Como firmar documentos

La gente firma rutinariamente documentos o formulaimprestarles demasiada atencion.
Muy a menudo, las personas no leen los documentos, pengae el texto es “de rutina”,
“estandarizado” o “demasiado complicado”. Hay quienemasLerroneamente que pueden
hacerse ajustes mas adelante.

Tenga en mente que probablemente no le pedirian que firfoenomlario o documento a
menos que alguien piense que es importante. Un contrattbdescuerdos entre partes y
firmarlo puede imponerle obligaciones o requisitos tantddsgaomo financieros. Este
folleto analiza tipos comunes de acuerdos legales ycaxypiacticas basicas para evitar
malos entendidos o problemas.

Deberian tomarse ciertas precauciones cuando se fitotaimentos. Lea siempre el
documento antes de firmarlo. Este representa un acuent® gromesa legalmente
obligatorios y al firmarlo usted est4 dando su acuerdo a Idigete-no a lo que usted
piensa o espera que diga. Una vez que esta en vigencia, exl gerse puede modificar a
menos que ambas partes estén de acuerdo. Asimismo, cquooasyexcepciones, tales
acuerdos no pueden romperse.

Algunos ejemplos de documentos que se pide con frecuetxigente que firme son:

« Contratos de venta en cuotas.

« Acuerdos de garantia (cuando se solicitan préstamos de disercompran bienes
bajo un plan de pagos a plazos).

« Recibos de sefias o contratos de compraventa de biges ra

« Contratos de arrendamiento o alquiler.

- Formularios de solicitud (para crédito, para tarjetagéidito, para un préstamo,
etc.).

« Autorizaciones u 6rdenes de reparacion (para reparaciomegaiadviles o
viviendas).

- Ordenes de compra.

Los anteriores son ejemplos. Algunos de ellos solivadas en mas detalle en este folleto.
Sin embargo, no importa qué nombre se le dé al formulagdlo con cuidado y pregunte
hasta estar seguro de que entiende y esta de acuerdo tamiass antes de firmar. Si
algun acuerdo tiene lenguaje técnico complicado o involucteaticulo de elevado valor
monetario, quizas usted quiera que un abogado revise susd@pesiantes de firmar. Por
altimo, insista en recibir una copia del documento firmado.

Coémo firmar documentos

Su firma, al igual que sus huellas dactilares, son UnicaguNa otra persona tiene la firma
exactamente igual a la suya y solo usted puede usarla.



Si no esta seguro acerca de firmar un documento pradarenacion y asesoramiento. Por
lo general cuesta mucho menos prevenir los problemas gedieglos. Con su firma,
usted podria obligarse legalmente a cumplir con ciecEsrees o pagos.

Para su propia proteccién deberia comprender con claridassfuirmando, por qué esta
firmando y cudles pueden ser las consecuencias. No Sei@Epnese sienta presionado por
firmar algo si no lo entendidé plenamente. Rara vgmsble evitar las obligaciones legales
de un acuerdo una vez firmado.

Cuando es para complacer a otros

Si bien usted puede no estar involucrado directamente eramsadcion, a veces puede
pedirsele que firme un instrumento o un documento para coen@latra persona. Algunos
ejemplos incluyen firmar conjuntamente con otra pexsonpagaré o un contrato de
compra, endosar un cheque o firmar una garantia.

Estampar su firma en un documento puede generar eventcndmgsecuencia para
usted. Si firma un documento o un instrumento para com@aaiguna otra persona, usted
sera personalmente responsable por la obligacién cread&pordocumento. Si la
persona a la que usted esta haciendo el favor no paga mpte @on las obligaciones
exigidas por el documento, legalmente se le requerira @ gséelo haga. Por ejemplo,
como resultado de que usted firmé un pagaré como “cofirmargatios6é un cheque
podria tener que hacerse cargo si el firmante principphga.

