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saDuracion: 90 horas.

3@acidades y criterios de evaluacion

Aldentificar la normativa mercantil y fiscal que regula los instrumentos financieros y documentos de
tfro Y pago, asi como las entidades vinculadas a su emision.

%qm;‘g@.l Distinguir las organizaciones, entidades y empresas vinculadas a la emision de los documentos de
cobro y pago.

CE1.2 Describir las caracteristicas y finalidad de los productos y servicios financieros bdsicos a las
empresas.

CE1.3 Describir la finalidad y el contenido de los distintos documentos de cobro y pago mercantiles —letra
de cambio, cheque, pagaré, recibo y transferencia y de sus equivalentes telematicos.

CE1.4 Identificar los aspectos basicos de la normativa mercantil que permite la cumplimentacion de los
documentos de cobro y pago.

CE1.5 Identificar los aspectos referentes a la fecha de emisiéon y vencimiento de los documentos
mercantiles y fiscales relacionados con las operaciones de cobro y pago.

CE1.6 Identificar los documentos de auto-liquidacién de los tributos que procedan, describiendo el
contenido de los mismos.

CE1.7 En un supuesto practico en el que se aportan documentos de pagos mercantiles y fiscales,
debidamente caracterizados:

— Identificar el documento.

— Precisar la normativa que la regula.

— Explicar la operacién fiscal o mercantil que lo genera.

— Explicar el contenido de cada uno de los apartados que integran el mismo.

C2: Confeccionar los documentos de cobro y pago aplicando la normativa mercantil y fiscal, utilizando
medios convencionales y telematicos, registrando los mismos en los libros correspondientes.

CE2.1 Identificar los diferentes medios de pago basicos —cheque, pagaré, letra de cambio, recibo
domiciliado, transferencia y sus equivalentes telematicos—, asi como sus principales caracteristicas.
CE2.2 Describir las caracteristicas de los libros registro de los medios de pago.

CE2.3 Identificar las funciones de las aplicaciones informaticas de gestion financiera on line.

CE2.4 En un supuesto practico en el que se aporta informacion, debidamente caracterizada acerca de una
serie de transacciones econdmicas que originan pagos a empresas y a Administraciones Publicas:

— Establecer en cada caso las posibilidades de presentacién convencional y/o telematica del pago.

— Identificar el documento fiscal o mercantil, convencional y/o telematico, a cumplimentar.

— Cumplimentar cada documento de manera convencional o telematica de acuerdo con la normativa legal
que lo regula.

— Realizar las anotaciones correspondientes a los movimientos en formato convencional e informatico.
C3: Aplicar los métodos y funciones del control de la tesoreria detectando las desviaciones producidas e
identificando las consecuencias de su no-aplicacién.

CE3.1 Precisar los métodos basicos de control de la tesoreria.

CE3.2 Describir la finalidad y el procedimiento del arqueo de caja.

CE3.3 En una situacidn real, con documentacion debidamente caracterizada:

— Recontar el efectivo existente.

— Clasificar los distintos documentos de crédito y débito encontrados en el arqueo en funcién de su
naturaleza y finalidad.

— Anotar en el libro de caja los documentos encontrados en el arqueo segun las directrices recibidas.

— Cotejar el resultado del arqueo con los registros en el libro de caja y documentar las diferencias
encontradas proponiendo soluciones posibles.

— Las anomalias detectadas se comunican al responsable establecido en el manual de procedimiento.
CE3.4 Describir la finalidad y el procedimiento de la conciliacién bancaria.

CE3.5 En una situacion real, con documentacion debidamente caracterizada:

— Cotejar las anotaciones de los extractos bancarios con los registros del libro de bancos y con la
documentacion soporte.

— Realizar las comprobaciones aritméticas correspondientes a través de los célculos precisos.

— Documentar las diferencias y anomalias encontradas entre el contenido de los extractos bancarios, los
registros del libro de bancos y la documentacion soporte.

— Explicar la importancia de la segregacion de funciones en el procedimiento de conciliacién bancaria.

— Identificar los problemas e implicaciones existentes de la falta de aplicacién de la conciliacion bancaria.
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&\aCE3.6 Explicar la importancia de la integridad, responsabilidad y confidencialidad en la gestidn y control
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é’gja tesoreria, asi como las consecuencias negativas de actuaciones contrarias a estos principios a partir
%asos practicos o reales.
§Realizar los célculos correspondientes a la gestion de tesoreria utilizando medios convencionales e
mger;fbrméticos.
CE4.1 Precisar el concepto de interés simple y compuesto y su empleo en las operaciones de gestion de
tesoreria.
CE4.2 En un supuesto practico, donde se proporciona informacion debidamente caracterizada de
determinadas operaciones tipo:
— Determinar para cada operacion la ley de capitalizacién simple o compuesta que se debe utilizar en el
calculo de los intereses en funcidn de la naturaleza y duracion de las mismas.
— Calcular los intereses producidos en cada una de las operaciones de acuerdo con la ley financiera
correspondiente.
CE4.3 Precisar el concepto de descuento de efectos y su empleo en la gestion de tesoreria.
CE4.4 En una situacion real, donde se proporcione documentacién e informacidn debidamente
caracterizada acerca del descuento de una remesa de efectos:
— Calcular el descuento correspondiente a la operacion.
— Calcular las comisiones bancarias de acuerdo con la informacién suministrada.
— Confeccionar la documentacion bancaria correspondiente a la remesa de efectos.
CE4.5 Precisar los conceptos de cuenta corriente y cuenta de crédito y su empleo en la gestién de
tesoreria.
CE4.6 En una situacion real, donde se proporcione documentacion e informacidon debidamente
caracterizada acerca de los movimientos de una cuenta corriente y otra de crédito:
— Cumplimentar los movimientos de la cuenta corriente en los documentos establecidos.
— Liquidar la cuenta corriente por los procedimientos establecidos en el enunciado.
— Cumplimentar los movimientos de la cuenta de crédito en los documentos establecidos.
— Liquidar los intereses de la cuenta de crédito.
C5: Identificar los medios y plazos de presentacion de la documentacion de cobro o pago ante distintos
destinatarios publicos o privados, de acuerdo con la normativa vigente.
CE5.1 Identificar los organismos publicos y privados ante los que interponer los documentos de cobro o
pago.
CES5.2 Describir el proceso de registro ante organismos publicos.
CES5.3 Describir el proceso de descarga desde las paginas web de organismos publicos de impresos de
pago a las administraciones publicas.
CE5.4 Identificar los mecanismos de cobro y pago en entidades financieras.
CE5.5 En supuestos convenientemente caracterizados, en los que se proporcionan los datos necesarios
para la liquidacidon de impuestos u otras obligaciones de pago ante organismos publicos, o entidades
financieras:
— Describir los organismos publicos o privados, y el proceso de presentacion de los documentos de cobro
o pago al destinatario dentro del plazo legal o convenido.
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& ) CAPITULO II

