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CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

Es el instrumento de acreditacidon, en el ambito de la administracion laboral,
de las cualificaciones profesionales del catdlogo nacional de Cualificaciones
Profesionales adquiridas a través del proceso de reconocimiento de la
experiencia laboral en vias no formales de formacidn.

Los Certificados de Profesionalidad estan divididos en Médulos Formativos
(Unidades de Competencia) y estos a su vez pueden estar divididos en unidades
formativas.

UNIDADES DE COMPETENCIA

Elelemento minimo acreditable es una Unidad de Competencia. Se define como
una agrupacion de tareas productivas especifica que realiza el profesional.
La suma de las diferentes unidades de competencia de un certificado de
profesionalidad conforman la competencia general, estas definen el conjunto
de capacidades y conocimientos que permiten el ejercicio de una actividad
profesional determinada.

El presente manual desarrolla:

FAMILIA PROFESIONAL: COMERCIO Y MARKETING
CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: COML0121 SERVICIO
DE ENTREGA Y RECOGIDA A DOMICILIO

(RD 748/2022, de 13 de septiembre de 2022)

MODULO FORMATIVO:

MF2369 1 Operaciones de cobro en el servicio de entrega
y recogida a domicilio



Distribuir y recoger productos a domicilio, asi como efectuar cobros asociados,
atendiendo al cliente/destinatario y ofreciendo un servicio de calidad
cumpliendo la normativa aplicable de proteccidn de datos, riesgos laborales,
normas internas de las organizaciones, ademas de las establecidas por los
productos a distribuir.

Entorno profesional:
e Ambito profesional:

Desarrolla su actividad profesional en el drea logistica de entidades dedicadas
a la entrega y/o recogida, a pie o con vehiculo, de productos a domicilio como
pueden ser articulos de paqueteria, comida y correspondencia, u otros, entre
particulares o empresas privadas, publicas, semipublicas de cualquier tamafio,
tanto por cuenta propia como ajena, con independencia de su forma juridica.
Desarrolla su actividad dependiendo en su caso, funcional y/o jerdrquicamente
de un superior. En el desarrollo de la actividad profesional se aplican los
principios de accesibilidad universal y diseifo universal o disefio, para todas las
personas de acuerdo con la normativa aplicable.

e Sectores productivos:
Se ubica principalmente en el sector servicios, concretamente en el
subsector de logistica comercial y gestién del transporte relacionado con el
comercio convencional, electrénico, mensajeria, restauracion, asi como en la
administracidn publica, y en cualquier otro sector que cuente con alguna de
estas actividades.
e Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:
e Repartidores: carteros, mensajeros.
e Repartidores a domicilio, pie y afines.

e Repartidores a pie de supermercados.

e Conductores-Repartidores en motocicleta, ciclomotory motocarro,
entre otros y otros vehiculos de dos ruedas.



Mensajeros, mandaderos, maleteros y repartidores.
Mensajeros de correspondencia motorizados.
Repartidores de pedidos en furgoneta.
Repartidores de prensa a domicilio.

Repartidores de comida a domicilio.

Motoristas repartidores de pizzas.

Repartidores de propaganda.

Repartidores de productos de farmacia, parafarmacia, dptica y
otros.

Repartidores de pedidos alimentarios y/o de hogar.
Repartidores de productos de perecederos.

Repartidores de productos especiales y/o fragiles.



Alo largo de este médulo formativo se adquieren los conocimientos necesarios
para:

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: preparar la documentacién y los medios de cobro necesarios en la entrega
y/o recogida de productos a domicilio, de acuerdo con las instrucciones
recibidas a fin de gestionar de forma eficiente la liquidacion.

e CR1.1 Las instrucciones de trabajo se recopilan prestando atencidn,
tomando notas, en su caso, y solicitando las aclaraciones pertinentes.

e CR1.2 Los importes exactos de las operaciones se piden al responsable
de caja a partir de la hoja de reparto, tanto para las operaciones de
entrega, como para proporcionar los cambios en los casos que la
persona receptora haya comunicado cdmo va a realizar el abono.

e CR1.3 Los dispositivos y medios de cobro electrénicos —PDA, TPV,
datdfono u otros— necesarios para efectuar las operaciones de cobro
se preparan, comprobando que se encuentran operativos en cuanto
al nivel de bateria, conexidn eléctrica, telefénica o Internet, stock de
rollos de papel, entre otros, acorde al volumen de operaciones.

e CR1.4 La documentacion generada en la entrega y/o recogida
—albaranes, facturas, justificantes de entrega u otros— se recopilan
verificando su correspondencia con la hoja de reparto.

