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Unidad I. VIAJE DE NEGOCIOS. ACTIVIDAD COMERCIAL
1. Lea dos  diálogos y tradúzcalos:
· Buenos días, señor López. Permítame que me presente. Soy Andrés Petrov, vicedirector de la compañía Kadex.
· Mucho gusto.

· Igualmente. ¿Qué tal ha pasado el viaje?

· Muy  bien y rápido aunque ha durado bastante debido al transbordo que hemos hecho en Viena y dos horas de espera en el aeropuerto.
· ¿Es la primera vez que visita Ud. nuestro país?

·  Hace dos años estuve aquí de tránsito y no pude ver muchas cosas. 
· Espero que esta vez Ud. tenga más tiempo para visitar lugares de interés, conocer a la gente, disfrutar de la naturaleza y la cocina bielorrusa.
· Por supuesto, tengo muchos planes.

· Bueno, ahora le acompaño al hotel. Es uno de los hoteles céntricos y recién construidos.
· Perfecto, muchas gracias.

· Pase, Ud. Por aquí, por favor.

(en el hotel)

· ¡Qué  aspecto más moderno tiene este hotel! Y su interior es impresionante por su ambiente de mucho confort y estética.
· Me alegro de que le guste a Ud. 

· En qué piso tengo reservada la habitación.

· En el décimo. Ud. podrá disfrutar de un panorama magnífico.

· ¡Qué bien! Y para alojarme ¿necesito rellenar algún formulario?
· No,  basta con presentar el pasaporte en la recepción, confirmar el período de estancia en el hotel y después poner la firma en la hoja de registro. Vamos a hacerlo ahora.
· Desde luego. Y una pregunta más. El desayuno está incluido, ¿verdad?
· Sí, lo sirven de 8 a 10 en el restaurante del hotel. Ahora acomódese y descanse.
· Le agradezco mucho su ayuda. ¿A qué hora nos veremos para concretar nuestra agenda?
· Le invito a cenar hoy en mi casa. A las seis de la tarde vengo a buscarle al hotel. ¿Qué le parece?
· Estupendo. Muchas gracias.
· Entonces hasta pronto, señor López.

· Hasta la vista. Adios. 

2. Dé  equivalentes a las expresiones siguientes:
Позвольте представиться, очень приятно,vicedirector de la compañía, взаимно, hacer transbordo, иметь больше времени, посетить достопримечательности, conocer a la gente, наслаждаться природой, por supuesto, у меня много планов, por aquí, заказать номер в гостинице, alojarse en el hotel, заполнить формуляр, confirmar el período de estancia, поставить подпись, завтрак включен, servir el desayuno de 8 a 10, благодарить за помощь, concretar la agenda, пригласить на ужин, заехать в отель
3. Сonstruya las frases según el modelo:

a) Nuestro país es muy bonito e interesante.
¿Qué le parece nuestro país? – Lo encuentro muy bonito e interesante.
La gente de aquí es muy simpática. Andrés Petrov es muy amable. El viaje es bastante cansado. La cocina bielorrusa es muy rica. La naturaleza es muy pintoresca. El hotel es bastante moderno. El interior del hotel es impresionante. El panorama es magnífico. Nuestra agenda es muy apretada. La cena es estupenda.
b) ¿Te reservo la habitación en el hotel? – Sí, resérvamela. No, no me la reserves.

¿Te acompaño al aeropuerto? ¿Me alojo en este hotel? ¿Le presento mi pasaporte? ¿Relleno este formulario? ¿Pongo la firma aquí? ¿Te lo hago ahora? ¿Le vengo a buscar al hotel? ¿Le invito a cenar al señor López? ¿Me acomodo aquí? ¿Desayuno en el restaurante?
4. Сomplete el diálogo:
- Buenos días, ¿en qué puedo servirle?

- Buenos días, me llamo Julio Ramos y he reservado una habitación  para dos noches.

-   …
- Sí, exactamente.

- Muy bien, aquí tiene la llave tarjeta. Su habitación es la 413. Se encuentra en el cuarto  piso.

-   …
- Bien, necesito su pasaporte o algún documento  de identidad y  rellene, por favor, este formulario.

-   …
- Naturalmente, Sr.Ramos. Estamos a su disposición en todo momento.

-   …

5. Traduzca al español:
1. Меня зовут Алексей Корнеев. Я замдиректора по продажам нашей компании.
2. Позвольте мне представить вам сеньора Лопеса, он наш испанский партнер.

3. Как прошел полет?

4. Мы сделали пересадку в Вене.

5. Вы впервые в нашей стране?

6. Два года назад я был здесь проездом.
7. Надеюсь, что в этот раз у Вас будет больше времени, чтобы узнать нашу страну и людей, полюбоваться природой и попробовать белорусскую кухню.

8. У Вас зарезервирован номер в одном из самых современных отелей города.

9. Дайте, пожалуйста, ваш паспорт. Распишитесь здесь.

10.  Когда мы встретимся, чтобы обсудить наш график работы?

6. Comonga  diálogos para las situaciones siguientes:
En el aeropuerto Ud. recibe a un colega extranjero.

Ud. quiere alojarse en un hotel y se dirige al recepcionista.
7. Lea el texto y  apunte las expresiones clave:
Nociones generales del comercio
Si el comercio se realiza dentro de un país, se llama comercio interior. Si se realiza fuera del país, entonces se denomina comercio exterior o internacional. Si se intercambian grandes cantidades de mercancías, estamos ante el comercio al por mayor que desarrollan los mayoristas. Si las cantidades que se intercambian son medianas o pequeñas, entonces nos referimos al comercio al por menor o al detalle  realizado por los minoristas. Normalmente, el productor o fabricante  vende el producto a los mayoristas y éstos, a su vez, a los minoristas, que, finalmente, se lo ofrecen al consumidor.
Las rutas posibles que siguen los productos desde el productor al consumidor se llaman canales de distribución o comercialización. Hay dos tipos de canales: de ciclo corto y de ciclo largo. En los canales cortos, los bienes van directamente del productor al consumidor y, como máximo, participa un intermediario. En los largos, hay más de un intermediario.
Los bienes de equipo son los que sirven para la fabricación y el transporte de otros bienes y, normalmente, utilizan los canales de ciclo corto. En cambio, los bienes de consumo, los destinados al consumidor final, suelen seguir circuitos más o menos largos dependiendo de su naturaleza; o sea, si se trata de productos perecederos (generalmente alimenticios) o no perecederos (duraderos). En el primer caso, se puede seguir un camino clásico (productor – minorista – consumidor) o uno más complejo (productor - asentador de mercado central – minorista — consumidor). En el caso de los bienes duraderos, se suele seguir un camino más bien clásico, si bien los hipermercados o grandes superficies están consiguiendo eliminar a los intermediarios.
Si Ud. piensa montar su propio negocio y ser un empresario individual, entonces  está obligado a inscribirse en el registro de la Propiedad Inmobiliaria. También está obligado a abrir una cuenta corriente para canalizar pagos e ingresos, llevar la contabilidad de las operaciones que realice y a conservar la documentación relacionada con el negocio. Además deberá visitar la Delegación de Hacienda correspondiente para darse de alta fiscalmente, solicitar un número de identificación fiscal y pagar los impuestos específicos. Y no se olvide de lo más importante, su responsabilidad ante terceros es ilimitada. La totalidad de su patrimonio está sujeta a reclamación si el negocio fracasa y no paga sus deudas.  Pero también tendrá sus derechos. Por ejemplo, a gestionar el negocio y obtener los beneficios correspondientes. Al inscribir su establecimiento en la Cámara de Comercio, tendrá derecho a participar, en las actividades que se organicen. En el Registro Mercantil le asesorarán y le facilitarán información sobre las empresas.  
Vocabulario:
mercancía — товар
comercio al por mayor/al por menor (al detalle) — торговля оптом/ в розницу
intermediario — посредник
comercialización — продажа, сбыт, реализация
bien — продукт, товар, благо
circuito — цепь, маршрут, канал
perecedero — портящийся
montar un negocio — открыть дело,  начать бизнес
empresario — предприниматель
abrir  una cuenta corriente — открыть текущий счет
pagos e ingresos — платежи и поступления средств; расчеты
estar obligado a — быть обязанным
inscribirse en el registro — зарегистрироваться
llevar la contabilidad — вести учет (бухгалтерию)
darse de alta — встать на учет,  зарегистрироваться
número de identificación fiscal — учетный номер налогоплательщика
pagar impuestos — платить налоги
responsabilidad ante terceros — ответственность перед третьими лицами
estar sujeto a — подлежать (чему-л.)
fracasar — потерпеть крах (неудачу), провалиться, обанкротиться
deuda — задолженность, долг
gestionar el negocio — управлять бизнесом
obtener  los beneficios — получать прибыль
tener derecho a — иметь право на
asesorar — консультировать, советовать
facilitar — предоставлять
8. Busque en el texto los equivalentes españoles:
обмениваться товаром, розничная торговля, оптовик, продавать продукт, от производителя к потребителю, участвует один посредник, средства производства, товары потребления, скоропортящиеся товары, следовать по коротким каналам сбыта, быть обязанным зарегистрироваться, открыть текущий счет, для проведения расчетов, вести учет осуществленных операций, встать на учет как налогоплательщик, запросить УНН, неограниченная ответственность перед третьими лицами, все имущество,  подлежать конфискации, принимать участие в мероприятиях, консультировать и предоставлять информацию
9. Según la información del texto, elija si las siguientes afirmaciones son falsas o verdaderas:
1. Si el comercio se realiza fuera del país se llama el comercio al por mayor.

2. Los detallistas venden productos directamente al consumidor.

3. En los canales cortos los bienes van directamente del fabricante al consumidor, sin participación de intermediarios.
4. Los bienes de equipo suelen seguir circuitos más largos dependiendo de su naturaleza.

5. Un empresario individual está obligado a inscribirse en el registro de la Propiedad Inmobiliaria.

6. Además el empresario deberá visitar la Cámara de Comercio correspondiente para darse de alta fiscalmente.

7. También está obligado a abrir una cuenta corriente para canalizar pagos e ingresos, llevar la contabilidad de las operaciones que realice y a conservar la documentación.
8. Si el negocio fracasa el empresario pierde sólo su capital invertido en el negocio.
9. Inscribir su establecimiento en el Registro Mercantil es un tramite obligatorio.
10.  Gestionar el negocio y obtener los beneficios es un derecho del empresario y no es su obligación.
10.  Complete las frases según el contenido del texto:
1. Si se intercambian  …  cantidades de mercancías, esta​mos ante el comercio … .
2. El fabricante vende el producto a … y éstos, a su vez, a …, que, finalmente, se lo ofrecen a … .
3. Los bienes de … utilizan canales de ciclo … .
4. En el caso de bienes duraderos se suele seguir un camino … .
5. … está obligado a inscribirse en el registro de la Propiedad Inmobiliaria.
6. También está obligado a abrir una cuenta corriente para … .
7. Además deberá visitar  …  para darse de alta … , solicitar … y pagar … .

