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PAPELES DE NEGOCIOS

Guia Pedagoégica N°4 - Nivel Secundario

Areal/s Curricular: PAPELES DE NEGOCIOS

Curso: 1ro 1ra, 1ro 2da, 1ro 3ra Turno: Tarde

Docentes: Cristian Yafiez — Sandra Di Martino

Correos: prof.cristianyanez@gmail.com sandragdimartino@hotmail.com

Objetivos: Comprender la importancia de los Doc. comerciales y su correcta
Confeccion.

Tema: Documentos Comerciales
Contenidos:

« -Documentos comerciales: Nota de débito, nota de crédito, recibo, pagaré y
cheque.
% -Confeccidn, utilidad, importancia.

Guia de trabajo:
Lea atentamente la informacioén siguiente, observe las imagenes y luego complete.
1) NOTA DE DEBITO

Es el comprobante que envia el vendedor al comprador comunicandole que aumento
su deuda por motivos que en él se especifican.

Una Nota de débito se puede confeccionar por los siguientes motivos:

a- Gastos a cargo del comprador abonados por el vendedor, por ejemplo: fletes,
comisiones, etc.

b- Por haberse facturado de menos. Puede suceder que el vendedor, por error, le
facture a un precio menor al que corresponde y luego corrige ese error enviando al
comprador una nota de débito.

c- Por el cobro de intereses, si el cliente se atrasa en sus pagos se le envia una nota
de débito por este motivo.

Se emite por triplicado (igual que la factura), el original y el triplicado quedan en poder
del comprador y el duplicado para el vendedor.

Importancia:

Al vendedor le permite salvar errores ajustandolos a la realidad y registrar un importe a
su favor.

Al comprador le permite registrar el aumento de su deuda.

% Ejercicio préactico: completa el siguiente documento con la informacion
proporcionada a continuacion.

El 23/04/2020 jugueteria “Arco iris”, Rl (responsable inscripto en el IVA) cuit: 20-
25367856-9, con domicilio en Meglioli 584 (sur), envia a “Regaleria Buena Onda” RI
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cuit: 20-17988541-3, con domicilio en Siempre viva 123, nota de débito por diferencia de
precio en mercaria enviada segun Orden de compra N°810, factura A N° 246 por un
valor de $150.-

ORIGINAL
AR IRI A
COIRIS u NOTA DE DEBITO
NUMERO: 0001-000000
. FECHA: / /
Meglioli 584 Sur CUIT: 20-25367856-9
. Ingr. Brutos: 000-258741-6
IVA Responsable Inscripto g u. .
Inicio actividad: __ /
Sefor/es: R.I. N.R.
Domicilio: C.F. Exento
CUIT: Monot.
Condiciones de venta Contado Cta Cte |
Cant. Detalle |P. Unit Importe
Subtotal
.V.A. %
TOTAL

2) NOTA DE CREDITO

La Nota de Crédito es el comprobante que envia el vendedor al comprador
comunicandole que disminuy6 su deuda por motivos que en él se especifican.

Una Nota de Crédito se puede confeccionar por los siguientes motivos:

a- Devolucion de mercaderias
b- Por haberse facturado de mas
c- Por bonificaciones o descuentos realizados

Se emite por triplicado (igual que la factura), el original y el triplicado quedan en poder
del comprador y el duplicado para el vendedor.

Importancia:

Al vendedor le permite salvar errores ajustandolos a la realidad y registrar una
disminucion en la cuenta corriente del comprador.

Al comprador le permite registrar una disminucion de su deuda.

% Ejercicio préactico: completa el siguiente documento con la informacion
proporcionada a continuacion.
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El 28/04/2020 jugueteria “Arco iris”, Rl (responsable inscripto en el IVA) cuit: 20-
25367856-9, con domicilio en Meglioli 584 (sur), envia a “Regaleria Buena Onda” RI
cuit: 20-17988541-3, con domicilio en Siempre viva 123, nota de Crédito por
bonificacion sobre factura A N° 246 por un valor de $280.-

ORIGINAL
ARCOIRIS H NOTA DE CREDITO

NUMERO: 0001-000000

. FECHA: / /

Meglioli 584 Sur CUIT: 20-25367856-9

Ingr. Brutos: 000-258741-6
IVA Responsable Inscripto g -

Inicio actividad: ___ /
Sefor/es: R.I. N.R.
Domicilio: C.F. Exento
CUIT: Monot.
Condiciones de venta Contado Cta Cte
Cant. Detalle [P. Unit Importe

Subtotal

.V.A. %

TOTAL

3) RECIBO

Es el comprobante escrito que el vendedor entrega al comprador como constancia de
haber recibido dinero, cheques, pagarés u otros valores.

Un recibo se puede confeccionar por los siguientes motivos, entre otros:

a- Cancelacion de deudas (facturas o notas de débito adeudadas)
b- Cancelacion de alquileres

Se emite por triplicado, el original y el triplicado son para el comprador o pagador y el
duplicado o talén en para el vendedor o beneficiario (quien recibié el dinero).