No firme documentos conjuntamente con otra personame ffarantias a menos que tenga
confianza en la capacidad financiera de esa persona yirdegudad. Ademas tampoco
deberia firmar una garantia ni firmar conjuntamente uomento a menos que esté
deliberadamente dispuesto a correr el riesgo de ser demgundmiimente si la otra
persona no paga o no cumple.

Promesas verbales

Como norma general, un contrato escrito es definitigs.promesas que se hacen, pero no
estan escritas en el contrato, rara vez son tenidesnsideracion por los juzgados. Existen
algunas situaciones en que una promesa o una declaradddhsaran legalmente
vinculantes y exigibles, pero no se puede contar con aligarbmesas verbales usualmente
son riesgosas Yy deberian evitarse. En la mayoria dados, un documento escrito y
firmado suplanta toda conversacion y promesa verbal.

Si después de celebrar una transaccion usted piensa qde bagafiado por declaraciones
0 promesas verbales quizas quiera consultar a un abdgfadfgunas situaciones, los
reclamos verbales o ciertas practicas de venta quaigraol la exhibicion de muestras o
bibliografia de venta pueden ser la base de una demanda yaraci@. Esto se aplica en
particular a las transacciones con consumidores, doasken muchas normas para
proteger contra el fraude o contra tacticas de venta esgsi@é inescrupulosas. No
obstante, usted puede a menudo evitar los problemas imdasti@ntes de firmar el



documento—en que las promesas o declaraciones verbalekigan en el contrato por
escrito.

Como celebrar acuerdos de pago

En ciertas situaciones puede convenir comprar bienes eesplarcuotas o de “pagos a
plazos”. En estos convenios en general se le pedirdrqmesun documento llamado
“contrato de garantia”, “contrato de compra” o “contrate@®praventa en cuotas”. Sus
derechos y sus responsabilidades estaran regidos pdoesteento, mas alla de como se
llame. No deberian aceptarse las oportunidades “compre yaparpe después” a menos
gue se entienda plenamente lo que implican.

La mayoria de las transacciones de compra en cuota®osamidores estan reguladas por
leyes que requieren que el documento estipule determinadasanfones. Ademas, el
vendedor debe darle una copia firmada del contrato.nf@smaciones que en general se
requiere incluir en el documento son:

una descripcidon de la mercaderia;

« el precio total en efectivo;

« el anticipo;

« bonificaciones por canje (si hubiere);

« el precio neto en efectivo;

« el cargo de financiacion;

- el monto total a pagar en cuotas;

« el monto de cada cuota; y

« el método y el periodo durante el que deben pagarse las.cuotas

También puede ser necesario que el vendedor estipule eruetetto una cifra que se
llama “tasa porcentual anual”’ o “TPA”. Esta cifra leedcual es el costo porcentual del
crédito que usted incurrird cada afio como resultado de habaddi el contrato.

Aunque la transaccion no esté sujeta legalmenteiadégacion de tales informaciones,
haga todas las preguntas que considere necesarias paracoisainformacion esencial.
También deberia asegurarse de que las disposiciones del doxgp@mncongruentes con
la informacién que recibe.

Coémo firmar contratos
Las personas que contemplan la compra de una viviendaugiongmman un “contrato de
compraventa” o un “boleto de sefia”. Estos documentos@uratos que requieren

legalmente al vendedor vender y al comprador comprar la pexpie

Si el comprador se rehdsa a comprar la propiedad despuésaedirformulario de
boleto de sefia” o el “contrato de compraventa de bievesst, el vendedor tiene la opcidn



de quedarse con el depdésito de sefia o de hacerle juicmptador para obligarle a
comprar la propiedad.

El contrato también impone obligaciones al vendedor. idegor no puede devolver el
depdsito de sefia al comprador y rehusarse a vender. & lzayente inmobiliario
involucrado en la transaccioén, el boleto de sefia onttato también impondran la
obligacién al vendedor de pagar una comision o arancebitier@.