8. Si el negocio fracasa y no paga sus deudas … .

9. Al inscribir su establecimiento en …, el empresario tendrá derecho a … .

10.  En … le asesorarán y le facilitarán … .

11.  Conteste a las preguntas:
1. ¿Qué tipos de comercio conoce Ud.?
2. ¿Qué son canales de distribución? ¿De qué ciclos pueden ser?
3. ¿Qué tipo de canales utilizan los bienes de equipo? ¿Y los bienes de consumo?
4. ¿En qué registro está obligado a inscribirse un empresario individual?
5. ¿ Para qué se abre una cuenta corriente?
6. ¿Con qué fin el empresario deberá visitar la Delegación de la Hacienda?
7. ¿Qué significa “la responsabilidad ilimitada ante terceros”? 
8. ¿Qué derechos tiene el empresario individual?
12.  Explique la diferencia entre:
comercio interior / comercio exterior

comercio al por mayor / comercio al por menor

canales de ciclo corto / de ciclo largo

bienes de consumo / bienes de equipo

productos perecederos / productos duraderos

pago / ingreso

13.  Dibuje un esquema de canales de comercialización para diferentes tipos de  productos.
14.  Relate el texto según el plan:
1. Clases de comercio.

2. Tipos de canales de comercialización.

3. Obligaciones del empresario individual.

4. Sus derechos.
15.  Escriba una ponencia sobre el comercio exterior de nuestro país, utilizando las expresiones siguientes: 
los principales socios comerciales, establecer relaciones comerciales con, intercambio de mercancías, los rubros principales de las exportaciones/importaciones, exportar/importar en grandes cantidades, cifra de negocios, volumen de facturación, fomentar la cooperación
16.  Lea la información siguiente y aprenda qué estructura tienen las cartas comerciales:
Estructura de la carta comercial.

La carta comercial se estructura en varias partes claramente diferenciadas y sigue patrones o formatos establecidos.

Partes de la carta comercial: 

Encabezamiento: comprende membrete, lugar y fecha de emisión, destinatario, asunto o referencia y saludo.

Cuerpo de la carta: texto en el cual se  incluye la introducción, desarrollo o ideas fundamentales y párrafo de cierre, despedida, antefirma y firma.

El texto de la carta es el conjunto de párrafos que explica el asunto o motivo por el cual fue escrita la carta, se recomienda que los párrafos sean cortos escritos con lenguaje claro, preciso, natural y espontáneo. En el primer párrafo se plantean las ideas preliminares del asunto; los párrafos siguientes explican en orden lógico, la idea central de la carta. Se recomienda tratar sólo un asunto en cada carta; si es necesario abordar dos o más deben tener estrecha relación. El texto debe finalizar con un párrafo corto que sintetice la exposición de lo tratado

El anexo se utiliza cuando a una carta la acompaña uno o varios documentos adjuntos, estos deben mencionarse en una nota de anexos. Se escriben en el margen izquierdo a uno o dos espacios verticales debajo de las iniciales identificadores.

17. Relacione cada parte de la estructura de una carta comercial con los fragmentos del contenido dados a continuación:

	
	1. Membrete
	

	

	2. Datos del destinatario
	
	3. Lugar y fecha

	
	
	

	4. Saludo
	
	

	

	5. Cuerpo de la carta

	

	6. Despedida
	
	

	7. Anexo
	
	8. Firma



a) Estimado Sr. Gerente 

b) Juan Manuel Bonavente

Gerente de Estructuras metálicas, S.A.

c) Sin otro particular, reciba un cordial saludo .

d) Estructuras metálicas, S.A., 


C/ Ruiz de Alarcón, 1, Madrid 

+ 34 916 939 042

e) Me permito ponerme en contacto con Usted para darle a conocer nuestra empresa Estructuras metálicas, S.A. 

Estamos especializados en la construcción de estructuras de acero para naves industriales. Aunque es una empresa de reciente creación, contamos con una experiencia de más de 10 años en el sector. 

Nos gustaría saber si están interesados en la visita de nuestro director comercial, en la fecha y hora que Usted elija, para que conozca más en profundidad nuestra compañía. 
f) Adjunto la lista de los servicios que ofrece nuestra empresa.

g) Sr. Federico González

C/ Las Nieves, 12, 28912, Madrid.   

h) Madrid, 15-04-2011
18. En cada carta comercial se utilizan formas especiales para saludar, despedirse o hacer introducción. Lea las siguientes expresiones y clasifíquelas según las funciones que desempeñan en la carta comercial:

	Saludo
	Introducción
	Despedida


Agradecemos su gentil colaboración

Agradecidos por su atención, le enviamos un cordial...
Apreciado cliente

Atentamente

Confirmando nuestra carta de...

Cordialmente

Distinguida señora

En espera de sus noticias le saludamos...
En respuesta (Conforme) a su carta de...

Estimado Señor 

Les agradeceríamos nos informaran acerca de...

Muchas gracias por su amabilidad y rápida acción

Nos despedimos atentamente y esperamos su respuesta

Nos es grato comunicarle...
Para nosotros es un gusto servirle.

Respetuosamente

Rogamos nos disculpen por las molestias que les hemos ocasionado...
Según (Contrariamente a) lo convenido...

Sentimos (Lamentamos) tener que comunicarles...

Tenemos el deber de avisarle... (informarle...)

Tenemos el gusto de comunicarles...
Unidad II. SOLICITUD DE EMPLEO. RECURSOS HUMANOS
1. Lea dos  diálogos y tradúzcalos:

· Pase, pase, por favor. Aquí tengo su CV. A primera vista parece interesante. Dice Ud. que tiene preparación suficiente.
· Trabajé como programadora en la filial IBM de Barcelona hace 3 años y después volví a Valencia para trabajar en un proyecto de desarrollo.
· ¿Tiene Ud. alguna experiencia de trabajo de consultoría?
· Tengo bastante. Trabajé para una consultoría mientras terminaba la carrera.
·  Bueno, como Ud. sabe nuestra empresa pertenece a la categoría PYME. Esto significa que tenemos una plantilla bastante reducida pero del personal se espera una actitud seria y positiva. Valoramos especialmente el entusiasmo y las nuevas ideas. Nuestra consultoría se creó en 1990 y desde entonces hemos logrado ciertos éxitos. Esto se lo digo para que  Ud. pueda pensar antes de aceptar el puesto que ofrecemos.
· El anuncio hablaba del ayudante del proyecto, ¿verdad?
· Exacto. Su trabajo consiste en ayudar a dirigir y organizar el trabajo de nuestro equipo de técnicos e informáticos.  Nosotros pensamos en un primer contrato de prueba de seis meses.
2. Dé  equivalentes a las expresiones siguientes:
CV (currículum vitae),  иметь достаточную подготовку, работать программистом,  proyecto de desarrollo, опыт работы консультантом, заканчивать учебу,  pertenecer a la categoría, малые и средние предприятия, иметь довольно небольшой штат, esperar  una actitud seria y positiva,  особенно ценить новые идеи, добиваться  успеха, aceptar el puesto,  предлагать вакансию, в объявлении речь шла о…,  ayudante del proyecto,  ваша работа заключается, exacto, руководить и организовывать работу,  equipo de técnicos e informáticos, контракт с испытательным сроком
3. Сonstruya las frases según el modelo:

a) ¿Tendrás preparación suficiente para ocupar este sitio? - Quizás.
Quizás tengas preparación suficiente para ocupar este sitio.
1. ¿Trabajarán en un proyecto de desarrollo? – Tal vez. 2. ¿Termina Pepe la carrera este año? – Ojalá. 3. ¿Consistirá su trabajo en ayudar a dirigir y organizar el personal? – Quizás. 4. ¿Tienen alguna experiencia  de trabajo de condultoría?- Acaso. 5. ¿Le ofrecerán este puesto? – Ojalá.

b)  Me ofrecen un primer contrato de prueba de 6 meses. – Es posible.
Es posible que me ofrezcan un primer contrato de prueba de 6 meses. 

1. La empresa que montamos pertenecerá a la categoría  PYME. – Está bien. 2. Del personal se espera una actitud seria y positiva. – Es lógico. 3. Valoran especialmente el entusiasmo y las nuevas ideas. – No creo. 4. Aceptará Ud. el puesto ofrecido. – Dudamos mucho. 5. La empresa tiene una plantilla bastante reducida. – Es extraño. 6. Trabajaremos en una consultoría. – Nos recomiendan. 7. Aceptaré este puesto. – Me aconsejan.

4. Por parejas, lean el diálogo siguiente, llenen los blancos con las expresiones dadas y reprodúzcanlo:

parece bien



pagas mensuales

vayamos por partes 


contrato de prueba

según mis cálculos


NIF(número de identificación fiscal)
por supuesto 



nómina

parece perfecto

IRPF(impuesto sobre la renta de las personas físicas)
Responsable de administración: - Para empezar podemos ofrecerle un primer  …  de doce meses.

Solicitante del puesto: - Bien. Actualmente tengo un sueldo superior a 16 mil euros anuales. ¿Cuánto pensaban ofrecer Ustedes?

· Bueno,… . El salario anual bruto será de 20 mil euros que dividimos en catorce … . También hay dos pagas extraordinarias.

· ¡Qué bien! ¿Cuándo se hacen? 

· En diciembre y en junio.

· … .

· Sí. Pero, como Ud. sabe, su salario bruto estará sujeto a una retención del … que es del 15%.

· Ah, …, me quedará un sueldo neto de 17 mil euros.

· Exacto.

· No está mal. ¿Estaré en … ?

· … . Su contrato es por cuenta ajena.

· ¿Y las horas extras?

· Se pagan un 50% más que las ordinarias.

· … .

· Pues, quiere darme  su … y unos datos personales más.
1. Traduzca al español:
2. Наша фирма относится к категории малых и средних предприятий.
3. Это предприятие имеет небольшой штат сотрудников.
4. От персонала ожидают серьезного и позитивного отношения.
5. Я Вам это говорю, чтобы Вы подумали  перед тем, как согласиться занять место, которое мы Вам предлагаем.
6. Мы особенно ценим энтузиазм и новые идеи.
7. Эта консалтинговая компания была создана в 1990 году и с тех пор добилась значительных успехов.
8. Мы хотим предложить Вам контракт с испытательным сроком на год.
9. Сейчас моя зарплата превышает 24 тысячи евро в год.
10. В декабре и июне выплачиваются две дополнительные зарплаты.