RP2: formalizar la operacién de cobro teniendo en cuenta las instrucciones
recibidas, la normativa aplicable y siguiendo los protocolos establecidos por la
organizacion, para prestar un servicio de calidad al cliente y evitar descuadres
de tesoreria.

e CR2.1 El proceso de cobro, los datos de destino e importes a entregar
se comprueban, verificando que se correspondan con su justificante, y
la informacidn reflejada como pueden ser datos de los destinatarios, el
importe, la modalidad de entrega u otros.

e CR2.2 El servicio se cobra al destinatario, utilizando los medios
habituales de pago, como pueden ser efectivo, cheques, reembolso,
medios electrénicos u otros.



e CR2.3 Eldinero en efectivo y las operaciones relacionadas con el cobro,
se trata de acuerdo con los principios de integridad, responsabilidad y
confidencialidad.

e CR2.4 El documento justificativo de la operacién de cobro se emite
dejando constancia de las partes implicadas, concepto e importe,
u otros datos que establezca el procedimiento establecido de la
organizacion.

e CR2.5 La copia del documento justificativo de la operacion se entrega
al cliente después de la firma, si fuera necesario y siguiendo el
procedimiento establecido por la organizacidn.

e CR2.6 El saldo final derivado del servicio de entrega y/o recogida
de productos se contrasta verbalmente o de manera documentada
realizando un punteo sobre el listado de operaciones, en su caso,
reflejando los importes cobrados, recibidos y las operaciones no
realizadas.

e CR2.7 La documentacion y el efectivo derivado de las operaciones, se
entrega al responsable a través del procedimiento establecido por la
organizacion.

RP3: atender al cliente con un trato protocolizado durante la entrega y/o
recogida de productos a domicilio —-mensajeria, correspondencia, paqueteria u
otros— segln la normativa aplicable de confidencialidad a fin de garantizar un
servicio de calidad.

e CR3.1 Las normas de cortesia se aplican durante el trato al cliente,
saludando con respeto, segun las normas internas establecidas por la
organizacion.

e CR3.2 Los datos necesarios para la entrega del producto se solicitan al
cliente de forma amable y correcta contrastando que se correspondan
con lo indicado en la hoja de reparto.

e CR3.3 Las explicaciones precisas para que se interprete correctamente
el mensaje se aportan con inmediatez y precisién.



CR3.4 La informacidn se transmite aplicando técnicas que permitan
una comunicacion eficaz, tales como asertividad, escucha efectiva,
feedback, claridad, concrecidn u otras.

CR3.5 Las posibles reclamaciones e incidencias se atienden a fin de
recopilar la informacién suficiente, transmitiendo al responsable de
forma escrita, verbal, por medios electrdnicos u otros y dar respuesta
en el dmbito de su responsabilidad.

CR3.6 La despedida se efectla con celeridad y precision evitando
demoras al final de la comunicacidn, utilizando un lenguaje de cortesia.
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El proceso de cobro es mucho mas que el instante en que el cliente entrega
una cantidad de dinero a cambio de un bien o un servicio. Constituye un
acto juridico, contable, fiscal y tecnolégico que debe quedar correctamente
documentado y ejecutado mediante medios de pago adecuados y seguros.

En este contexto, la documentacidn justificativa y los medios de pago
—tradicionales y electrénicos— forman un sistema integrado que garantiza la
trazabilidad de las operaciones, la seguridad juridica de las partes y la calidad
en la gestién comercial.

Conocer qué documentos acreditan el cobro, qué medios pueden utilizarse
y qué dispositivos tecnoldgicos intervienen hoy en este proceso es una
competencia esencial para cualquier profesional vinculado a la atencién al
cliente, la gestion administrativa, el comercio o la contabilidad. Un error en
esta fase no solo afecta a la organizacidn interna, sino que puede derivar en
sanciones, reclamaciones o pérdidas econdmicas.






‘. Importante
Los documentos justificativos en las operaciones de cobro son aquellos

que acreditan, prueban y dejan constancia documental de que una
obligacién econdmica ha sido satisfecha total o parcialmente.

Su funcidn es triple:

1. Justificacidn legal y fiscal ante la Administracion Tributaria.
2. Prueba juridica ante posibles conflictos o reclamaciones.
3. Registro contable para la empresa o profesional.

Hablar del cobro como un simple acto econdmico es quedarse en la superficie.
En realidad, el cobro es un hecho juridico, fiscal, contable y probatorio que
solo queda plenamente cerrado cuando existe un rastro documental capaz de
demostrar, sinambigliedades, que una obligacion econdmica ha sido satisfecha.

Ese rastro no es accesorio: es la garantia de que la operacion puede sostenerse
ante una inspeccién tributaria, ante una auditoria, ante un juzgado o ante la
reclamacidn de un cliente meses —o afios— después.