' . CONFECCION Y EMPLEO DE DOCUMENTOS DE COBRO Y PAGO EN LA GESTION DE
., © 4 TESORERIA.

qrm&e&

2.1 Documentos de cobro y pago en forma convencional o telematica.
2.1.1 Recibos domiciliados on-line.
2.1.2 Preparacion de transferencias on-line para su posterior firma.
2.1.3 Confeccién de cheques.
Cuatro ejercicios sobre el cheque:
2.1.4 Confeccion de pagarés.
Ejercicio sobre pagaré.
2.1.5 Confeccién de remesas de efectos.
Ejercicio letra 1.
Ejercicio letra 2.
Ejercicio letra 3.
Ejercicio letra 4.
2.2 ldentificacién de operaciones financieras basicas en la gestion de cobros y
pagos.
2.2.1 Operaciones de Factoring.
Ejercicio de factoring.
2.2.2 Confirming de clientes.
Ejemplo de confirming por pronto pago.
2.2.3 Gestion de efectos.
2.3 Cumplimentacion de libros registros.
2.3.1 De cheques, endosos y transferencias
2.4 Tarjetas de crédito y de débito.
2.4.1 Identificacion de movimientos en tarjetas, punteos y conciliacién.
2.5 Gestion de tesoreria a través de banca electrdnica (on-line).
2.5.1 Consulta de extractos.

2 A Obhtencidn v cumnlimentacidn de dociimentos oficiales a través de Internet
Y .
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‘o\a,@CONFECCION Y EMPLEO DE DOCUMENTOS DE COBRO Y PAGO EN
LA GESTION DE TESORERIA.
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d DOCUMENTOS DE COBRO Y PAGO EN FORMA CONVENCIONAL O
m"I'ELEMATICA

Corresponde la elaboracién de estos documentos en la empresa al drea a contabilidad y
finanzas.
Los documentos convencionales de cobro o pago son las notas de abono, que son notas simples
elaboradas por la empresa en las que se indican las cantidades a pagar o cobrar. Estas notas
provienen de las facturas a cobrar o pagar.
La emision de estas facturas y notas conlleva un gasto de papel, a veces excesivo y por ello se
opta cada dia mas por la factura electrdnica, donde el papel es sustituido por un archivo
electrénico que se transfiere de forma telematica.
El aspecto telematico va sustituyendo al papel, sino véase la gestidon de la cartera de efectos, se
llevan al banco en formato digital. La remesas de facturas de idéntica forma, el confirming, etc.

2.1.1 Recibos domiciliados on-line.

Los recibos domiciliados, a secas, son documentos (facturas) que emite el acreedor y con
acuerdo del deudor se domicilia su cobro, para que mediante transferencia bancaria el deudor
satisfaga monetariamente al acreedor. Que le quieres anadir on-line...

Los recibos domiciliados mas usuales son los que tienen pago periddico como mensual, caso del
teléfono, la electricidad, el gas, etc. O anuales como impuestos locales como el IBI, IVTM, etc.
Generalmente estos recibos domiciliados no incluyen factura fisica, por lo que estas empresas
se ahorran su impresidn y en caso de inspeccién tributaria, lo mismo te las exigen. ¢ Cudl es el
camino? Entrar en sus web e imprimirla.

Esta domiciliacion se hace mediante banca electrdnica y habra que estar al formato que nos diga
nuestra entidad bancaria, aunque ya existe una normativa europea (SEPA) identificada por el
codigo IBAN de 24 digitos, dos letras ES y lo restante son numeros.

2.1.2 Preparacion de transferencias on-line para su posterior firma.

Es un proceso automatizado y bajo unas normas y formatos establecidos. Todo comienza en el
departamento contable al confeccionar el fichero para después enviarlo al banco, y sirva como
ejemplo lo que nos dice el servicio del banco Popular.

Una vez que ha confeccionado el fichero de transferencias o cheques segun el estdndar de la
Norma 34-1, es necesario seguir unos sencillos pasos para enviarlo por Internet.

En primer lugar, el titular de la/s cuenta/s debe acceder a Banca por Internet, identificdndose
con sus claves de apoderado de ficheros (en el caso de contratos de personas juridicas), o con sus
claves personales (en el caso de contratos de personas fisicas).

Seguidamente, debe seleccionar la opcidn del mend "Transmisidn de ficheros / Envio de ficheros".
En la siguiente pantalla seleccione la opcion del menu desplegable "Transferencias / Cheques
(Norma 34-1 AEB)". Y haga clic en "Examinar" para buscar el fichero que cred previamente. Si lo
ha hecho con nuestro programa de Transferencias y Cheques lo podrd encontrar en el
subdirectorio "Popersop".

Para finalizar, haga clic en "Enviar", autorice la transaccion mediante su firma electrénica y
recibiremos el fichero on-line en el Grupo Banco Popular para proceder a su trdmite.

La mayoria de los programas de gestion empresarial existentes en el mercado permiten la
creacion de ficheros estdndar de transferencias, aunque si no dispone de ninguno de ellos, el
Grupo Banco Popular le proporciona gratuitamente el Programa de Transferencias y Cheques.
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&‘34%
.£!3 Confeccién de cheques.

§plicacién practica del capitulo anterior.

%,,,;Sf*;no vamos a confeccionar muchos cheques, lo minimo sera tener una chequera de 20 cheques
proporcionados por el banco para rellenarlos a boligrafo y esta sera la forma de explicarlo,
porque telematicamente se trataria de poner las cifras, pero manualmente hay que tener una
serie de precauciones.

awwt Aey a
8,

hS

En el lugar donde ponemos la cantidad en cifra, protegerla delante y detras con el simbolo
almohadilla #

e Siempre que sea posible extender los cheques nominativos y escribir con mayusculas.

e Enelespacio para poner la cantidad en letra, inutilizar mediante una raya el espacio que
guede libre.

e Para una mayor seguridad del cheque, cruzarlo con dos rayas paralelas en diagonal. Si
ponemos dentro de ellas para abonar en cuenta o abonar en un banco, solamente se
podra hacer efectivo por c/c o especificamente por el banco escrito.

Importantisimo: el cheque es cobrable de inmediato, aun cuando su fecha de expedicidén sea
posterior a la de su presentacion al cobro.

Cuatro ejercicios sobre el cheque:

1. Extender cheque con fecha 25 de enero del afio actual de 1.256’55€ € a favor de Diia. Isabel
Roca Solano.

2. Extender cheque cruzado de 15.689’78€, con fecha actual, a nombre de D. José Triston Gracia.
3. Extender un cheque de 1.555’69€, a nombre de D. José Montés Pérez cruzado a nombre del
Banco Capitalino, fecha de 22 de febrero de 200X.