11.  Как Вам известно, из вашей зарплаты будет удерживаться подоходный налог.
12.  По моим подсчетам я буду получать чистыми 17 тысяч евро в год.

13.  Сверхурочные часы оплачиваются на 50% больше обычных.
5. Comonga  diálogos para la situación siguiente:
Una entrevista de admisión al trabajo

La empresa española IBERMUEBLE tiene vacante el puesto de responsable del Departamento del Comercio Exterior y ha insertado en el periódico su anuncio de oferta de trabajo. En respuesta al anuncio han llegado varias cartas de los candidatos. El Jefe de personal ha seleccionado a 2 candidatos para entrevistarlos. Durante la entrevista los participantes hacen preguntas y contestan sobre:

titulación,  experiencia, idiomas, tareas a desarrollar, cualidades profesionales, remuneración y otras ventajas anexas. Una vez finalizada la entrevista el  administrativo presenta sus argumentos a favor y en contra de cada candidato y escoge al más conveniente.
6. Lea el texto y  apunte las expresiones clave:
Recursos humanos
La planificación de los recursos humanos consiste en desarrollar una estrategia que permita  a la organización cubrir sus futuras  necesidades de estos recursos. 

No se puede efectuar la planifícación de los recursos humanos sin tener una visión clara de las capacidades y los grados de cualificación que tienen los empleados actuales y los que han de tener los empleados futuros. Existen tres técnicas útiles para conseguir esta información: el análisis del puesto de trabajo, su descripción, y su especificación.
Una cosa es saber las necesidades y otra cubrirlas con personas que tengan las cualidades requeridas. El reclutamiento comienza proyectando una imagen pública que atraiga personas cualificadas. Todo lo que hace la empresa se refleja en su imagen e influye en el éxito del reclutamiento. Éste se puede realizar en el interior de la propia empresa o en el exterior.
Una vez que se dispone de candidatos, el siguiente paso es determinar quién es el, que mejor se adapta al puesto de trabajo. Generalmente, el proceso de selección sigue varios pasos, tras cada uno de los cuales quedan menos candidatos, hasta el paso final, en el cual sólo ha de quedar la persona que ocupará el puesto. Algunas organizaciones consideran que el proceso es demasiado largo y caro y saltan algunos pasos, pero el proceso completo sigue las siguientes fases:

1.
Entrevista preliminar. 

2.
Solicitud de empleo. Prácticamente todas las empresas piden a los candidatos que cumplimenten un modelo de solicitud de empleo porque es un buen instrumento para obtener datos sobre su formación, experiencia, aspiraciones y referencias personales.
3.
Realización de tests. Con ellos se trata de determinar la capacidad de la persona, su aptitud, conocimientos, personalidad, etc. Su principal misión es conseguir cierta objetividad. 
4.
Contrastación de las referencias. Si un candidato supera los tests, la empresa contrasta sus referencias para comprobar su nivel de formación. Algunas empresas lo hacen antes de las entrevistas a las que se refiere la siguiente fase y otras lo hacen después. En ocasiones, se solicitan cartas de recomendación, pero no son de gran utilidad, pues no suelen contener datos negativos.
5.
Entrevista personal. Casi todas las empresas utilizan la entrevista para seleccionar el personal. Algunas prefieren las entrevistas estructuradas y otras las no estructuradas. Las primeras siguen un formato establecido previamente; es decir, el entrevistador formula las preguntas de un cuestionario en el que va anotando las respuestas. Las no estructuradas son entrevistas más espontáneas en las que se formulan preguntas de tipo general con objeto de que el candidato termine revelando cosas sobre sí mismo.

6.
Revisión médica. Se ha de asegurar de que el empleado es capaz físicamente de realizar el trabajo.



 Si la decisión final es afirmativa, la empresa hace una oferta formal al candidato en cuanto al salario y otras ventajas y condiciones.
Vocabulario:
grado — степень, уровень
puesto de trabajo — рабочее место
especificación — спецификация, требования, инструкция
cubrir las necesidades — удовлетворять потребности
reclutamiento — набор (персонала), наем, вербовка
paso — шаг, ход
saltar — зд. опускать
entrevista preliminar –— предварительное собеседование
solicitud de empleo — заявление (запрос) о приеме на работу
cumplimentar — заполнять
formación — образование
aptitud — пригодность, склонность, способность
referencia — отзыв, рекомендация
contrastar — проверять, сверять, сопоставлять
contener datos — содержать данные
seleccionar — отбирать
establecer previamente — установить заранее
cuestionario — анкета, опросник 

revelar — выявлять
revisión — зд.осмотр
ser capaz — быть способным
oferta — предложение
salario — зарплата
7. Busque en el texto los equivalentes españoles:
осуществлять планирование человеческих ресурсов, удовлетворять будущие потребности, иметь четкое представление, анализ рабочего места, привлекать квалифицированный персонал, набор персонала, следующий шаг, отражаться на имидже предприятия, заявление о приеме на работу, предварительное собеседование, сопоставлять отзывы, запрашивать рекомендательные письма, использовать собеседование для отбора кандидатов, заранее установленная форма, вопросы анкеты, медосмотр, окончательное решение,  делать официальное предложение

8. Según la información del texto, elija si las siguientes afirmaciones son falsas o verdaderas:
1. La planificación de los recursos humanos consiste en desarrollar una estrategia que permita  a la organización revelar las  necesidades de estos recursos. 

2. La imagen de la empresa no influye mucho en el éxito del reclutamiento.

3. Algunas empresas consideran que el proceso de selección es caro y contratan al primer candidato presentado.

4. El candidato debe cumplimentar un modelo de solicitud de empleo.
5. La principal misión de los tests es obtener los datos sobre la formación del candidato, su experiencia, etc.

6. Las cartas de recomendación son de gran utilidad, pues suelen contener datos negativos. 
7. En las entrevistas estructuradas el entrevistador formula las preguntas de un cuestionario preparado previamente.
8.  La revisión médica es el primer paso en la selección del personal porque las empresas no quieren contratar a las personas enfermas.
9. Finalmente la empresa hace una oferta formal al candidato en cuanto al salario y otras ventajas y condiciones.
9.  Complete las frases según el contenido del texto:
1. Existen tres técnicas útiles para determinar las capacidades y los grados de cualificación de los empleados actuales y futuros. Son … .
2. Se puede realizar el reclutamiento en … o en … .
3. Una vez que se dispone de candidatos, el siguiente paso es … .
4. Tras cada paso quedan menos candidatos, hasta el paso final, en el cual … .
5. … determina la capacidad de la persona, su aptitud, conocimientos, etc.
6. Si un candidato supera los tests, la empresa … .
7.  … son más espontáneas y permiten al candidato revelar cosas sobre sí mismo.
8. La revisión médica asegura que … .

9. Si la decisión final es afirmativa, la empresa hace … . 

10.  Conteste a las preguntas:
1. ¿Sin qué no se puede efectuar la planificación de los recursos humanos?
2. ¿De qué depende el éxito del reclutamiento?
3. ¿Qué pasos sigue el proceso de selección del personal?
4. ¿Es importante la entrevista personal o se puede saltar este paso?
5. ¿Para qué piden las empresas a los candidatos que cumplimenten un modelo de solicitud de empleo?
6. ¿Cuál es la misión principal de los tests?
7. ¿Para qué contrastan las empresas las referencias de los candidatos? 
8. ¿De qué dos tipos pueden ser las entrevistas personales? ¿Qué diferencia tienen?
9. ¿Cuándo hace la empresa una oferta formal al candidato?
11.  Explique el significado de las expresiones siguientes:
recursos humanos, puesto de trabajo, reclutamiento y selección del personal, solicitud de empleo, entrevista personal, cartas de recomendación, revisión médica, oferta formal
12.  Relate el texto, utilizando las expresiones apuntadas (del ej.7).
13.  Escriba 10 preguntas para realizar una entrevista personal estructurada. Hágalas a su compañero que será candidato al puesto vacante del director de ventas.
14.  Cada persona al graduarse debe buscar un empleo. Para presentarse debe mandar su carta de presentación así como el curriculum vitae con el objetivo de hacer llegar a los directivos la más amplia información personal.  Lea el ejemplo de la carta de presentación. Traduzca al ruso:
María Gutierrez
c/ Panaderos, 12

28055 Madrid

Sr. Guillermo Torres
Director técnico del Banco BBV
C. Cervantes, 6

28080 Madrid

20 de Noviembre de 2009
Estimado Sr. Torres:

Tras leer su anuncio ofertando un empleo el pasado día 3 del presente mes en el periódico "Diario laboral", me dirijo a Ud. con el fin de enviarle mi Curriculum Vitae y de este modo aspirar al cargo de Agente de préstamos que solicita para la provincia de Madrid.

Como puede usted comprobar en el mismo, tengo una amplia experiencia en el mundo de los préstamos, ya que estuve desempeñando un trabajo similar durante los últimos 13 años en la Caixa. 
Esperando que estudie mi candidatura y en espera de prontas noticias, le saluda atentamente.

María Gutierrez
Adjunto: "Curriculum Vitae"
16. Lea el ejemplo de curriculum vitae y llene los blancos con las expresiones que se dan:

Directora Adjunta de Recursos Humanos

licenciada

análisis de los puestos de trabajo 


master

contratación 





seguridad en el trabajo

la normativa vigente 




trabajo en equipo

Castillo Fernández, María Jesús
Dirección:
Avenida República Argentina, 21, Sevilla 

Teléfono(s): + 34 954 38 23 12
Correo(s) electrónico(s): mjcasfer@gmail.com
Nacionalidad: española
Fecha de nacimiento: 14 de diciembre de 1979
Experiencia de trabajo
Fechas: de septiembre de 2005 a fecha actual
Profesión o cargo desempeñado: … (1)
Funciones y responsabilidades: Búsqueda y … (2) de profesionales necesarios, responsable de los programas de perfección profesional. 
Empresa: Eroski
Fechas: de julio de 2002 a agosto 2004
Profesión o cargo desempeñado: Responsable de higiene y … (3). Departamento de Recursos Humanos
Funciones y responsabilidades: Control de cumplimiento de … (4) de seguridad e higiene en el trabajo, … (5) en lo que se refiere al impacto en el organismo humano.  
Empresa: Ebro Puleva
Educación y formación 

Fechas: de 2001 a 2003

Título: … (6) en Dirección de Empresas.

Centro de estudios: Universidad de Barcelona.