Por eso, los documentos justificativos del cobro no son papeles administrativos
sin importancia. Son piezas clave del sistema de seguridad juridica de la
actividad econémica.
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La factura como columna vertebral del cobro

FACTURA — DOCUMENTO FISCAL no. 2025/01

PROVEEDOR CLIENTE

Procouitata TosadeNA  Tollsin A wa retal
[ I s sis s
o " s am na

ae ) s e
[ wm an s

Total a pagar 335.06 €

La factura ocupa un lugar central en los documentos justificativos en las
operaciones de cobro porque no solo acredita que se ha cobrado, sino que
explica qué se ha cobrado, por qué, a quién y bajo qué condiciones fiscales. Es
el documento que traduce una relacidn comercial en un lenguaje comprensible
para la Administracién y para los tribunales.

Cada dato que aparece en una factura cumple una funcién precisa. La
numeracién correlativa no es un formalismo: impide ocultar operaciones. La
identificacién fiscal de emisor y receptor no es un detalle: permite vincular la
operacion a sujetos concretos con obligaciones tributarias. El desglose de la
base imponible y el impuesto no es una cortesia: es la base sobre la que se
liquidan tributos.

Cuando una factura estd mal emitida —un dato fiscal errédneo, una descripcién
vaga, una numeracion cadtica— el problema no es estético, es probatorio. En
un conflicto, esa factura pierde fuerza. En una inspeccion, se convierte en una
debilidad.
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Ademas, la factura tiene una doble vida. Por un lado, es el documento que
el cliente recibe. Por otro, es el documento que la empresa incorpora a su
contabilidad y a sus declaraciones tributarias. Esa doble funcidn la convierte en
el eje sobre el que gira la trazabilidad econdmica de la organizacion.

La progresiva implantaciéon de la factura electrénica no cambia esta naturaleza;
la refuerza. El formato digital afiade trazabilidad, sellado temporal, verificacion
automatica y conservacién segura. La factura deja de ser un papel para
convertirse en un registro verificable.

Tipos de factura: funciones, contextos y valor probatorio

Hablar de “la factura” en singular es simplificar en exceso una realidad
mucho mas rica. En la practica profesional existen diversas modalidades de
factura, cada una pensada para responder a situaciones comerciales, fiscales y
operativas distintas. Conocerlas no es un formalismo: es lo que permite emitir
el documento correcto en el momento correcto, evitando errores que después
se convierten en problemas contables, tributarios o incluso juridicos.

A continuacidn, se desarrollan en profundidad los principales tipos de factura
utilizados en la practica.

La factura completa u ordinaria
La factura completa es el modelo de referencia. Es la que contiene todos los
datos exigidos y la que debe utilizarse siempre que el cliente sea una empresa,
un profesional o cuando la operacidn lo requiera por su naturaleza o importe.
En ella aparece con claridad:

e Quién emite y quién recibe.

e Qué se havendido o qué servicio se ha prestado, con detalle suficiente.

e Cémo se compone el precio (base imponible, impuestos, retenciones
si proceden).

e Cudndo se realiza la operacidn y cudando se expide el documento.

Su fortaleza radica en que explica la operacidn con precisidn. Por eso es la mas
solida desde el punto de vista probatorio. Ante cualquier inspeccién o conflicto,
esta factura permite reconstruir exactamente lo ocurrido.
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Es obligatoria, por ejemplo, en servicios profesionales, relaciones entre
empresas (B2B), operaciones de importe relevante o cuando el cliente necesita
deducirse el impuesto soportado.

La factura rectificativa

Emisor (auténomo) Fecha: 08/09/2025

Nombre
NIF
Direccion postal completa

Factura Rectificativa / Abono

* Serie AB-2025n° 001
¢ Cliente:

< Nombre
o NIF
o Direccién postal completa

& Factura original rectificada: Factura n® 2025-045 de fecha 15/07/2025
« Motivo de la rectificacion: Devolucion de mercancia defectuosa

+ Detalle de la operacion:

2 unidades — Precio unitario -100 € Total: -200 €
Base imponible -200€
IVA21 % -42€
TOTAL -242€

Los errores existen. También las devoluciones, descuentos posteriores o
cambios en las condiciones pactadas. La factura rectificativa es el mecanismo
legal para corregir una factura ya emitida sin romper la trazabilidad contable.
No se trata de “anular” la factura original. Eso seria incorrecto. Se trata de
emitir un nuevo documento que la referencia expresamente y que ajusta los
importes o datos erréneos.
Puede utilizarse cuando:

e Hay errores en datos fiscales.

e Se devuelven productos.

e Se aplican descuentos posteriores.

e Se modifica la base imponible.
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En muchas ocasiones, adopta forma de abono, con importes en negativo, que
compensan total o parcialmente la factura inicial.

Su correcta emision es crucial, porque afecta directamente a las declaraciones
de impuestos ya presentadas o por presentar.