Importancia:

Para el vendedor o beneficiario es el medio de registracion y control de los ingresos de
dinero y otros bienes.

Para el comprador o pagador es el medio de prueba y de registracion de los egresos de
dinero y otros bienes.

% Ejercicio practico: completa el siguiente documento con la informacién
proporcionada a continuacion.

e ——————
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El 21/05/2020 jugueteria “Arco iris”, Rl (responsable inscripto en el IVA) cuit: 20-
25367856-9, con domicilio en Meglioli 584 (sur), emite a “Regaleria Buena Onda” RI
cuit: 20-17988541-3, con domicilio en Siempre viva 123, recibo por pago en efectivo por
$9.070.- (total de su deuda)

ARCO IRIS NUmero de identificacion
N° recibo

Meglioli 584 Sur - San Juan

Fecha Emision

Recibi de: Nombre y apellidos | DNI - CUIT
La suma de: Cantidad en letras
En concepto de:

Total $
IVA 21.00% $
Total, recibido $

4) PAGARE

Es el documento por el cual una persona se compromete a pagar a otra una suma de
dinero en un plazo determinado.

Personas que intervienen:
* Librador, pagador o firmante: es la persona que firma el pagaré y promete pagarlo.

* Beneficiario: Es la persona cuyo nombre figura en el pagaré para que a ella o a su
orden se realice el pago.

* Tenedor: Es la persona que tiene el documento por habérselo transferido el
beneficiario por medio del endoso, para que cobre el importe o endosarlo nuevamente.

* Endosante: Es la persona que transfiere el pagaré.
Importancia:

El pagaré permite realizar operaciones sin entregar dinero en forma inmediata, es
decir a crédito. También permite obtener préstamos en dinero y ofrece seguridad para
Ssu cobro.

El Pagaré puede tener distintos tipos de vencimientos:

a- A lavista: El pagaré se paga en el momento de ser presentado para su cobro.
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b- A tantos dias o meses de la fecha de emision: La fecha de vencimiento se cuenta
desde la fecha de emision. Ej: puede decir que el vencimiento del pagaré opera a

los 60 dias de la fecha de emision.

c- A dia fijo o determinado: Directamente se expresa un dia determinado para su

vencimiento. Ej: el 18 de junio de 2020.

Endoso: Es el acto por el cual una persona transfiere a otra los derechos de cobro de

un documento (pagaré o cheque), firmando al dorso del mismo.

Existen dos formas de endoso:

1- En blanco: el beneficiario se limita a firmar al dorso del documento.
2- Completo: Ademas de la firma al dorso se indica la fecha y los datos personales del

nuevo beneficiario.

Protesto: El “protesto” es el acto por el cual el beneficiario o tenedor de un documento
deja constancia ante un escribano publico que el pagaré no ha sido abonado a su

vencimiento.

Pagaré SIN PROTESTO: los pagarés que traen impresa la clausula “sin protesto”, son
aquellos que permiten al beneficiario o tenedor del pagaré iniciar juicio de cobro sin

realizar previamente el tramite del Protesto ante un escribano.

Vencimiento Capital $
- - Interes
es$
Total $
promet
Por este PAGARE, yo 0
incondicionalmente pagar a la orden de
la cantidad de $ La suma
el dia de del que
o 5 a
ampara este titulo causara interés a razon % razon % anual
de de por mora.
 San de
juan, de

Nombre y firma
del suscriptor
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Ley de Sellos: Los pagarés estan sujetos a un impuesto nacional de sellos, que se
paga por medio de estampillas fiscales que se adhieren al mismo. El sellado debe
realizarse dentro de los 15 dias de su emisién, caso contrario cuando se lo quiera hacer
valer en juicio debera pagarse ademas del sellado la multa correspondiente por no
hacerlo dentro de los 15 dias de la emision.

5) CHEQUE

El cheque es una orden de pago librada contra un banco en el cual, el librador tiene
depositados fondos a su orden en cuenta corriente o autorizacion para girar en
descubierto o emitir cheques con fecha diferida.

Girar en descubierto significa que puede emitir cheques sin tener fondos suficientes
depositados. Se debe solicitar previamente autorizacion al Banco.

Emitir cheques con fecha diferida significa que se emiten hoy para ser cobrados en
un plazo cierto, expresado en el cheque, por ejemplo 60 dias después de la fecha de
emision.

Personas que intervienen:

* Librador o firmante: es la persona que emite el cheque y ordena su pago.
* Banco: Es la institucién contra la cual se gira el cheque y debe pagarlo.

* Beneficiario: Es la persona que recibe el cheque y que puede cobrarlo.

* Endosante: Es el que transfiere el cheque por medio de endoso.

Importancia: el cheque evita los riesgos de manejar dinero en efectivo. Sirve como
prueba de pago, ya que queda registrado en el banco. Permite realizar pagos entre
personas ubicadas en distintos lugares. Es utilizado como instrumento de crédito,
cuando se emite diferido.
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