Fechas: de 1996 a 2000

Titulo: … (7) en Recursos Humanos
Centro de estudios: Universidad Complutense de Madrid
Capacidades y competencias personales
Idioma(s): Inglés – nivel alto (hablado y escrito). Chino – nivel intermedio (hablado y escrito).
Capacidades sociales: Capacidad de … (8), desarrolladas capacidades comunicativas

Capacidades organizativas: Dotes de planificación y dirección del trabajo en grupo

Capacidades informáticas: Buen manejo de ordenadores (base de datos, tratamiento de textos, Internet)
17. Lea el anuncio de empleo y según lo aprendido en los ejercicios anteriores redacte una carta de presentación para poder acceder a este trabajo y su propio currículum vitae.
ADMINISTATIVA-CONTABLE 
Se precisa administrativa, ingles alto, preferible en el sector de la construcción o inmobiliario, que domine contabilidad, de entre 20-24 años para nueva oficina, imprescindible buena presencia, salario fijo más comisiones altas, interesadas envíen curriculum vitae al email … . 

Unidad III. LLAMADAS TЕLEFÓNICAS. EMPRESA
1. Lea dos  diálogos y tradúzcalos:
***
· Buenos días. Dígame. 

· Buenos días. ¿Podría hablar con el señor López, por favor?

· ¿De parte de quién?

· De parte de Alex Smirnov, vicedirector de la compañía Termix.

· Sí, señor. Ahora se lo pongo.  …

· … ¡Hola! Buenos días, señor Smirnov. ¿Cómo está Ud.?

· Buenos días, señor López. Le llamo para confirmar mi visita de mañana y fijar la hora.

· Bueno, es que a las 10 tengo una reunión que va a durar hasta las 11 y media. A las 12 estaré a su disposición. ¿Le parece bien?

· Muy bien. Entonces mañana a las 12 nos vemos en su oficina.

· De acuerdo. Muy amable por su parte. Hasta mañana.

· Hasta mañana.

***

-   ¡Hola! ¡Buenas tardes! ¿Es la empresa Ibermuebles?

-    Sí. Buenas tardes.

-    Quisiera concretar cómo son los trámites para hacerles un pedido.

-    Son normales. Mire, una vez recibida su nota de pedido, hacemos los cálculos y le mandamos la pro-forma de la factura. En cuanto Ud. la confirme, el pedido estará aceptado para la ejecución.

-   ¿Cuánto tiempo se tarda en cumplir el pedido?

-   Entre recibir la carta de pedido y recibir la confirmación del cliente pueden pasar 3 ó 4 días.

-    ¿Y en cuánto a la ejecución del envío?

-    Los envíos se hacen en dos semanas.

-    Muy bien. Ahora todo se queda claro. Y para hacer un primer pedido a título de prueba ¿existe algún límite mínimo de lote?

-    Normalmente la cantidad mínima del pedido son 2 mil unidades.  

-   En la lista los precios están indicados  en los términos “ex-works”, ¿cierto?

-    Sí, son precios franco fábrica.

-    Muchas gracias y hasta luego.

-    Gracias a Ud. por su llamada. Hasta luego.
2. Dé  equivalentes a las expresiones siguientes:
cлушаю (говорите), от чьего имени, сейчас я вас соединю, подтвердить визит, fijar la hora, estar a la disposición de, очень любезно с вашей стороны, de acuerdo, делать заказ, уточнить формальности, mandar la pro-forma de la factura, сделать расчет,  подтвердить заказ, принимать к исполнению, ejecución del envío, пробный заказ,  indicar en la lista de precios, минимальное количество партии
3. Сonstruya la frase según el modelo:
Мodelo: La reunión termonará y estaré a su disposición. – Estaré a su disposición en cuanto termine la reunión.

1. Confirmarás la visita y fijaremos la hora. 2. Ud. nos mandará su nota  de pedido y haremos los cálculos. 3. Ud. confirmará la pro-forma de la factura y el pedido estará aceptado para la ejecución. 4. Recibiremos la confirmación del cliente y enviaremos las mercancías. 5. Consultaré los precios y haré el primer pedido a título de prueba. 6. Sabrás todos los trámites y haremos el pedido.
4. Сomponga un diálogo utilizando las expresiones siguiеntes:
Diga, tener una cita con el director, ponerme en contacto con, en seguida, aplazar la entrevista, estar en un atasco, llegar dentro de media hora, tener programado  todo el día, no pasa nada, seguir en la oficina hasta las 3 de la tarde, muy amable, gracias por su llamada
5. Traduzca al español:
1. Я Вам звоню, чтобы подтвердить нашу завтрашнюю встречу и назначить для нее время.
2. В 11 часов у меня собрание, а в 12 я буду в вашем распоряжении.
3. Мы высылаем Вам для подтверждения счет-проформу.
4. Как только вы подтвердите счет-проформу,  ваш заказ будет принят к исполнению.
5. Поставки осуществляются в течение 2 недель.

6. Сколько длится выполнение заказа?

7. Для первого пробного заказа минимальная партия товара – 1тыс. единиц.
8. В прайс-листе указаны цены «франко-завод». 

6. Lea el texto y componga el plan para describir las sociedades limitadas:

Tipos de sociedades mercantiles

Existen varios criterios para diferenciar los determinados tipos de empresas. Los más importantes se refieren a su tamaño y a su organización jurídica Así se puede diferenciar entre empresas pequeñas, medianas y grandes, por una parte, y  empresas individuales y sociales, por  otra. 
Sociedades Limitadas
Cuando un empresario individual pasa a constituir una sociedad limitada, puede hacerlo con otros socios, o puede hacerlo solo. Lo normal es que los empresarios constituyan la sociedad al menos con los miembros más cercanos de su familia. A la hora de escoger la mejor decisión hay que tener en cuenta factores de tipo fiscal.

Todas las sociedades deben nombrar un administrador, o más de uno. Si son varios pueden formar  un consejo de administración. Los administradores son los que actúan en nombre de la sociedad, la representan ante terceros y se responsabilizan de que la sociedad vaya a respetar las leyes. 

Los administradores pueden ser partícipes del capital de la sociedad limitada, es decir, dueños de la empresa, o no serlo. 
En cuanto al capital, la sociedad siempre tiene un capital concreto, que primero se fija cuando se constituye, y que si se aumenta o disminuye con posterioridad, se debe hacer ante un notario. Ese capital lo ponen los socios que constituyen esa sociedad, sea en dinero contante y sonante, sea aportando algún bien a la sociedad (por ejemplo locales, máquinas, una marca, un diseño, etc.). El capital queda entonces repartido entre los socios. Puede ser todo de una sola persona (el 100% del capital), o estar repartido entre 5 socios, al 20% cada uno, por ejemplo. Puede haber socios que aporten más y otros menos. El reparto es totalmente libre. Pero los socios que tengan un mayor porcentaje del capital tendrán más derechos, es decir, serán más dueños, y mandarán más. No hay limitación legal en el número de socios, aunque las sociedades con muchos socios, por ejemplo a partir de 50, es preferible que sean sociedades anónimas.

 El capital mínimo que se debe desembolsar para crear una sociedad limitada es de 3.000 euros. No hay un límite máximo. A cambio del capital, los socios de la sociedad limitada, reciben títulos de propiedad sobre una parte del mismo que se llaman “participaciones”.  Por eso a los socios de una sociedad limitada se les llama “partícipes”. No accionistas.  Las participaciones de una sociedad limitada son siempre nominativas, es decir, van a nombre de alguien. La sociedad está obligada a llevar un libro de registro de sus socios, de modo que siempre se sepa quiénes son los socios de la sociedad en cada momento.

Los dueños de las sociedades no responden con su patrimonio de las deudas de la sociedad, sólo con el capital aportado.
Pueden ser sociedades limitadas la empresa que hace la limpieza en un colegio, la panadería donde se compra el pan, la constructora que rehabilita casas, la organizadora de conciertos, o el restaurante, por ejemplo.
Vocabulario:

diferenciar — различать, выделять
empresa social — предприятие в форме общества

constituir una sociedad limitada — учреждать ООО
nombrar — назначать
partícipe — пайщик,   участник (товарищества, общества)
participación — пай, доля
repartir — делить, распределять
socio — член (товарищества, общества)
sociedad anónima — акционерное общество
desembolsar — оплачивать, выплачивать
título — финансовый документ, ценная бумага
aportar — вносить, делать вклад
nominativo — именной
rehabilitar — восстанавливать, ремонтировать
7. Busque los equivalentes en el texto o en el diccionario:
размер предприятия, empresa mediana, constituir una sociedad limitada, индивидуальный предприниматель, в момент выбора оптимального решения, планировать создать общество, factores fiscales, соблюдать законы, partícipe, назначить управляющего, consejo de administración, представлять интересы общества перед третьими лицами, что касается капитала, ante un notario,  вносить капитал в форме денег или другого имущества,  dinero contante y sonante, разделен между участниками, больше  прав, нет ограничений по закону, títulos de propie​dad, доля, именной, нести ответственность по долгам предприятия,  llevar el libro de registro, осуществлять уборку, panadería
8. Según la información del texto, elija si las siguientes afirmaciones son falsas o verdaderas:
1. No pueden existir  las sociedades limitadas de un único socio según establece la ley.
2. A la hora de escoger la mejor decisión hay que tener en cuenta factores de tipo fiscal.
3. Los dueños de una S.L. responden con su patrimonio de las deudas sociales. 

4. Todas las sociedades limitadas deben formar un consejo de administración.
5. Los administradores son los que actúan en nombre de la sociedad, la representan ante terceros.
6. Se puede aportar el capital sólo en forma de dinero.
7. El capital queda repartido entre los socios siempre en proporciones iguales.
8. Las participaciones de una sociedad limitada son siempre nominativas, es decir, van a nombre de alguien.
9. Los socios de una S.L. se llaman partícipes o accionistas.
9. Complete las frases:

1. Cuando un empresario individual pasa a constituir una  S.L., … .
2. A la hora de escoger la mejor decisión hay que … .
3. … son los que actúan en nombre de la sociedad, la representan ante terceros.
4. … se debe hacer ante un notario.
5. El capital puede ser todo de una sola persona o … .
6. Los socios que … tendrán más derechos, es decir, serán más dueños.
7. A cambio del capital, los socios de la sociedad limitada  reciben … .  
8. La sociedad está obligada a … , de modo que siempre se sepa … .

9. Los dueños de las sociedades no responden con … .
10. Conteste a las preguntas:


1. ¿Según qué criterios se puede diferenciar las empresas?

2. ¿Cuál es la función de los administradores en una S.L.?

3. ¿Cómo se aporta el capital social?


4. ¿Por qué a los socios de una sociedad limitada se les llama “partícipes”?