4. Extender un cheque de55.789°99€, a nombre de “Rejones S.L.”, con fecha de 10 de diciembre
de 200X y con la mencién expresa “para abonar en cuenta”.

IBAN ES81 2099 0007 700 7000
2 PLAZA EL LLANO, S/N. TEL. 927-486013
= 10710-ZARZA DE GRANADILLA. Espafa. : €
5 EUR.
g Paguese por este cheque a
) EUROS = L 2
o
o e et e et — — e
ZARZA DE GRANADILLA e de _ de =
“{iidificha debe consignarse en letra)
T JESUS . MARTIN

serie 001 5.703.845-4 (4206 - 6

N.L.F.: G10058618 (Mpacos

R W e T T o R B T ot 1 R o T o ol
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" = PLASENCIA - GANADA REAL Ent Oficina D.C. N°cuenta
< } 77
o . Al.amla e ccc 2100 5093 45 02000
§' o WELR27457000 BAN ES69 2100 5093 4502 000
% «_E Z Eur.
%,m én‘.‘?; Paguese, por este cheque, a Sl
: Eg Euros (en letras)
I8y
<33 N PLASENCIA
“gﬁ. Renant 688 Fecha (en letras)
2o 0.364.817-1 4201-1
358
] e S PRt PO o T o e o ol o ol
! x nla aixa77 E;’;;%"/‘\"é;t’:”"u’"\ HEAL Ent Oficina D.C. N°cuenta
4 ¢ ( : 10600 PLASENCIA ccc 2100 5093 45 02000
o ———— TELF.02745700 AN ES69 2100 5093 4502 000.
s Z Eur.
55; Paguese, por este cheque, a 5
f Ei Euros (en letras) -
8y
<5} serient PLASENGIA
9s 2 R Fecha (en letras)
2o 0.364.817-1 4201-1
S
(2 £§
© 2
l i e | o P et L o T o e T 1 el 1 all b Il

K "laCaixa’

I, 621,

Paguese, por este cheque, a

PLASENCIA - GANAUA REAL
CANADA REAL, 4

10600 PLASENCIA

TELF. 927457000

Ent Oficina D.C. N°cuenta

ccc 2100 5093 45 02000
BAN  ES69 2100 5093 4502 000

Eur.

Euros (en letras)

Serie n° 566

PLASENCIA

S.A. Av.Di
08028 Barcelona - NIF.A08663619 - R.M. Barcelona,

0556481 7=1

,.
Tomo 42657, Folio 33, Secc. B, Hoja B-41.232, Inscr. 109

4201-1

- b LT e T A T P T e I S P 14181

2.1.4 Confeccion de pagarés.

Una frase que debe incluir todo pagaré es:

vencimiento indicado”.

Fecha (en letras)

II\M“:] I

T o L

“Por este pagaré me comprometo a pagar el dia del

Porque segun la Ley deberd figurar la palabra pagaré y la promesa pura y simple de pagar una

cantidad.

Vamos incluyendo datos, siempre ajustados a lo que la Ley exige, como la fecha (dia, mes y afio)

y lugar de emisidn.
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\alipner la razdn social de la empresa y la firma del administrador o en su defecto apoderado que
éga poderes suficientes para emitir un pagaré.

aEnlltar un espacio para la fecha de vencimiento del pagaré, dia que debemos abonarlo a su
gedor No hace falta decir que vas a emitir un pagaré con vencimiento a fecha del 31 de
an«%éptlembre o pagaré al 29 de febrero cuando es anual y el afio no es bisiesto.

En el espacio reservado para el importe, incluir dos, uno para la cifra y otro para la letra;

sabiendo que en caso de duda en las cantidades prevalecera en importe en letra.

Para evitar que delante del importe de la primera letra algun desalmado afiada algo haciendo el

pagaré superior, escribir ésta con mayusculas y poniendo un simbolo delante y detras de la cifra,
como si fuera un cheque. Porque no es lo mismo:

Quinientos noventa mil seiscientos euros

F
o
<
8
3
2

Que:
Un millén quinientos noventa mil seiscientos euros

#Quinientos noventa mil seiscientos euros#

Otras inclusiones:
e Larazon social del beneficiario del pagaré.
e Un numero identificativo para ese pagaré.
e De pesetas nada, la moneda oficial son los euros.

Numero de cuenta dénde esté domiciliado. Huir de los pagarés que no hagan esta
mencion, un banco da mas garantia de cobro.

¢A la orden o No a la orden? Si no lleva escrito nada se entiende A la orden. Cuando
lleva escrita la cldusula No a la orden, es que no son endosables.

¢éLa coletilla truncable o no truncable? Un pagaré que no haga mencidn a nada y emitido
en Ledn lo puedes cobrar a su presentacion en Sevilla, por ejemplo. Pero por el contrario
si un pagaré pone la mencion "No truncable" el pagaré habrd de remitirse fisicamente a
Ledn para que se proceda a su pago.

Si tu pagaré quieres que se abona en una c/c, deberas reflejar “para abonar en cuenta”.
De esta forma tu pagaré se pagara por c/c bancaria.

Igualmente si quieres cruzarlo con dos lineas paralelas y poner dentro de ellas el nombre
de un banco, sera por este banco por donde se pueda cobrar, nunca por otro.

Ejercicio sobre pagaré.

Don Juan Carlos Cambero Palmero, domiciliado en la calle Laguna, 90 de Zarza de Granadilla
(Céceres), CP 10710, compré el 30 de agosto una lavadora en el establecimiento que posee don
Carlos Cristo Moro en de la calle Mayor de Caceres n? 15, quedando pendientes de pago 300 €.
Don Juan Carlos Cambero Palmero firma un pagaré, no a la orden, pagadero a cuarenta dias

fecha en su ¢/c nUmero 2099/0007/XXXX del banco de Canovas en la calle Cdnovas n2 55 de
Caceres, codigo postal 10005.

Modelo de pagaré de cuenta normalizado Caixabank.
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.
90 |, 85
A
7] 0 DOMICILIO DE PAGO i Entidad ~ Oficina  D.C. Niimero de Cuenta
g < CCC 1234 1234 1 2 1234567890
U ma ENTIDAD DE CREDITO IBAN ES01 1234 1234 1212 3456 7890
(Oficina y domicilio) _J
VENCIMIENTO: . 081/ ol oot de.. L. EUR €

A0

Serie AN n®0.000.000 m . (Lugar y fecha de emision)

[/ / / . l/ Zona para impresion magnética \
l A
Digito de control del n® de pagaré

Espacio para indicar
el titulo de cuenta,
caso de que la
Entidad lo desee

Cédigo de Identificacién y Digito de control Espacio destinado a la firma del emisor

2.1.5 Confeccion de remesas de efectos.

Identificados los efectos como la letea de cambio, el cheque y el pagaré, para crear una remesa
de efectos lo primero que deberemos hacer es clasificarlos segun el tipo de efecto, para
posteriormente por la fecha de su vencimiento, digase a 30, 60 o 60 dias; si vendes a 120 dias
jufl, comprar, todo lo que puedas.