La factura recapitulativa

Factura recapitulativa

Fecha de la factura XX/Xx/X00
Namero de factura: 00 X000¢
Fecha de vencimiento X/X)000(

Emisor Receptor

Direccién: C/ejermnplo, 12,14 Direccién: Clejemplo, 12,14
NIF: XXOOO0CXRXRXXNK INIF: XXO0O0KCOXKXXXK

CPy Ciudad: X000, Madrid CPy Ciudad 30000, Madrid
Email cjemplo@gmailcom Email. cjermplo@grmailcom

Descripcion Unidades | Precio unitario | Precio

Producto1- Fecha 2 100€ 200€
XOUXAOO0

Producto 2- Fecha 3 150€ 600€
XXUXXPRXHX

Producto 3- Fecha 4 e esie
XX/XXXX

Base imponible: 1451€
IVA (219): 30471€
IRPF(-15%). 20765€

TOTAL: 1.538,06€

Cuando se realizan multiples operaciones con un mismo cliente en un periodo
corto (por ejemplo, un mes), la normativa permite agruparlas en una sola
factura: la factura recapitulativa.

En lugar de emitir una factura por cada suministro o servicio, se emite una

Unica que resume todas las operaciones, indicando las fechas y conceptos
correspondientes.

Es habitual en:
e Suministros periddicos.
e Relaciones continuadas proveedor—cliente.

e Servicios recurrentes.
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Facilita la gestidn administrativa sin perder detalle ni validez fiscal.

La factura proforma

FACTURA PROFORMA
FechaPralomma  03-03.2015

CLIENTE 3
Galle del presupuesto
938888888

08500 Vic (Barcslona)
Esparia
NIF: 123456762

Aoot Antona espacial 3 800000 48.000.00

Poos. Fla de coste 8 1000000 80.000.00

Total neto: 128.000,00
Total IVA (219%); 26.880,00

Total Proforma (EUR): 154.880,00€

Pago por ancierencia bancaria a 30 dias focha factura.

La factura proforma no es una factura real. No tiene validez fiscal ni contable.
Es, en esencia, un documento informativo que adelanta al cliente cdmo sera la
factura definitiva.
Se utiliza como:

e Presupuesto detallado.

e Documento previo en exportaciones.

e Compromiso de condiciones econdmicas.

Debe identificarse claramente como “proforma” para evitar confusiones. Su
funcién es comercial y operativa, no fiscal.
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La factura electronica

@ Wolters Kluwer EMPRESA DEMOSTRACIONES

m+zv@/:sﬁa§iﬁ
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1203/1 04/041203 2345670, s 19999

11202072 o3mron 35085578 R 12400 €

T 181,50 €

12020/23 Biosr022 2 BOBSTBK SPOR s1500€
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112020121 A28017595 X 17000€

102020120 036782 portes Cantab 185943 € =

112020119 35085578 ¥ s49950€

020 2ioszon 21032070 wserso 2 69
it bl A i G gonzalez@wolterskluwer.com

112020117 18/02/2020  18/02/2020 ABOVESS  SporstNo Limit .4 200994 € € 1410412023
Descargad 14/0412023

12020116 /0212020 210212020 useR 5 Cantzbria msie

La factura electrdnica no es un tipo diferente por su contenido, sino por su
formato y sistema de emision y conservacion.

Tiene la misma validez que la factura en papel, pero anade:

e Firma digital.

Sellado temporal.

e Envio telematico.

e Archivo automatizado.
Su implantacién creciente responde a criterios de eficiencia, seguridad vy
control tributario. En muchos ambitos, especialmente en la relacién con
Administraciones Publicas y grandes empresas, ya es obligatoria.

La factura de anticipo

Cuando el cliente entrega una cantidad antes de la prestacidn del servicio o
entrega del bien, esa cantidad debe facturarse. No basta con un recibo.

La factura de anticipo refleja ese pago a cuenta y genera las obligaciones
fiscales correspondientes en ese momento, aunque la operacidn principal se
realice mds adelante.

Posteriormente, en la factura final, ese anticipo se descuenta.
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La factura por operaciones intracomunitarias y exportaciones
En operaciones internacionales, la factura incorpora particularidades:

e Ausencia de IVA en entregas intracomunitarias (si procede).

e Referencias a normativas especificas.

e Datos de identificacion fiscal europeos (NIF-IVA).

e Documentacion aduanera asociada en exportaciones.
Aqui, la factura no solo acredita el cobro, sino también la naturaleza fiscal
internacional de la operacién.
La importancia de elegir el tipo correcto
Cada tipo de factura responde a una situacién concreta. Utilizar una simplificada
cuando corresponde una completa, no emitir una rectificativa cuando es
necesaria, o confundir una proforma con una factura real son errores frecuentes
que generan consecuencias posteriores.
Dominar esta tipologia permite que el proceso de cobro quede perfectamente

documentado, justificado y protegido desde el punto de vista legal, fiscal y
contable.
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