5. ¿Cómo son las participaciones de una sociedad limitada?
6. ¿Hay limitaciones mínimas y máximas del capital para aportar?

7. ¿Con qué responden los socios por las deudas sociales?
11. Relacione las palabras con las definiciones que se dan a continuación:

a) Empresario 


d) Partícipe

b) Capital 



e) Negocio

c) Socio 



f) Gerente
1. Titular, propietario o directivo de una industria, negocio o empresa.

2. Factor de producción constituido por inmuebles, maquinaria o instalaciones de cualquier género, que, en colaboración con otros factores, principalmente el trabajo, se destina a la producción de bienes. 

3. Persona que aporta capital a una empresa o compañía, poniéndolo a ganancias o pérdidas.

4. Que tiene parte en algo, o entra con otras a la parte en la distribución de ello. 

5. Persona que lleva la gestión administrativa de una empresa o institución.

6. Aquello que es objeto o materia de una ocupación lucrativa o de interés. 
12. Relate el texto según el plan compuesto en el ej.6.
13. Lea el siguiente diálogo,  fíjese en las peculiaridades de la Sociedad Anónima y haga una característica escrita de este tipo de sociedad:

Corresponsal: - Buenos días, señor García. Soy Iván Petrov, corresponsal  de la agencia BELTA de Bielorrusia. Mucho gusto.

Gerente de una S.A. española: - El gusto es mío. 

C. - En vísperas de la visita de un grupo de empresarios españoles a Bielorrusia, quisiera hablar con Ud. sobre las Sociedades Anónimas españolas para hacer familiarizar a los empresarios bielorrusos cómo son y cómo funcionan  las S.A. en España. ¿Qué empresas suelen ser S.A.?
G. - Pues, generalmente las grandes empresas, los bancos, las compañías de seguros, todas ellas suelen ser sociedades anónimas. Por ejemplo: El Banco Santander, S.A., ZARA (que se llama Inditex, S.A.), Cola-Cao (que se llama Nutrexpa, S.A.)

C. - ¿Qué capital mínimo y cuántos socios pueden tener las sociedades anónimas españolas?

G. - Bueno, el capital mínimo que debe poseer una S.A. es de 60.102,21 euros, y fíjese que no tiene un límite máximo de capital y lo de  los socios, pueden tener desde un único socio a millones de ellos.

C. - Por favor, explique, ¿cómo queda dividido el capital?

G. - El capital está dividido en acciones. Por ejemplo, un capital de 1.000.000 euros, dividido en 10.000 acciones de 100 euros cada una. Las acciones pueden ser nominativas, como las de las sociedades limitadas, o pueden ser “al portador”, es decir, que no hace falta que lleven escrito el nombre de su dueño, sino que son de quien las tenga, de quien “las porte” (por eso se llaman "al portador"), son como billetes de banco, y se pueden comprar y vender de manera más fácil. Las acciones de las grandes empresas que cotizan en la Bolsa son todas “al portador”, por ejemplo, las acciones de Telefónica, S.A.

C. - ¿Cómo podría caracterizar las S.A.?

G. - Las S.A. suelen ser las empresas más profesionalizadas, grandes, complejas, con muchas categorías de personal y numerosos departamentos, y con muchos accionistas.
C. - ¿Por qué este tipo de sociedades se llama la S.A.?

G. - Las S.A. tienen accionistas, algunas de ellas tienen miles (e incluso millones) de accionistas. Muchos de ellos “anónimos”, porque al tratarse de acciones al portador no se sabe quiénes son, y es por eso que se llaman “sociedades anónimas”, porque son un tipo de sociedad que permite que su negocio se desarrolle normalmente sin preocuparse mucho por quiénes son sus dueños.
C. - ¿Cómo se dirigen las S.A.?

G. - En muchas sociedades anónimas los que mandan de verdad en la empresa son los administradores, más que los accionistas. Esos administradores se reúnen en el consejo de administración, y deciden lo que la empresa debe hacer. Algunos administradores son también accionistas, pero otros no lo son.

C. - Si comparamos la gerencia con otras sociedades, ¿en que se diferencia?

G. - Así como en las empresas individuales y en la mayoría de las sociedades limitadas, la persona con más poder de la empresa suele ser el propietario único o mayoritario de la misma en muchas sociedades anónimas las personas con más poder suelen ser el presidente o el consejero delegado, e incluso a veces el director general. Algunos de los cuales no tienen ni una acción de la empresa.

14. Llene los blancos con las palabras que se dan a continuación y formule la idea principal del texto:

a) pequeñas




l) beneficio

b) suma




m) dinero

c) balance 




n) expectativas

d) pasado




o) futuro

e) presente




p) valor

f) rentabilidad



q) multinacional

g) capital




r) tamaño

h) productos



s) malas

i) industriales



t) desconocidas

j) éxito




u) a partir

k) acertado

¿Cómo se sabe cuánto vale una empresa?

Las empresas pueden ser grandes o … (1) , comerciales o … (2), familiares o no, famosas o … (3), pero la mejor clasificación que se puede hacer es entre buenas o … (4).

No se puede juzgar a una empresa por su … (5), o por el tipo de … (6) que vende, o por ser … (7), o por su … (8), por ejemplo. Sólo se puede juzgarla por la … (9) que dé, de manera recurrente, año a año, a sus propietarios. Y esa rentabilidad se plasma en el … (10).

Una empresa vale en función de la rentabilidad que ha dado a sus propietarios en el … (11), de la que le da en el … (12), y, sobre todo, de la que les dará en un … (13).

El valor de una empresa es, pues, la expresión del … (14) de esa empresa.

Ese valor se puede calcular … (15) de dos cosas:

1. Su … (16) actual 
2. Sus … (17)
El valor de una empresa es una … (18) de lo que vale hoy (que está en su balance), más las expectativas que tiene de seguir generando … (19) para el accionista (que están en sus Previsiones de Futuro).

Saber cuál es el valor más … (20) de una empresa, es decir, el multiplicador más adecuado del … (21) actual, no es fácil. 
15. Prepare una breve descripción de la empresa en que trabaja Ud., utilizando como modelo la información siguiente:
Telecon,  S.A. es una empresa líder a nivel mundial en el sector de las telecomunicaciones y de la electrónica. Se dedica tanto a la fabricación de productos,   como a la concepción y elaboración de sistemas de instalaciones eléctricas y electrónicas. Tiene una plantilla de 570.000 empleados. Se trata de una sociedad anónima (S.A.) en la que el capital está dividido en acciones.   Opera en España desde hace años y tiene una gran importancia en países latinoamericanos donde ejerce un papel fundamental en el ámbito de las telecomunicaciones. En la actualidad, trabaja en un proyecto de vía digital e Internet con países latinoamericanos.

16. El éxito de cada empresa depende de la venta de sus artículos, por eso hay que saber hacer la oferta de sus productos. Lea la siguiente carta oferta, llene los blancos con las palabras que se dan a continuación y tradúzcala al ruso: 
a) trato 

c) ofreciendo 

e) equipado 

g) descuento

b) adelantarse 
d) a diferencia 

f) seguridad

Sillas La Australiana S.A.

Plaza mayor, 32, Madrid

12 de Diciembre de 2010
Sr. D. Alfonso Pérez Arenisca

Muebles Enrique Noveno

C. Bienvenidos, 21, Madrid

Muy señor nuestro:

Queremos darle el … (1) de preferencia que usted se merece y … (2) a la nueva temporada … (3) a nuestros mejores clientes la novedad en sillas de lujo para el año 2011.

Queremos presentarle el último modelo de la TRONO 6000 que … (4) del modelo anterior viene … (5) con vibro masaje, eleva piernas y acceso a Internet sin cables. 

Tenemos tal … (6) en que le interesará nuestra oferta que nos hemos adelantado al enviarle un lote con 20 sillas, que por cortesía, vienen con un 35 % de … (7). Le agradecemos nos comunique cuando las reciba.

Le saluda con afecto

Vicente Blanco
Director comercial de Sillas La Australiana

17. Redacte una carta-oferta de artículos o servicios que vende la empresa en que trabaja Ud.
Unidad IV. NEGOCIACIONES.  CONTRATO

1. Lea el diálogo y tradúzcalo:

· Hoy tenemos que negociar las condiciones básicas del contrato.

· Son cláusulas de entrega y  la de pago, ¿verdad?

· Sí, por supuesto.

· Vayamos por partes. En cuanto a las entregas, siempre las efectuamos dentro del plazo de 3 semanas a partir de la fecha de confirmación del pedido. En el caso de mutuo acuerdo podemos adelantarlas pero nunca las retrasamos. Y en cuanto al pago, debe ser adelantado cien por cien.

· ¿Y qué moneda utilizaremos para efectuar los pagos?

· Lo práctico para nosotros es elegir euro o dólar. En la lista tenemos los precios indicados en estas divisas.

· Bueno, entonces preferimos que sea euro. ¿Le parece?

· Perfecto. En la pro-forma ponemos  precios “franco fábrica” en euros.

· ¿Y qué modalidad de pago prefieren Uds.?

· Creemos que la forma más conveniente para las dos partes es un crédito documentario. Y  mejor  que sea confirmado e irrevocable, extendido por un banco de Londres.

· ¿Podemos hacer la primera transferencia del 30 por ciento del valor total del pedido contra la presentación de la factura pro-forma? Y después  el resto del pago lo efectuaremos contra la presentación de los documentos de entrega. ¿Puede ser?

· Sí. Es aceptable, pero el pago debe ser cancelado sin demoras. Cuando recibamos la notificación del banco sobre la apertura del crédito documentario procedemos a ejecutar el pedido.

· Bueno, ya hemos pactado lo principal, nos quedan por configurar otras condiciones.

2. Dé  equivalentes a las expresiones siguientes:

обсудить основные условия контракта, статьи (пункты) контракта, что касается поставок и оплаты, efectuar entregas, a partir de la fecha de confirmación, подтверждение заказа, ускорить поставку, retrasar la entrega, денежная единица, efectuar los pagos,  выбирать доллар или евро, цены указаны в …, en estas divisas, poner precios en euros, открыть аккредитив, подтвержденный и безотзывный, hacer la primera transferencia,  30% от общей стоимости заказа, contra la presentación de la factura pro-forma, по представлении отгрузочных документов, es aceptable, производить оплату (оплачивать) вовремя, la apertura del crédito documentario, приступить к выполнению заказа
3. Сonstruya la frase según el modelo:

Modelo: El precio ofertado es un poco elevado (rebajarlo – ser más atractivo).
              Pida que lo rebajen para que sea más atractivo.