Las remesas de efectos esta regulada mediante las normas y procedimientos bancarios del
Consejo Superior Bancario, que por lo general son ficheros informaticos que deberan ir
acompafiados del papel fisico del tipo de efecto a tratar, no dandose el mismo caso para las
facturas.

Se utilizaran medios informaticos para tal efecto donde se incluiran datos como los del cliente,
fechas de vencimiento, n2 de efecto, cantidades, etc.

Ejercicio letra 1.

La empresa Introwifi sl con domicilio en la avenida de Extremadura, 4 de la localidad de
Navalconcejo c.p. 10613 (CC), extiende una letra de cambio el dia 2 de octubre de 2015 a la
Academia Balanus s.l con domicilio en la calle Arrabal de la Laguna, 48; 10710 Zarza de Granadilla
(CC), por importe de 550€ a la orden del banco Liberbank, plaza el Llano, 2 de Zarza de
Granadilla, su director se llama Pedro Serrano Sufier. La letra estd emitida con vencimiento a la
vista.

La letra es aceptada el 4 de octubre de 2015 en el banco BBVA de la calle Carretas, 90 de la
localidad de Cabezuela del Valle (CC), n2 de cuenta 1234/5678/90/1234567890.

La letra es avalada el dia 4 de octubre de 2015 por José Sastre Amor con domicilio en la calle
Constitucién, 150. 10710 Zarza de Granadilla (CC).

La letra es endosada a Bankia, en Pintor Rosales 25, de Madrid el 10 de octubre de 2015.

Ejercicio letra 2.

Dofia Marta Hernandez Garcia con domicilio en la C/ Rosaleda n260 de 28029 Madrid, compra
diverso equipamiento de oficina por valor de 5.000€ a la empresa Moblisa con domicilio en C/
Tortuga n2 44 de 28012 Madrid

Dofia Marta acepta una letra el 28 de mayo de 2015 y es emitida el mismo dia de la aceptacién
por Marisa Lopez Rivas que es la administradora de la empresa Moblisa.

El vencimiento de la misma es a 4 meses desde la fecha.
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f quien tiene una deuda por el mismo importe.
t

\alx;obllsa gira la letra a favor de Almacenes Paco s.l. en la C/ La Habana n2 33 de 28025 Madrid,
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ban Lino Rico, administrador de Almacenes Paco s.l. descuenta la letra en el Liberbank en
c/ Azucena n? 15 de 28011 de Madrid y necesitando un avalista, firma como tal Tomds Romero

QrmR”equeJo gue vive en la calle Espiritu Santo n2 16 de 28012 Madrid. El dia 29 de mayo de 2015.
Ejercicio letra 3

Don Juan Carlos Cambero Palmero administrador de la editorial Academia Balanus s.l. con
domicilio en C/ Arrabal de la Laguna n2 48 de 10710 Zarza de Granadilla (CC), vende una partida
por un valor de 6.000€.

c/c 1234/5678/1234567890

de libros a la libreria Pinocho s.l. con domicilio en C/ Braulio Navas n2 4 de 10700 Hervas (CC)
La deuda se refleja en una letra el dia 11 de octubre de 2015 y con un vencimiento a 3 meses

fecha, la misma se domicilia en La Caixa, C/ Braulio Navas n2 5 de 10700 Hervas (CC) en el n2 de

Don José Herrero Agudelo, administrador de la libreria Pinocho s.l. acepta la letra el mismo dia
del libramiento, garantizando su pago mediante aval de Luis Soler Martinez con domicilio en C/
Ancha n2 12 de 10700 Hervas (CC).
La Academia Balanus s.|, descontd la letra en La Caixa oficina situada en la C/ Cafiada Real, 5 de
10600 Plasencia (CC), siendo su directora dofia Ana Santos Romeral, a la cual se le indico que se
protestara en caso de que el librado no pague la letra
en la C/ Rio Ambroz n2 1 de 10600 Plasencia (CC)

El tomador de la letra la endoso el dia 25 de octubre a dofia Maria Santos Bertone domiciliada
Ejercicio letra 4

Don Antonio Calvo Pelado con domicilio en C/ Felipe 1l n2 22 de 06005 Badajoz comproé el dia 30
de agosto de 2015 materias primas por valor de 1.000€ al empresario Pedro Estrella Brillante
con domicilio en C/ Puerta de Palma n2 10, 06005 Badajoz; emitiendo éste un efecto
Don Antonio Calvo Pelado aceptd la letra con vencimiento a 30 dias/fecha en su c/c n2
1234/5678/1234567890 del grupo Ibercaja en C/ San Antonio n2 3 de 06005 Badajoz

con domicilio en C/ Gamuza Azul n2 4 de 06005 Badajoz

Pedro Estrella Brillante descontd la letra en el banco de Sabadell, C/ Cafiada Imperial, 5 de 06005
Badajoz. La letra estaba avalada con fecha de aceptacion por dofia Maria Cuadrado Redondo

Se produce un endoso 15 dias mas tarde por parte del banco Sabadell al banco Capitalino con
domicilio en C/ Redonda n2 5 de 28023 Madrid
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| Lugar de libramiento MONEDA IMPORTE CLASE 142
/ i S
9 =
de libramiento CIMIE
' PoresaLETRADECAMBIO o™i Vevenmmwo
| pagard usted al vencimiento
expresadoa
la cantidad de (importe en letra)
hasta 24,04 €
0A038467¢
) en el domicilio de pago siguiente:
Persona g entdad: CODIGO CUENTA CLIENTE (CCC)
Direccién u oficina: Entidad Oficina  DC Nim. de cuenta
Poblacién:
ACEPTO Cléausulas: LIBRADOR:
Fecha LIBRADO (Firma, nombre y domicilio)
(Firma) Nombre:
Domicilio:
| Poblacién:
| Brcmenmr (6424 Provincia:
No utilizar este espacio por estar reservado para impresién magnética
NO UTILICE EL ESPACIO SUPERIOR, POR ESTAR RESERVADO PARA INSCRIPCION MAGNETICA
Por aval de ... Paguese a ......

con domicilio en
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Lugar de libramiento MONEDA IMPORTE CLASE 14
BT T T A T B e - =
Por esta LETRA DE CAMBIO Dia  Mes Afio :
pagaré usted al vencimiento
expresado a L E Y
la cantidad de (importe en letra)
hasta 24.04 €
I 0A0384677
y en el domicilio de pago siguiente:

Persona o entidad: CODIGO CUENTA CLIENTE (CCC)
Direccion u oficina: Entidad Oficina e Nim, de cuenta
Poblacién:

ACEPTO Clausulas: LIBRADOR:
Fecha LIBRADO (Firma, nombre y domicilio)

(Firma) Nombre:
Domicilio:
Poblacion:
B RCMFNMT (671 24 Provincia:
No utilizar este espacio por estar reservado para impresion magnética
|
NO UTILICE EL ESPACIO SUPERIOR, POR ESTAR RESERVADO PARA INSCRIPCION MAGNETICA
Por aval de ...... Paguese a .
con domicilio en ...
Y Q— de de
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Lugar de libramiento MONEDA IMPORTE CLASE 14%
s e =

Por esta LETRA DE CAMBIO Dia  Mes Ao !
pagard usted al vencimiento
expresado a e

la cantidad de (importe en letra)

hasta 24.04 €
Wl A i 0A0384677

en el domicilio de pago siguiente:

Persopa d-entidad;. CODIGO CUENTA CLIENTE (CCC)
Direccion u oficina: Entidad Oficina DC Niim, de cuenta
Poblacién:
ACEPTO Cléausulas: LIBRADOR:
Fecha LIBRADO (Firma, nombre y domicilio)
(Firma) Nombre:
Domicilio:
Poblacion:
B RCM-FNMT 674 344 Provincia:

No utilizar este espacio por estar reservado para impresion magnética

NO UTILICE EL ESPACIO SUPERIOR, POR ESTAR RESERVADO PARA INSCRIPCION MAGNETICA

Por aval de ...... Paguese a .
con domicilio en ...

A de e oo | sy s s aaRe e
........................ e € i
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Lugar de libramiento MONEDA IMPORTE CLASE 14%

e e e i

Por esta LETRA DE CAMBIO Dia  Mes Aflo ;

pagaré usted al vencimiento ¥

expresado a e

la cantidad de (importe en letra)
hasta 24.04 €
SN 0A0384677
s en el domicilio de pago siguiente:

Tepounn eqqdad. ; CODIGO CUENTA CLIENTE (CCC)

Direccién u oficina: Entidad Oficina e Nim, de cuenta

Poblacién:

ACEPTO Clausulas: LIBRADOR:
Fecha LIBRADO (Firma, nombre y domicilio)
(Firma) Nombre:
Domicilio:
Poblacién:
B RCM-FNMT 8 24! Provincia:
No utilizar este espacio por estar reservado para impresion magnética
| ]
NO UTILICE EL ESPACIO SUPERIOR, POR ESTAR RESERVADO PARA INSCRIPCION MAGNETICA
Por aval de PAGUESE @ ..o
con domicilio en ...

A . de de
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R IDENTIFICACION DE OPERACIONES FINANCIERAS BASICAS EN LA GESTION
“’ﬁ;g COBROS Y PAGOS.

awowt Acy, 7

hS

¥2.2.1 Operaciones de Factoring.

J‘;”’a,mEfoactoring es un instrumento de financiacion a corto plazo por el cual se gestionan los créditos
cedidos a los deudores (clientes). Es una fuente de financiacién mas, con el riesgo de cobro
cubierto porque lo que se gestiona es le gestién de cobro, aunque también podemos saber cual
es la insolvencia de los deudores o cobertura de insolvencia, llamado factoring sin recurso.

En las operaciones de factoring se establecen limites, global de financiacién para el cedente y
limites individuales para cada deudor.

El “tejemaneje” de esta operacidn comienza con esos limites mediante un contrato para
continuar con el envio, generalmente electrénico de las facturas de los clientes o deudores,
siendo la compaiiia de factoring quien gestiona el cobro a su vencimiento y asumiendo ella el
riesgo de impago.

Por eso es un instrumento de financiacién a corto plazo, la empresa se desentiende de la
solvencia de sus clientes, le ingresan el importe en su c/c y la compafiia de factoring cobrara o
no las facturas. Ni que decir tiene que esta comodidad y seguridad tiene un coste, muchas veces
algo elevado.

¢Qué coste? De dos tipos, uno financiero mediante el cobro de un tipo de interés pactado o
comisiones en funcidn de los servicios contratados.

Existen una serie de modalidades de factoring como:

Factoring sin recurso visto anteriormente y por el cual entidad de factoring asume el riesgo de
insolvencia del deudor.

Factoring con recurso, en la que el cliente responde de la solvencia del deudor.

Factoring con notificacion, el cedente notificara al deudor la cesién del crédito. Después de este
hecho, el deudor quedara obligado con el nuevo acreedor (factor).

Factoring sin notificacion, El deudor al no ser notificado, no tendra conocimiento de la cesion y
pagara directamente al cedente.

Ni que decir tiene que el factoring tiene una serie de ventajas que habra que estudiar
dependiendo de su coste financiero para la empresa. Entre las ventajas estan:

e Liquidez inmediata o a corto plazo.

e Evita el riesgo de fallidos por insolvencia.

e Mayor capacidad de financiacion.

e Mejora del ratio de insolvencia al transformar el activo corriente en liquidez inmediata.

e Se eliminan del balance las cuentas a cobrar.

e Facilita un eficaz control estadistico-contable de la cartera de facturas.

e Laempresa tendrd niveles de impagos y morosidad muy bajos.

e Y muy importante, permite a la empresa una mejor planificacién de la tesoreria.

Ejercicio de factoring.
La sociedad Repuestos Balanus sl se ha quedado sin liquidez y busca financiacién en una linea
de factoring que el banco Liberbank le tiene concedida. Los datos son:
e Un efecto de un cliente por valor de 140.000€ del que se han transferido los riesgos y
beneficios inherentes a la propiedad de los créditos cedidos (factoring sin recurso).
e El efecto se emitié el 31 de marzo de 2015.
e Elvencimiento del efecto es el 9 de julio de 2015.
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a4, La comision se hace por los dias devengados entre la fecha de emision y fecha de

2,
Cd £J .. . .
s % vencimiento, aplicando el 1% al importe del efecto.
E “e  Elinterés anual es del 4%.
. " Las comisiones por servicios de factoring estd sujetas a IVA, en la actualidad se aplica el
e 21%

Calcular el gasto de la financiaciéon de este factoring sin recurso y el importe que ingresara
Liberbank en la c/c de Repuestos Balanus sl.

2.2.2 Confirming de clientes.

El confirming es un servicio administrativo y financiero que consiste en “facilitar” la gestion de
los pagos de una empresa a sus proveedores, lamado también pago confirmado de proveedores
o factoring de proveedores. Por este método, se notifica a los proveedores las 6rdenes de pago,
ofreciendo opcionalmente la posibilidad de anticiparlos, sin recurso (impago), y sin tramites
bancarios.