La compraventa de un bien inmueble puede ser una transacoiptea. Cuando usted
hace una inversion tan importante como una vivienda estg@wssultar a un abogado y
pedirle que revise los documentos antes de que usted firme nada

Contratos de arrendamiento y alquiler

Cuando arrienda una vivienda, apartamento, espacio comeatia propiedad puede
pedirsele que firme un contrato escrito, que en genetdahsa ‘lcontrato de
arrendamiento” o “contrato de alquiler”, el cual debetdilrir todos los términos del
acuerdo con el duefio de la propiedad.

El contrato de arrendamiento establece el derecho @éedatario a usar la propiedad
durante un periodo especificado. Las reglamentaciones muesigal condado y del
estado también pueden afectar los términos del contratoemhelamiento.

La mayoria de los arrendamientos dicen cuanto se debedsaganta, las fechas de
posesion, los requisitos de notificacion para resolvarrehdamiento, las
responsabilidades por dafios y perjuicios y otros temageatés. El documento también
podria abarcar restricciones sobre mascotas, el subalguiansferencia del
arrendamiento o la ocupacién y uso de la propiedad.

Los contratos de arrendamiento también podrian hacer gnetieiotros documentos, como
el “reglamento de la casa”. No firme el contrato hhstzer leido y recibido una copia de
este reglamento. Asegurese de que todos los acuerdos dftmmeebalmente se
incorporen al contrato por escrito y que todos los espati blanco estén completados o
tachados antes de firmarlo.

Los formularios preimpresos de arrendamiento disponibléssdibrerias o en otros
lugares a veces resultan adecuados, pero a menudo no Ros@femplo, estos
formularios pueden no responder preguntas especificasladbmasaccion que usted esta
celebrando o pueden no cubrir ciertos acuerdos entreyustguopietario. No confie en
las promesas formuladas para su situacién que no seanamel contrato escrito.

Examine los documentos antes de firmar

Si bien los contratos de crédito de consumo, los costdd bienes inmuebles y los
contratos de arrendamiento representan las obligadima@esieras mas significativas que



un consumidor enfrenta normalmente, hay otros documejut® también deberian ser
estudiados y comprendidos antes de firmarlos.

Los contratos de ventas puerta a puerta o telefénicamjtlaszaciones de reparacion y las
solicitudes de préstamo, por ejemplo, merecen una coasitle cuidadosa. Las garantias
de productos también deberian compararse y entendersdeaifitesar el contrato de
compra. Las disposiciones de instalacion y servicio dabeescribirse en detalle en el
contrato antes de su firma.

Rara vez las personas se toman el tiempo para exdosrfarmularios de autorizacién que
les piden firmar cuando convienen servicios o0 reparacjpa@ssus automaoviles. Antes de
firmar asegurese de que la autorizacion le otorgue el dedectexibir 6rdenes de trabajo
completas por escrito y costos estimados. El contmatbién deberia contemplar que se
notifiquen las reparaciones de importancia antes de goeis®. Por Ultimo, usted deberia
entender cudl es la responsabilidad del establecimienendeis por cualquier dafio
causado a su automovil mientras esta bajo su cuidado.

Las solicitudes de crédito o de préstamo también debearfsiderarse con cuidado antes
de ser firmadas. Estas “solicitudes” pueden contenerdoseatos necesarios de un
contrato legalmente vinculante y exigible. De particutgyortancia son sus
responsabilidades en virtud del contrato y las condiciomedds que se esta otorgando el
crédito o el préstamo. Al haber hoy dia disponiblem#gas formas de financiacion es
importante leer y comprender las solicitudes de créditmmyparar lo que ofrecen las
diferentes fuentes.

Formalidades en la firma de documentos

Deben observarse ciertas formalidades a la horamdarfdocumentos. Cuando se firma
como testigo de un testamento, por ejemplo, los tastigben firmar el documento en
presencia de la persona que hace el testamento y viceversa.

Cuando usted firme un documento como testigo asegureseateastefectivamente que
se estampe la firma para la que sale como testigo. Pueitleghe que dé testimonio de
dicho acto en un juzgado.