1. Los plazos de entrega son muy largos (revisarlos – ser más cortos). 2.

Los precios están indicados en dólares (indicarlos en euros – no haber confusión). 3. Las piezas de recambio son de mala calidad (sustituirlas – ser de calidad superior).  4. El crédito documentario se extiende por un banco holandés (designar otro banco – ser un banco español o inglés). 5. El banco no les ha enviado su notificación sobre la apertura del crédito documentario (enviársela – proceder a la ejecución del pedido). 6. Los precios no corresponden a los del mercado internacional (reducirlos – ser más competitivos). 7. No nos han transferido el último 30% del pago (hacerlo – cancelarse el pago). 8. Para cobrar prefieren un crédito documentario confirmado irrevocable (escoger otra forma de pago – ser menos costosa).

4. Сomplete el diálogo:

- Nuestra empresa está interesada en adquirir … .

- Bueno, tenemos bastante experiencia de exportar … .

-  Con ese motivo quisiéramos acordar las condiciones de … . 

- Perfecto. En su caso las condiciones de entrega son … .

-  ¿ … gastos adicionales de un embalaje sólido?
-  Sí, también en el precio se incluye … .

-  Sus precios nos parecen … en comparación con los de otros competidores.

-  Hay que comparar también las características técnicas de los productos de competencia y … .
-  Naturalmente, por otra parte, Uds. tienen los plazos de entrega más   … .

-  También ofrecemos un sistema flexible de descuentos y rebajas para … .

-  Vale, sus argumentos nos convencen. Estamos listos a … .

-  Esperamos que … .

5. Traduzca al español:

1. Нам нужно обсудить основные условия поставки и оплаты.

2. Для нас предпочтительнее производить оплату в долларах.

3. Мы осуществляем поставки в течение 4 недель со дня подтверждения заказа.

4. Они работают на условиях 100%-ной предоплаты. 

5. В случае обоюдного согласия мы можем ускорить поставку, но никогда ее не задержим.

6. Какую денежную единицу мы выберем для расчетов?

7. У нас в прейскуранте цены указаны в этих двух валютах.

8. Первый платеж вы осуществляете в размере 50% от общей стоимости заказа под представление счет-проформы.

9. Когда мы получим уведомление банка об открытии аккредитива, мы приступим к выполнению заказа.

10. Мы обсудили основные положения контракта, нам остается оговорить некоторые другие условия сотрудничества.

6. Comonga  diálogos para las situaciones siguientes:

Las negociaciones sobre los precios.

Las negociaciones sobre los plazos de entrega.

7. Lea el texto y apunte para cada tipo de contrato una frase que exprese su objeto:
Contratos
El contrato de compraventa es un contrato que tiene por obje​tivo la transmisión del dominio de las cosas. Es el principal contrato de la vida económica empresarial. No exige ningún requisito espe​cial de forma. El contenido del contrato puede estructurarse siguiendo las distintas obligaciones de las partes, que son el vendedor y el comprador.
Contratos de intermediación comercial, también llamados de colaboración, se configuran como mandato mercantil. Lo esencial en ellos es la existencia de un mandato por el que una persona, el mandatario, desarrolla una actividad representando los intereses de otra, el mandante. Del tronco común de la intermediación han  surgido otros contratos de colaboración: de represen​tación, agencia, comisión, mediación, etc. 
Contrato de distribución es un contrato por virtud del cual una empresa (fabricante) se compromete a vender en exclusiva sus pro​ductos a otra empresa (distribuidor) para su reventa en un determi​nado territorio. Estos contratos pueden ser con exclusividad o no. Así, serán con exclusividad cuando una empresa se obligue a no entregar sus productos para su reventa en un territorio determinado más que a otra empresa, o cuando una empresa  se obligue a no com​prar sus productos más que a otra empresa determinada con fines de reventa, o cuando ambas obligaciones sean recíprocas.
El contrato de transferencia de tecnología es un contrato por el cual una persona física o jurídica (transferente o licenciante) pro​porciona a otra (adquirente o licenciado) acceso a una tecnología o know-how, a cambio de una remuneración. El término saber hacer se refiere a un secreto conocimiento técnico o comercial que propor​ciona una ventaja a quien lo utiliza en el mercado, siendo elemento esencial el hecho de ser secreto. 
El contrato de arrendamiento financiero (leasing) es un contrato por el que una determinada entidad financiera (la sociedad de lea​sing o arrendador) adquiere una cosa para ceder su uso durante un cierto tiempo a una persona o entidad (arrendatario), la cual habrá de pagar a la sociedad de leasing una cantidad periódica en concep​to de arrendamiento. Transcurrida la duración pactada del contrato, el arrendatario tiene la facultad de adquirir la cosa a un precio deter​minado, denominado residual, prefijado en el contrato.
El contrato de factoring es un contrato por virtud del cual una persona, el acreedor (o cliente del factor) cede los créditos deriva​dos de su actividad comercial, a otra persona, el factor, que se encarga de gestionar su cobro, a cambio de una remuneración. Las sociedades de facturación (factoring) son una modalidad especial de las sociedades de financiación. En el contrato de factoring intervienen tres sujetos: el factor, el cliente del factor y el deudor.
El contrato de franquicia (franchising) es una forma de coope​ración comercial entre dos empresas independientes por virtud de la cual una empresa (el franquiciador) concede a una o varias empre​sas (el franquiciado), mediante precio, el derecho a usar sus marcas o signos distintivos en la venta de bienes o servicios. 
Vocabulario:

compraventa — купля-продажа
transmisión del dominio —  передача права собственности
requisito — необходимое условие, требование

mandato — распоряжение, полномочие, доверенность

mandatario — уполномоченный, посредник

tronco — стебель, ствол

comprometerse a — брать на себя обязательство

recíproco  — взаимный, обоюдный

transferencia — передача, перевод, трансферт 

remuneración — вознаграждение

proporcionar — предоставлять, давать

arrendamiento — аренда

ceder — уступать,  передавать, отдавать

en concepto de — в качестве чего-либо, в порядке чего-либо

facultad — зд. право

residual — остаточный

por virtud de — в силу чего-либо, в следствие чего-либо

derivado — производный, вытекающий

encargarse de — брать на себя, возложить на себя

modalidad — тип, разновидность

intervenir — зд. участвовать

signo distintivo — отличительный знак

8. Busque en el texto los equivalentes españoles:
иметь целью, договор купли-продажи, передача права собственности, требования к оформлению,  представлять интересы, общий ствол, брать на себя обязательства по продаже, в силу которого, для последующей продажи в определенной зоне, контракт с эксклюзивным правом, взаимные обязательства, предоставлять доступ к…, за вознаграждение, фактор секретности, передать для использования, арендодатель, иметь право приобретения, остаточная стоимость, заранее установленный, осуществлять взимание оплаты, право использовать марку или отличительные знаки, продажа товаров и услуг

9. Según la información del texto, elija si las siguientes afirmaciones son falsas o verdaderas:
1. Lo esencial en el contrato de compraventa es la existencia de un mandato.
2. El contenido del contrato de distribución puede estructurarse siguiendo las distintas obligaciones de las partes.
3. El término leasing  se refiere a un secreto conocimiento técnico o comercial que propor​ciona una ventaja a quien lo utiliza en el mercado.
4. El franquiciado debe pagar a la sociedad de leasing una cantidad periódica en concep​to de arrendamiento.
5. Transcurrida la duración pactada del contrato, el arrendatario tiene la facultad de adquirir la cosa a un precio deter​minado, denominado residual.
6. En el contrato de factoring intervienen dos sujetos: el vendedor y el comprador.
7. El franquiciado concede a una o varias empre​sas el derecho a usar sus marcas o signos distintivos en la venta de bienes o servicios. 

10.  Diga de qué tipo de contrato se trata en las frases siguientes:
1. El acreedor cede los créditos deriva​dos de su actividad comercial, a otra persona o entidad que se encarga de gestionar su cobro, a cambio de una remuneración.

2. No exige ningún requisito espe​cial de forma.
3. Se pro​porciona al  licenciado el  acceso a una tecnología o saber hacer, a cambio de una remuneración.
4. Se concede a una o varias empre​sas el derecho a usar sus marcas o signos distintivos en la venta de bienes o servicios. 

5. Una empresa se compromete a vender en exclusiva sus pro​ductos a otra empresa para su reventa en un determi​nado territorio.

6. El mandatario, desarrolla una actividad representando los intereses del mandante.

7. Una determinada entidad financiera adquiere una cosa para ceder su uso durante un cierto tiempo a una persona o entidad, la cual  pagará una cantidad periódica en concep​to de arrendamiento.

8. Es un contrato que tiene por obje​tivo la transmisión del dominio de las cosa
11.  Conteste a las preguntas:
1. ¿Сuál es el objetivo de un contrato de compraventa?
2. ¿Qué es lo esencial en los contratos de intermediación?
3. ¿Cuál es la función del distribuidor?
4. ¿A qué se refiere el término saber hacer?
5. ¿Qué se cede en un contrato de leasing (de factoring, franquicia)?
6. ¿Qué tres sujetos intervienen en los contratos de factoring?
7. ¿Qué tipo de contrato no exige ningún requisito espe​cial de forma?
12.  Explique las funciones de los sujtos que intervienen en los contratos:

vendedor — comprador, mandatario — mandante, distribuidor, licenciante —  licenciado, arrendador — arrendatario, factor, franquiciador — franquiciado
13.  Caracterice cada tipo de contrato.
14.  Componga las frases con las expresiones siguientes, consulte el iccionario si es necesario:

confeccionar el texto del contrato, el condicionado contractual, concertar (concluir) un contrato, estipular en el contrato, pactar los precios, un contrato por el valor de …, plazo de vigencia del contrato, hacer modificaciones conforme a las observaciones, prorrogar el contrato, pasar el contrato por el registro, entrar en vigor, las partes contractuales

15.  Haga la traducción utilizando las expresiones dadas a continuación:

en adelante denominado, establecer las cláusulas del presente contrato, realizar por carretera, pactar cantidad y el  surtido,  el valor total, en condiciones franco transportista, pagos derivados del presente contrato, garantizar la conformidad de la calidad con..., en  el momento en que lo firman las partes

1. Предприятие Кадекс, в дальнейшем именуемое «продавец», с одной стороны, и фирма Термикс, в дальнейшем именуемое «покупатель», с другой стороны, заключили настоящий контракт о нижеследующем.

2. Поставки товара осуществляются автомобильным транспортом.

3. Количество, качество, ассортимент и даты поставок товара определяются сторонами.

4. Общая сумма контракта составляет 500 тысяч евро.

5. Поставки осуществляются партиями по соглашению сторон на условиях франко-перевозчик Севилья.