Distingamos tres figuras en este servicio.

1. Emisor del confirming o cliente de la entidad de crédito que contrata el servicio. La
empresa que tiene que pagar a sus proveedores y lo hace a través de una entidad
bancaria, por ejemplo.

2. Gestor del pago de las facturas pendientes o entidad de crédito.

3. Beneficiario del confirming o proveedor de la empresa emisora del confirming.

El emisor puede optar por tres formas de confirming:

1. Confirming simple, donde el abono del emisor al banco gestor se produce el dia de
vencimiento de las facturas. Si estas tiene distintos vencimientos, generalmente se
suelen ponderar.

2. Confirming de inversion, donde el abono del emisor al banco se produce con
anterioridad al vencimiento de las facturas, deduciendo del pago un importe en
concepto de descuento financiero (intereses) a favor del emisor.

3. Confirming de financiacion, caso contrario al anterior donde el abono del emisor al
banco se produce en fecha posterior al vencimiento de las facturas, afiadiendo al pago
un importe en concepto de intereses de financiaciéon. Con esta opcién, el emisor del
confirming se financia, pero a un tipo de interés fijado por el gestor de pago.

Aungque el confirming se trata de un servicio financiero por el cual se paga a los proveedores con
intervencién de un gestor de pago, que generalmente es un banco, estos proveedores también
tienen la posibilidad de cobrar las facturas de sus clientes antes de tiempo abonando al gestor
de pago un tipo de interés o unas comisiones fijadas; de esta forma el beneficiario también se
esta financiando.

Si te das cuenta y no creo que te surja la pregunta équién gana en toda esta operacion?, porque
la respuesta es bien sencilla: el gestor de pago o entidad bancaria. Pero no debemos olvidar que
el riesgo corre, generalmente, a cargo de este gestor de pago y eso tiene un precio traducido en
tipo de interés.



MF0979_2 Gestién operativa de tesoreria 24

)
S Z 1 Compra f
:5% ;_:5 EMPRESA I DROVEEDOR
4 & 14
CONFIRMING
3 Oferta de
2 fFactuc;as anticipo a un tipo i
conformadas
BANCO

Ejemplo de confirming por pronto pago.

Este tipo de confirming estd dirigido a empresas cuyos proveedores aplican descuentos por
pronto pago, es otra forma de tener liquidez rapida pero a coste de una rebaja en el precio de
la mercancia.

La particularidad de estos pagos es que se hacen al contado mediante transferencia sin
descuento de intereses ni comisiones a cargo del proveedor. No olvidar que en “martin martin
no se pueden hacer”, porque hay una Ley antifraude que dice que los pagos de hasta 2.500€
han de hacerse mediante banco.

El ordenante es el que se hace cargo de los costes de la financiacion.

¢Cudl es la utilidad?, cuando el descuento por pronto pago aplicado por el proveedor es superior
al coste de la financiacion.

La empresa Repuestos Balanus sl compra a la empresa Cableados sa distinta mercancia de
cableado por valor de 10.000€ con acuerdo de pago a 60 dias. Cableado sa ofrece la forma de
pago al contado por pronto pago consistente en un descuento del 3%.

Repuestos Balanus sl no tiene suficiente liquidez en el momento de la compra y su pdliza de
crédito con el banco de Santander estd tiritando, por lo que acude al Liberbank en busca de
financiacion para los 9.700€ que tiene que desembolsar por pronto pago. Liberbank le ofrece el
dinero a un interés del 4% m4s Euribor, en realidad a un 4°15%.

2.2.3 Gestion de efectos.

Durante el proceso comercial de cobros y pagos, es muy normal que en las empresas existan
remesas de efectos a cobrar o a pagar, como por ejemplo letras, cheques, pagarés o recibos.
En el apartado dedicado al descuento comercial del capitulo 4 existen ejemplo practicos de esta
negociacién, porque al final tenemos que negociar con el banco y la entidad financiera cobrara
por cada uno o un conjunto de efectos gestionados.

Este proceso se denomina gestidn de cobro y consiste en un servicio de intermediacion ofrecido
por la entidad financiera para convertir esos efectos en medios liquidos para la empresa.

Las comisiones variaran dependiendo de si queremos solamente que nos los cargue en cuenta
a su vencimiento o que nos abone en cuenta su importe antes del vencimiento. Esta segunda
opciéon puede tener un agravante, que si el efecto no es atendido al vencimiento, deberemos
devolver a la entidad el importe mas los intereses por el tiempo que hemos tenido su dinero.
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é‘;\a;%?) CUMPLIMENTACION DE LIBROS REGISTROS.
ﬁ_ar constancia de las operaciones habidas en la empresa es obligatorio, digo obligatorio
r’é‘que la legislacion asi lo indica, como es el caso de las personas juridicas, es obligatorio llevar:
$ Libro de inventarios y cuentas anuales (balance, pérdidas y ganancias, memoria, estado
de cambios del patrimonio y estado de flujos de efectivo).
e Libro diario.

Igual que los empresarios en estimaciéon normal pero ademas deberan llevar:

e Libro de actas: donde constan los acuerdos tomados por las juntas generales y especiales
y los demas érganos colegiados de la sociedad.

e Libro-registro de acciones nominativas en las sociedades andnimas, incluidas las
laborales, y en las sociedades comanditarias por acciones.

e Libro-registro de socios en las sociedades limitadas.

e Libro-registro de contratos del socio Unico en las sociedades unipersonales.

Para las personas fisicas que tengan que tributar en el I.R.P.F. se podran acoger a:
e Estimacion directa, normal y simplificada.
e Estimacién objetiva

a/ Estimacion directa normal.

Cuando se realizan actividades empresariales de caracter mercantil deberan llevar:
e Libro de inventarios y cuentas anuales.

e Libro diario.

Cuando la actividad desarrollada no tenga caracter mercantil deberan llevar:
e Libro de ventas e ingresos.

e Libro de registros de compras y gastos.

e Libro de registro de bienes de inversion.

b/ Estimacién directa simplificada no mercantil.
e Libro de ventas e ingresos.

e Libro de registros de compras y gastos.

e Libro de registro de bienes de inversion.

¢/ Actividades profesionales.

