacién humana o animal o para el riego.New item
Los aparatos y complementos, incluidas las gafas graduadas o lentillas,
destinados a suplir deficiencias fisicas del hombre o animales.

Los productos sanitarios, material, equipos o instrumental que se utilicen
para prevenir, diagnosticar, tratar, aliviar o curar enfermedades o
dolencias del hombre o de los animales.

Las viviendas incluidas las plazas de garaje y anexos.Los transportes de
viajeros y sus equipajes.

Hosteleria, acampamiento y balneario, restaurantes y, en general, el
suministro de comidas y bebidas para consumir en el acto.New item

Las ejecuciones de obras de renovacién y reparacién realizadas en
viviendas.

Los arrendamientos con opcién de compra viviendas, incluidas las plazas de
garaje y anexos.

Entradas a cines, teatros, eventos deportivos, parques de atracciones, asi
como conciertos de musica.

De forma temporal hasta el 31 de Diciembre de 2021, se ha bajado el IVA del

consumo de luz de un 21% a un 10% para la mayoria de los consumidores.
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« IVA SUPERREDUCIDO o del 4%:

o Productos bésicos como pan, harina, huevos, leche, quesos, frutas,
verduras, hortalizas, legumbres, tubérculos y cereales.

o Libros, periédicos y revistas que no contengan Gnica o
fundamentalmente publicidad.

o Los medicamentos para uso humano, asi como las sustancias
medicinales y productos intermedios, utilizados en su obtencién.

o Los vehiculos destinados para personas con movilidad reducida.

o Las prétesis, értesis e implantes internos para personas con
minusvalia.

o Las viviendas de proteccién oficial cuando las entregas se efectden por
sus promotores, incluidos los garajes y anexos. Asi como a su
arrendamiento con opcién de compra.

o Los servicios de teleasistencia, ayuda a domicilio, centro de dia y de

noche y atencién residencial.

« EXENTOS DE IVA o del 0%
o Seguros, capitalizaciones y reaseguros

Sellos de correos

[o]

o

Productos de ahorro y financieros

Servicios educativos y clases particulaes

o

Asistencia profesional médica y sanitaria

o

Alquileres de viviendas de Proteccién Oficial destinadas a viviendas

[e]

Como actividad se puede buscar informacién sobre el IVA de

distintos productos:
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Busca informacion del tipo de IVA que grava a los siguientes articulos:

Gasolina:

IVA:

Dentrfficp:

Por Gltimo, se realizardn ejercicios sencillos de liquidacién de IVA

como el que sigue:

Realiza los calculos e indica cual es el resultado de la liquidacion de IVA:

Compras a cada tipo de iva _ valor Total con IVA Cuota de IVA

Compras al 21% 100.000€
Compras al 10% 45.000
Compras al 4% 20.000

IVA SOPORTADO

Ventas al 10% 102.000
Ventas al 4% 10.000
IVA REPERCUTIDO

Resultado liquidacion IVA:

Pinchando en el siguiente enlace, puedes ver el Genially del tema:

https://iview.genial.ly/6061a753af23810cd5e3938al/interactive-
content-ud-22-operaciones-de-compra-venta
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