6. Расчеты с продавцом  осуществляются в форме аккредитива.  Все платежи по контракту производятся в евро.

7. Продавец гарантирует соответствие товара сертификату качества.

8. Контракт становится действительным и входит в полную силу с момента его подписания.

16.  Lea el texto del contrato y diga cómo se llaman sus cláusulas principales. Apunte las expresiones clave para cada cláusula empezando del preámbulo.
MODELO DE UN CONTRATO DE COMPRAVENTA

INTERNACIONAL

Conste por el presente documento, el contrato de COMPRAVENTA INTERNACIONAL que celebran de 

una parte ....................................................., con RUC  N° ...................................,  inscrita en los 

Registros Públicos de ............................., Ficha N° ..................................., debidamente representada 

por su ........................................, señor ........................................., identificado con Libreta Electoral N° 

............................, a quien en adelante se le denominará EL VENDEDOR; y de la otra parte, la empresa 

..............................................................., con domicilio en ........................................................, 

debidamente representada por su ............................., señor .................................................., identificado 

con .............................., en adelante EL COMPRADOR, en los términos y condiciones siguientes: 

PRIMERA: Objeto del contrato 

Mediante el presente documento, las partes convienen en celebrar una compraventa internacional de 

mercaderías, las cuales deberán cumplir con las condiciones siguientes: 

MERCANCÍA 

CANTIDAD 

CALIDAD 

ESPECIFICACIONES 

(de no haber espacio suficiente, se hará eso de Anexos que formarán parte del contrato). 

SEGUNDA: Precio 

El precio de la mercadería descrita en la cláusula anterior asciende a la suma de .......................(señalar 

el monto y la moneda pactada). 

TERCERA: Condiciones de entrega 

Las partes acuerdan que la venta pactada a través del presente contrato se hará en términos 

.....................(señalar el término de entrega pactado de acuerdo a los INCOTERMS, versión 2000). 

CUARTA: Tiempo de entrega 

Las partes convienen en que la entrega de la mercadería objeto del presente contrato se realizará 

...............................(especificar fecha o período de entrega –fecha de embarque en el caso que resulte 

aplicable), fecha en la cual EL VENDEDOR deberá cumplir con esta obligación. 

QUINTA: Forma de entrega 

EL VENDEDOR se obliga a hacer entrega de la mercadería objeto del presente contrato en el tiempo y 

lugar señalado en el mismo y cumpliendo con las especificaciones siguientes: .......................(señalar la 

forma de embalaje y la expedición de la mercadería). 

La forma de transporte a utilizar será bajo la modalidad de (indicar si se trata de transporte marítimo, 

aéreo, terrestre o multimodal y la empresa transportista encargada). 

SEXTA: Inspección de los Bienes 

Las partes convienen en que la inspección de la mercadería será realizada ...............................(señalar 

si antes o después del embarque y el lugar de inspección). 

SEPTIMA: Condiciones de pago 

EL COMPRADOR se obliga al cumplimiento del pago del precio estipulado en la cláusula segunda bajo 

la modalidad de (señalar la modalidad convenida: pago a través de una cuenta bancaria abierta a favor 

de EL VENDEDOR, pago a través de una Advance Account, Crédito Documentario). 

FORMA DE PAGO 

PLAZO DE PAGO 

MEDIO DE PAGO 

GASTOS BANCARIOS 

CONDICIONES ESPECIALES 

OCTAVA: Documentos 

EL VENDEDOR deberá cumplir con la presentación de los siguientes documentos: (se hará referencia a 

los documentos a ser remitidos por EL VENDEDOR de acuerdo a las condiciones de entrega que hayan sido pactadas; los cuales pueden diferir en relación a los que sean solicitados si la forma de pago es 

una Carta de Crédito). 

NOVENA: Resolución del Contrato Las partes podrán resolver el presente contrato si se produce el 

incumplimiento de alguna de las obligaciones estipuladas en el presente contrato. 

DECIMA: Responsabilidad en la Demora 

(solo en caso de que se haya modificado el tiempo de entrega estipulado en el contrato. Se hará 

referencia al porcentaje a pagar sobre el precio de la mercadería en función al tiempo transcurrido y por 

los posibles daños que haya sufrido la mercadería). 

DECIMO PRIMERA: Ley Aplicable 

Las partes acuerdan que la ley para las obligaciones estipuladas en el presente contrato será la de 

.......................................... (señalar el país de la ley aplicable o, de ser el caso, la Convención de las 

Naciones Unidas sobre Compraventa Internacional). 

DECIMO SEGUNDA: Solución de Controversias 

Para los efectos del presente contrato, las partes contratantes señalan  como sus domicilios los 

mencionados en la parte introductoria de este documento, sometiéndose ambas partes al arbitraje del 

Centro de Arbitraje de la Cámara de Comercio Internacional de Lima, a cuyas normas y procedimiento 

se someten de manera voluntaria. 

Firmado por duplicado, a los ................................................ del mes de ............. de ................ en la 

ciudad de Lima. 

...................................................     ................................................ 

 EL VENDEDOR       EL COMPRADOR
17.  Lea la carta de pedido y tradúzcala prestando atención a las expresiones en cursiva:

Arturo Pinar

c/Soria,44

21003 Vigo

Jorge Ramos

c/Mayor,35

43023 Oviedo                                                       28 de agosto de 2012

Tenemos a bien pasarles pedido en firme de las pinturas que a continuación se detallan:

CANTIDAD                            COLOR                  PRECIO 

2500 latas


   
negro


12500

2000 latas



blanco

10000

…




…


…

El envío se hará  por  transportes “La Rápida”, con cargo a mi cuenta.

El plazo de entrega: 4-5 semanas después del acuse de recibo del pedido.

La forma de pago, como siempre, con una letra a 90 días.

Quedamos a la espera de sus noticias y les saludamos atentamente.

                                                              

Administrador

18.  Redacte una carta de pedido a base de los datos siguientes:

300 коробок оливкового масла 

Срок поставки — 2 недели

Форма оплаты — вексель к оплате в течение 30 дней

Транспорт — железная дорога (за счет поставщика)

Заказчик: Supermercados Día, c/Sol,16 SEVILLA

Адресат: Aceitera El Olivar, Polígono San Telmo, apartado 3654, JAEN
Unidad V. ASESORAMIENTO FINANCIERO. MEDIOS DE PAGO

1. Lea el diálogo y tradúzcalo:
· Cliente:  …También quisiera saber más información sobre los medios de pago internacionales.

· Asesor: Mire, técnicamente podemos decir que existen los medios de pago simples y documentarios.

· ¿Y hay mucha diferencia entre ellos?
· Bueno, los primeros no necesitan la compañía de los documentos, el pago se efectúa antes de recibir la mercancía o después. 
· Uno de ellos es el cheque personal, ¿es cierto?
· Sí, pero no se olvide del cheque bancario, la orden de pago simple o la remesa simple.
· ¿Y cuándo debo elegir el pago simple frente al documentario?
· Es muy sencillo. Los medios simples se usan cuando la confianza que tenga Ud. en su cliente sea máxima, porque Ud. tiene que pagar sin haber recibido     la mercancía o cobrar después de expidir los productos.
· ¿Es verdad que el cheque personal lo libra el cliente contra su cuenta corriente y el cheque bancario lo libra el banco contra la misma?
· No, no es cierto. El banco lo libra contra sus propios fondos garantizando su solvencia y autenticidad.
· Vale, vale, pero al final no te lo da el banco si no eres su cliente fiable. ¿Y la orden de pago simple?
· Es el medio de pago internacional más rápido y sencillo. Se trata de una petición que cursa el ordenante a su banco para que pague a un tercero una cantidad de dinero. El beneficiario sólo tiene que acreditar su identidad.
· ¿Y si el ordenante no da la orden?
· Es uno de los riesgos que tiene.
· ¿Y qué riesgos tiene una remesa simple?
· Es otro instrumento de cobro inseguro puesto que un exportador remite a un comprador varios efectos para qué los pague o acepte. Si no tenemos plena confianza en el cliente pueden pasar dos cosas: una es que reciba el efecto y no lo pague y la otra es que lo acepte y tampoco lo abone. …
2. Dé equivalentes a las expresiones siguientes:
medios de pago, простые и документарные, necesitar la compañía de los documentos, cheque personal,  вексельный перевод,  la orden de pago, максимальное доверие к клиенту, sin haber recibido la mercancía, выдавать против своего текущего счета, librar contra sus propios fondos, гарантировать платежеспособность и подлинность, cliente fiable, давать приказ банку, ordenante,  получатель, посылать  платежно-расчетные документы, acreditar su identidad, акцептовать и не оплатить
3. Сonstruya las  frases según el modelo:
Мodelo:  El librado ha pagado el importe de la letra. – Lo dudo (no llegar todavía la fecha de vencimiento).


Dudo que el librador haya pagado el importe de la letra. Es que no ha llegado todavía la fecha de vencimiento.
1. El banco no le ha dado un cheque bancario. – Lo siento (ser un cliente fiable). 2. El exportador ha expedido ya las mercancías – No estamos seguros (no recibir él la notificación del banco). 3. El comprador ha pagado el efecto. – Me extraña (no querer ni aceptarlo). 4. El librador ha formulado un protesto. – No es cierto (no hacer el deudor la denuncia del impago). 5. El tomador ha reclamado el pago mediante una cuenta de resaca. – No lo creo (no formular el librador su protesto todavía). 6. En el documento no han indicado algunos requisitos. – Es posible (no comunicarles el nombre exacto del tomador).

4. Сomponga un diálogo entre el asesor y su cliente utilizando la información siguiente:
Letra de cambio
En los intercambios sencillos se usan instrumentos  que permiten el pago diferido de los productos. Uno de ellos es letra de cambio. Es un documento mediante el cual una persona, el librador, ordena a otra, el librado, que pague una cantidad fija a la orden de un tercero, tomador o tenedor, en una fecha y lugar determinados. El librador o acreedor puede coincidir con  el tomador si el primero gira la letra contra sí mismo. Los requisitos que constan en una letra de cambio son: lugar y fecha en que se gira,  fecha de vencimiento, lugar de pago, nombre del tomador y del librado, cantidad a pagar, firma del librador. La letra de cambio puede endosarse  y negociarse (por el descuento). Si el librado no paga, al librador no le queda más remedio que formular un protesto. Una vez que la letra está protestada el tenedor reclama el pago mediante un documento llamado cuenta de resaca que contiene las cantidades adeudadas (nominal de la letra, gastos de protesto y recambio).

5. Traduzca al español:

1. Простые средства платежа не требуют отсылки сопроводительных товарных документов.
2. Простые средства платежа используются при максимальном доверии к клиенту.