Si desarrollas una actividad profesional acogida a estimacién directa normal o simplificada,
deberas llevar:

e Libro registro de ingresos.

e Libro registro de gastos.

e Libro registro de bienes de inversion.

e Libro registro de provisiones de fondos y suplidos.

d/ Estimacién objetiva

Si estas en este régimen tendras las siguientes obligaciones formales y registrales:

e Obligacidn de conservar las facturas emitidas y las facturas o justificantes recibidos.

e Obligacion de conservar los justificantes de los signos, indices o mddulos aplicados.

e Ellibro de registro de bienes de inversion, si te deduces las amortizaciones.

e Ademas, por las actividades cuyo rendimiento neto se determine teniendo en cuenta el volumen de operaciones
habrén de llevar un libro registro de ventas o ingresos (Art. B8 RIRPF).
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&\a%3.1 De cheques, endosos y transferencias

wu A,
o Loan,

guramente atrds quedaron hojas rellenadas a mano como las de las siguientes imagenes:
LIQUIDACION DE CUENTAS BANCARIAS Fecha de HqUidacion: | ...........ooovees oo
2 ma Meétodo de liquidacion: | ........cccveerveeveciieieccine
BANCO “mi pueblo” Tipo de interés:
O Reciproco: | ..
Titular/es: ........ O No reciproco: : ..
NIF / CIF: DEBE: ! .. .
Cuenta.............. HABER: | ...ccoecivreeee
FECHA CONCEPTOS CAPITALES VTO. SALDOS DIAS NUMEROS
DEBE HABER DEBE HABER DEBE HABER

Cedente: .........cooiiiiiiiiiiiii e
Nedecuenta: .........coooiviiiiiiiiiine,

RELACION DE EFECTOS CEDIDOS

Fecha de presentacion:.................oooeeee

v \/ BANCO AHORRO FELIZ
o
Remesade ...... efectos cedidos para su: 3 Descuento
Gestion de cobro
B
Ne LIBRADO PLAZA FECHA FECHA VTO. F/VTO. NOMINAL DOMICILIO DE CLAVE
LIBRAMIENTO ACEPTACION PAGO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
CLAVES: A Efecto domiciliado acepthdo. B Efecto domiciliado no aceptado. € Efecto no domiciliado TOTAL
NOMINAL

Hoy, esta labor se ha agilizado y automatizado gracias a los programas contables y de facturacion
agrupados en CRM.

2.4 TARJETAS DE CREDITO Y DE DEBITO.

El dinero de plastico es una comodidad. Cada dia es mas inusual llevar moneda fiduciaria en el
bolsillo.

Las entidades financieras han proporcionado al consumidor una potente herramienta para ellas
ganar dinero, porque detras de la comodidad de no llevar dinero para hacer una compra esta la
comision del banco al comerciante, a veces abusiva. Aunque hay comerciantes que te dicen: si
me paga en efectivo le descuento un 5%, ain son muy pocos. Aunque tampoco debemos olvidar
las comisiones en nuestra c/c por la tenencia de esta tarjeta... la banca siempre gana.

Tampoco es para olvidarse del “mévil”, hay compras que se pueden realizar con este teléfono.
Descargandose una aplicacion de tu entidad bancaria, instaldndola en tu terminal y a la hora de

realizar una compra acercas este al TPV, ya habras pagado esa compra. jEt voilal, ic’est
magnifique non?

Dos tipos de tarjetas, las de débito y crédito. Pero cudl es su principal diferencia.
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&\aLa tarjeta de débito es un medio de pago que genera, en la cuenta corriente del cliente, un cargo
directo por el importe de la compra. Por el contrario la de crédito te permite pagar la compra a
cierto tiempo y bajo un interés.

ngy

<
g
<
g
@’qrmsfnos vamos dando cuenta, en la utilizacién de las tarjetas hay un claro beneficiario, la entidad
bancaria. A lo anterior hay que anadir que con este medio de pago no nos hace falta ir a
ventanilla a sacar dinero, lo hacemos del cajero automatico; este hecho hace que la carga de
visitas a la entidad disminuya, haciéndolo asi el trabajador/a de la entidad, de hecho hay
entidades que no te permiten retirar dinero por ventanilla cuando es inferior a 1.500€, por
ejemplo.

Otras caracteristicas de las tarjetas de débito:

e Hay que tener una c/c y disponibilidad de efectivo en la misma, son pocas las que
admiten pequefios descubiertos.

e Muy Utiles para las compras diarias o compras medianas.

e “Ayudan” a controlar el nivel de endeudamiento. Si no se dispone de efectivo en la c/c
no podremos utilizarla.

e Por razones de seguridad se acuerda un limite de gasto diario, sobre todo cuando
sacamos dinero en los cajeros automaticos.

e Generalmente, si se compra un producto, y éste sufre algun desperfecto, la tarjeta de
débito no dispone de ningln seguro que cubra ese riesgo.

Otras caracteristicas de las tarjetas de crédito:

e Son una forma de financiacién. Comprar sin obligacién de desembolsar el dinero en ese
momento.

e Dispones o consigues efectivo hasta un limite establecido sin necesidad de tener fondos
en la cuenta bancaria.

e Ventajas para su usuario/a a la hora de perderla o de fraude con ella.

e Eltipo de interés al sacar efectivo suele ser muy elevado.

e Es posible que para su obtencion la avales con una pensién o nédmina.

e Dependiendo del color de la tarjeta tendrds mas o menos crédito, como por ejemplo la
black, platino, oro, plata, etc.

e Con el paso del tiempo lleva aparejado la devolucién del efectivo financiado mas un
interés.

2.4.1 Identificacion de movimientos en tarjetas, punteos y conciliacion.
La entidad bancaria pone a disposicion del usuario diferentes modalidades para comprobar los
movimientos de su tarjeta, como:

e Consulta en ventanilla.

e Mediante envio postal de los movimientos, previo pago del servicio postal.

e Acudiendo a los cajeros automaticos de la entidad.

e Banca electrdnica (on-line) entrando con las claves proporcionadas por la entidad.

e Y como no, mediante el dispositivo mdvil del usuario.

Con el punteo se trata de hacer una comprobacién de las operaciones realizadas y reflejadas en
los extractos de las tarjetas.

La conciliacion es un proceso mas laborioso y casi tedioso, no por ello importante. Se trata de
contabilizar esas pequefias operaciones habidas con la tarjeta.

Es muy normal que haya diferencias entre fechas, puede que en la empresa se haga un apunte
contable debido a un movimiento en la tarjeta que no coincida después con el bancario, siendo
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\a%bancarlo el exacto. Por ejemplo, el vendedor Pepe come el dia 10 de junio y Maria, la contable
stiene seguro qué dia y lo contabiliza el 15 de junio. Cuando venga el extracto de la tarjeta
r‘(dra gue cambiar su dia.
se puede dar el caso de que haya dos cargos y en contabilidad se hayan anotado como uno. O
rmse nos olvida anotar en contabilidad un gasto de esta tarjeta.
Por lo general, el listado del banco suele ser mas fiable que el nuestro.

2.5 GESTION DE TESORERIA A TRAVES DE BANCA ELECTRONICA (ON-LINE).
A la hora de hacer una operacién de tesoreria en la empresa, la banca electrénica cada dia esta
mas presente, principalmente por su ahorro de tiempo, los costes vienen después.