Algunos documentos, como las escrituras de propiedad, regqgieeda firma sea

certificada por un funcionario publico (en general, unileaop), quien da fe de que el
firmante es persona de su conocimiento y que es la paggerfamo el documento.

Coémo disolver los contratos



Bajo ciertas condiciones, usted puede cancelar legamentontrato o evitar efectuar
pagos. Los consumidores a veces disponen de recursosigmsan el caso de
transacciones que involucran practicas engafosas o fratadudetinfluencia indebida”.
También pueden tenerse en cuenta los incumplimient@swolaciones de las leyes del
consumidor. Dependiendo de las circunstancias y dedemnos quizas usted quiera
consultar a un abogado para solicitar asesoramientijuddpecifico o para que le
represente.

CAmo minimizar los riesgos

Usted puede disminuir sus riesgos legales y evitar malosdithds tomando ciertas
precauciones antes de firmar nada:

« Poner el acuerdo por escritoEsto reducira la posibilidad de controversia. Aunque
algunos contratos pueden ser verbales o escritosolaggas o garantias verbales
no son vinculantes.

« Sepa qué esta firmandoNo se deje engafiar o confundir por un titulo. Un “récibo
puede ser un contrato; una “declaracion” puede ser una ifemeclamos; o un
“contrato” puede ser un pagaré negociable.

- Lea la totalidad del documento.Las clausulas en letra pequefia pueden ser
importantes. Verifique que sus obligaciones—y sus expeasatthayan quedado
cubiertas por el acuerdo escrito. No dé nada por sentado.

« Revise el documentoAsegurese de que las fechas, los precios, los nomlaes vy |
condiciones hayan sido completados correctamented\dsta obligado por lo que
el documento dice, no por lo que usted piensa que dice.

+ Reconozca todas las modificaciones con sus inicial8sse usan formularios
preimpresos, el texto puede ser revisado o pueden hacerse agr@gagoesiones,
pero todas las modificaciones deberian ser inicialaddagppartes del contrato.

« Firme cada una de las paginas en contratos de varias pagin&dale a la otra
parte que haga lo mismo.

« Pregunte.No firme un documento a menos que entienda lo que §sifics.
Puede insertarse texto que diga claramente lo que usted geigzado el
documento y haciendo preguntas, usted entendera mejor stisodeye
responsabilidades. Revisar el documento también puede datlassaara
negociar sus términos y puede familiarizarle con losfessriesgos, a fin de que
usted considere alternativas. Si tiene dudas respectgudeéicsido o el efecto de un
contrato o si no esta seguro acerca de firmar procuneviafdn y asesoramiento.

+ Consulte a un abogadoAlgunos documentos o transacciones pueden celebrarse
sin la asistencia de un abogado. Sin embargo, si considgi@mpra de alto valor
monetario 0 una transaccion de significancia es a@biseonsultar a un abogado
para discutir los términos y las consecuencias deraacaion. Una persona de
buena reputacién comercial no dudara en permitirle que gadbaoevise los
documentos. Su abogado puede darle asesoramiento y asgisteteinegociacion y
redaccion de los términos que se ajusten a sus necesjdadessituacion. Una



breve consulta con un abogado antes de cerrar unactEmspueden ayudarle a
evitar problemas y también pueden ahorrarle tiempo, dinafiicgion.

« Conserve una copiaDbtenga las firmas de las personas adecuadas y luego pida y
conserve una copia del documento. Obtenga un recibo dpi@rsduma de dinero
abonada. De ser necesario, inscriba el acuerdo anfignicionarios
correspondientes.

Este panfleto fue preparado por Washington State Bar Association como uroservici
publico. Contiene informacién general y no tiene como propdsito su aplicaciowaniai
situacion especifica. Si necesita asesoramiento legal o tiene pregobtadasaplicacion
de la ley respecto de un tema en particular, usted deberia consultar a un abogado.
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