Destacar algunos aspectos importantes y productivos de su implantacion:

e Con laimplantacion de la banca electrénica en nuestra empresa, la gestién de tesoreria
se agiliza pudiendo saber al instante como estamos de liquidez.

e Laamplia variedad de operaciones que podemos hacer es casi infinita, desde gestionar
las transferencias, fondos, mercado bursatil, pagos al fisco y la Seguridad Social al limite
de su vencimiento, etc.

e Esun medio seguro, aunque esto de seguro metdmoslo entre comillas. Es cierto que las
entidades bancarias tienen unos protocolos de seguridad muy buenos, en la red no hay
nada seguro y nuestras claves “se pueden extraviar” en alguna ocasién.

e Larealizacion de operaciones abarca las 24 horas del dia, con el consiguiente ahorro de
paseos para hacer cola en la ventanilla de nuestra entidad. Tenemos un motivo para
hablar de eficiencia.

e Informacién detallada e insitu, en cualquier momento y desde cualquier lugar para saber
de nuestra tesoreria.

2.5.1 Consulta de extractos.

A través de la banca electrénica podemos consultar los movimientos de tesoreria, tarjetas y
cualquier medio de cobro o pago.

Las entidades bancarias nos permiten sacar extractos en formato Excel, muy utiles para eliminar
o anadir columnas o filas a nuestro antojo. Extractos en pdf de aquellos movimientos que, de
acuerdo con la entidad, le hemos dicho que no nos los envien por, sencillamente un ahorro de
costes postales.

Todos muy sencillo e intuitivo a golpe de clic, previa introduccion de claves.

2.6 OBTENCION Y CUMPLIMENTACION DE DOCUMENTOS OFICIALES A TRAVES
DE INTERNET.

Con la implantacién de las TIC (Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion) y la cantidad
de datos que se procesan en las empresas y son enviados mediante esta tecnologia a la
Administracion, otras empresas, entre usuarios, etc., se hace necesaria una seguridad en el
proceso, una proteccion de estos datos y que la seguridad de los mismos no sea vulnerada. Para
ello se crea la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos (AEPD).

La Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal tiene
por objeto garantizar y proteger, en lo que concierne al tratamiento de los datos personales, las
libertades publicas y los derechos fundamentales de las personas fisicas, y especialmente de su
honor e intimidad personal y familiar.

La Ley en su articulo 3 entiende de:
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&-\a% Datos de cardcter personal: cualquier informacion concerniente a personas fisicas

éntlf/cadas o identificables.

Elcher todo conjunto organizado de datos de cardcter personal, cualquiera que fuere la
gna o modalidad de su creacidon, almacenamiento, organizacion y acceso.

%q'm@ Tratamiento de datos: operaciones y procedimientos técnicos de cardcter automatizado o no,

que permitan la recogida, grabacion, conservacion, elaboracion, modificacion, bloqueo y

cancelacion, asi como las cesiones de datos que resulten de comunicaciones, consultas,

interconexiones y transferencias.

d) Responsable del fichero o tratamiento: persona fisica o juridica, de naturaleza publica o

privada u érgano administrativo, que decida sobre la finalidad, contenido y uso del tratamiento.

e) Afectado o interesado: persona fisica titular de los datos que sean objeto del tratamiento a

que se refiere el apartado c) del presente articulo.

f) Procedimiento de disociacion: todo tratamiento de datos personales de modo que la

informacion que se obtenga no pueda asociarse a persona identificada o identificable.

g) Encargado del tratamiento: la persona fisica o juridica, autoridad publica, servicio o cualquier

otro organismo que, solo o conjuntamente con otros, trate datos personales por cuenta del

responsable del tratamiento.

h) Consentimiento del interesado: toda manifestacion de voluntad, libre, inequivoca, especifica

e informada, mediante la que el interesado consienta el tratamiento de datos personales que le

conciernen.

i) Cesién o comunicacidon de datos: toda revelacion de datos realizada a una persona distinta del

interesado.

j) Fuentes accesibles al publico: aquellos ficheros cuya consulta puede ser realizada, por cualquier

persona, no impedida por una norma limitativa o sin mds exigencia que, en su caso, el abono de

una contraprestacion. Tienen la consideracion de fuentes de acceso publico, exclusivamente, el

censo promocional, los repertorios telefonicos en los términos previstos por su normativa

especifica y las listas de personas pertenecientes a grupos de profesionales que contengan

unicamente los datos de nombre, titulo, profesion, actividad, grado académico, direccion e

indicacion de su pertenencia al grupo. Asimismo, tienen el cardcter de fuentes de acceso publico

los diarios y boletines oficiales y los medios de comunicacion.

Para trabajar de forma segura y poder realizar notificaciones telematicas, la AEPD habilita para
las empresas una inscripcion inicial mediante el formulario electrénico NOTA (Notificaciones
Telemadticas), de esta forma se podran presentar notificaciones a través de internet. Para estas
actuaciones es necesaria la utilizacidn de la firma electrdnica que se obtiene en la pagina de la
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre www.fnmt.es

En el caso de que no se disponga del certificado digital, cosa improbable para una persona
juridica, estas notificaciones se pueden presentar en formato papel. El formulario NOTA crea un
codigo optico de lectura que permite agilizar el proceso de inscripcion.

Son objeto de inscripcion en el Registro General de Proteccion de Datos:
e Los ficheros de las Administraciones Publicas
e Los ficheros de titularidad privada
e Las autorizaciones de transferencias internacionales de datos de cardcter personal con
destino a paises que no presten un nivel de proteccion equiparable al que presta la LOPD
a que se refiere el art. 33.1 de la citada Ley.
e los codigos tipo, a que se refiere el articulo 32 de la LOPD.
e Los datos relativos a los ficheros que sean necesarios para el ejercicio de los derechos de
informacidn, acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion.
Para realizar la inscripcion inicial del fichero y, en su caso, la posterior modificacion o supresion
de la inscripcion, se encuentra disponible el formulario electrénico NOTA (titularidad publica y
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\agular/dad privada) a través del que deberdn efectuarse las solicitudes de inscripcion de ficheros
Zu/lo de 2006- B.O.E. 181 de 31 de julio).
o, 7

30
el Registro General de Proteccidn de Datos (aprobado mediante Resolucion de la AEPD de 12

s& formulario permite la presentacion de forma gratuita de notificaciones a través de Internet
Qm«ebn certificado de firma electronica. En caso de no disponer de un certificado de firma
7

electronica, también puede presentar la notificacion a través de Internet, para lo cual deberd

remitir a la Agencia la Hoja de solicitud correspondiente al envio realizado debidamente firmada
Por ultimo, puede optar por el modo de presentacion en soporte papel

www.agpd.es
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