3. Банковский чек выдает банк против своих фондов, гарантируя его оплату и подлинность.
4. Приказодатель дает своему банку приказ оплатить третьему лицу определенную сумму денег.
5. Покупатель получает платежно-расчетный документ, но не оплачивает его и даже не акцептует.

6. Вексель является одним из инструментов отложенного платежа.

7. Векселедатель дает распоряжение плательщику (должнику) оплатить указанную сумму денег по приказу векселедержателя.
8. Если должник не платит, векселедателю не остается ничего другого, как опротестовать вексель.

9. После опротестования векселя векселедержатель требует оплаты посредством выставления обратного векселя.

10. Этот документ  включает  номинальную стоимость векселя и расходы по его опротестованию.
6. Lea el texto y apunte las expresiones clave:
Medios de pago documentarios
En el comercio internacional se suelen utilizar los siguientes medios de pago documentarios: orden de pago documentaria, remesa documentaria, crédito documentario.
El crédito documentario es el medio de pago más utilizado porque ofrece un mayor nivel de seguridad en las ventas internacionales, asegurando al exportador el cobro de su operación.

El crédito documentario es una orden que el importador da a su banco para que proceda al pago de la operación en el momento en que el banco del exportador le presente la documentación acreditativa de que la mercancía ha sido enviada de la manera convenida.

El banco del importador va a pagar si la documentación está en regla, con independencia de que en ese momento el importador tenga saldo o no.  Es decir, el banco del importador garantiza la operación.

Esta documentación se ha acordado previamente entre exportador e importador, y puede consistir en: factura; certificado de origen; certificado sanitario; documento de transporte acreditativo de que la mercancía ha sido enviada; despacho de aduana acreditativo de que la mercancía ha salido del país de origen; póliza de seguro, etc.

La documentación debe ser muy precisa. Debe incluir todos los documentos que se han especificado en el crédito documentario y no puede haber ningún tipo de error, ni de fondo ni de forma. Cualquier fallo en este sentido puede llevar al banco emisor a no proceder al pago, a la espera de que los errores sean subsanados.

El procedimiento es siguiente:

El importador instruye a su banco para aperturar un crédito documentario y se lo comunica al exportador, indicándole la documentación que debe remitir.

Acto seguido, el exportador procede al envío de la mercancía al lugar convenido y, paralelamente, a través de su banco, remite al banco del importador la documentación acreditativa de que la mercancía ha sido enviada en las condiciones acordadas. El banco del importador recibe esta documentacion, comprueba que está todo en regla y procede al pago.

Hay difrentes tipos de créditos documentarios:

1. Revocable o irrevocable. Revocable: es aquél que después de su apertura y antes de haber procedido al pago, el importador puede anularlo en cualquier momento a su libre voluntad, por lo que la seguridad que ofrece es muy reducida. Irrevocable: es aquél que una vez abierto ya no se puede cancelar, lo que garantiza al exportador que si la documentación presentada es correcta, va a cobrar su venta.

2. Confirmado: en este caso un tercer banco (normalmente un banco internacional de primera fila) garantiza el cumplimiento del pago en el supuesto de que el banco del importador no lo hiciera.

3.  A la vista o a plazo. A la vista: el pago de la operación es al contado, por lo que en el momento de presentar la documentación el banco del importador procede al pago. A plazo: el pago de la operación es aplazado, por lo que una vez entregada la documentación hay que esperar al transcurso del plazo acordado para recibir el importe de la venta.

Por último, hay que indicar que este medio de pago es el único que cuenta con una legislación internacional que lo regula  y es vinculativa para las partes.

Vocabulario:

orden de pago — платежное поручение
remesa documentaria — документарное инкассо
 acreditar — гарантировать
acreditativo —  удостоверяющий, свидетельствующий
convenido — согласованный, договорный
estar en regla — быть в порядке
tener saldo — иметь средства (на счете)
acordar previamente — предварительно согласовать
certificado de origen — сертификат происхождения
despacho de aduana — таможенная «очистка»

póliza de seguro — страховой полис  

preciso — точный
subsanar los errores — исправлять, устранять ошибки
procedimiento — порядок осуществления (операции)

instruir — зд. давать указания, инструктировать
remitir — отправлять, посылать
comprobar — проверять
(ir)revocable — (без)отзывный
a libre voluntad — по своему усмотрению
cancelar — зд. объявлять недействительным, отменять
a la vista — с оплатой по предъявлении
al contado — наличными
a plazo — на срок,  с отсроченным платежом

transcurso — течение, ход (времени)
importe — сумма, стоимость, итог
vinculativo — обязательный, имеющий обязательную силу
7. Busque los equivalentes españoles en el texto:
платежное поручение, документарное инкассо, подтвержденный безотзывный аккредитив, давать приказ банку, удостоверяющий отправку товара, независимо от …, банк импортера гарантирует операцию, страна происхождения, не должно быть ошибок в содержании и оформлении, исправлять ошибки, отправить документы, приступить к осуществлению платежа, отзывать по своему усмотрению, оплата наличными, отсрочить оплату, обязательный для сторон
8. Según la información del texto, elija si las siguientes afirmaciones son falsas o verdaderas:
1. El crédito documentario ofrece el mayor nivel de seguridad.
2. El crédito documentario es una orden que da el exportador a su banco para que proceda al cobro de la operación.
3. El banco del importador garantiza el pago.
4. En la documentación no puede haber ningún tipo de error.
5. El exportador envía la mercancía y la documentación al banco del importador para que proceda al pago.
6. El crédito documentario revocable garantiza al exportador que va a cobrar su venta.
7. El crédito documentario es el único medio de pago que cuenta con la legislación internacional pero no es vinculativa.
9. Complete las frases:

1. En el comercio internacional se suelen utilizar … .
2. El crédito documentario es el medio de pago más utilizado porque … .
3. Es una orden que el importador da a su banco para que proceda al pago de la operación en el momento en que … .
4. … va a pagar si la documentación está en regla, con independencia de que en ese momento el importador tenga saldo o no. 
5. En la documentación no puede haber ningún tipo de … .
6. El importador instruye a su banco para aperturar un crédito documentario y … .
7.  … es aquél que una vez abierto ya no se puede cancelar.
8.  En este caso un tercer banco garantiza el cumplimiento del pago en el supuesto de que … .
9.  El pago de la operación es aplazado, por lo que una vez entregada la documentación hay que esperar … .
10. Conteste a las preguntas:

1. ¿Qué medios de pago documentarios se utilizan en el comercio internacional? ¿En qué se diferencian de los simples?

2. ¿Quién inicia la apertura de un crédito documentario?

3. ¿Qué documentos acreditativos debe presentar el exportador al banco del importador?

4. ¿Cómo debe ser la documentación?

5. ¿Qué debe hacer el exportador paralelamente al envío de la mercancía?

6. ¿Qué tipo de crédito documentario es el más seguro para el exportador?

7. ¿En qué momento se realiza el pago  en los créditos documentarios a la vista y a plazo?

11.  Represente esquemáticamente la operativa de la exportación con el uso de un crédito documentario y explíquesela a su compañero.
12. Explique el significado de las frases en cursiva y utilícelas para completar el texto siguiente:

exportador, importador, letra de cambio, vencimiento, aceptar el efecto, venta al contado, aduana, gasto incurrido
Remesa documentaria

El exportador envía la mercancia al importador, no así la documentación necesaria para poder retirarla de  la  …  o del depósito del transportista. Paralelamente envía a través de su banco al banco del importador los documentos acreditativos de la propiedad de la mercancia, junto a un documento financiero:  …  o pagaré. El banco del importador presenta el documento financiero a su cliente para que proceda a su pago ( … ) o a su aceptación  (venta con pago aplazado). En el momento en que el importador paga o  … ,  recibe la documentación para poder retirar la mercancía.

Este medio de pago tiene sus riesgos. En caso de que el  …  no pague ni acepte, el  …  se quedaría con la mecancía situada en el puerto o aduana de destino, con el consiguiente  …  y riesgo de deterioro. También puede suceder que el importador acepte la letra de cambio, pero que llegado el momento de su  …  no proceda a su pago.
13. Compare los procedimientos en el caso de un crédito documentario y una remesa simple.

14. Prepare un informe sobre los medios de pago que se utilizan hoy día en el comercio internacional.

15. Para un empresario es importante saber comunicarse con las entidades financieras en el proceso del desarrollo de su actividad económica.  Lea la carta de relación con la banca y tradúzcala.
Tauller y Cía

c/Mayor, 32

72032, Soria

BANCO CASTELLANO                     


20 de mayo de 2011


Señores:


Les rogamos que abonen con cargo a nuestra cuenta corriente núm.7000076432 los seguros sociales correspondientes a los meses de abril y mayo del año en curso, que les adjuntamos.


Les agradecemos de antemano y les saludamos atentamente.

                                                                         Dep. de Contabilidad

Anexo: seguros sociales

16. Traduzca al español:

А) Ув. господа!

Просим произвести оплату с нашего текущего счета № … счетов-фактур №65,67 общей суммой 16000 евро. Благодарим за сотрудничество. 

С уважением …
Б) Ув. господа!

Просим перевести с нашего текущего счета 10 000 евро в качестве оплаты по векселю, выставленному нам компанией Тирс, т.к. в  пятницу истекает срок его погашения. Заранее благодарим.



С уважением…

Unidad VI.  TEXTOS COMPLEMENTARIOS. COMERCIO EXTERIOR
El comercio exterior
Cada país fabrica sus propios bienes y servicios, pero también escasea de algunos insumos y activos (humanos, naturales, financieros e industriales). Precisamente el intercambio que existe entre dos naciones al exportar (vender), e importar (comprar) sus productos es lo que llamamos "comercio exterior". Ni los países más ricos son autosuficientes por sí mismos, por ende, la idea es que cada uno de ellos pueda ofrecerle al otro lo que no posee o aquello de lo que carece, y viceversa, generando a su vez el bienestar y supervivencia de la población.
 
La comercialización entre los países se logra promoviendo acuerdos de cooperación entre las partes, llevando a cabo reuniones frecuentes entre los diplomáticos de las regiones, intercambiando conocimientos mutuos. Las empresas de cada país deben impulsar las relaciones comerciales y suscribir proyectos enmarcados en el bien de la comunidad. 

¿Cómo comerciar exitosamente?
Existen naciones que, por razones políticas e ideológicas, tienen paralizadas sus actividades comerciales. Sin embargo, la clave está en que ambos países sean capaces de aceptar sus diferencias, para comenzar a trabajar en pro de la integración de sus economías.

 Existen diferentes áreas en las que cada país puede complementarse con el otro, de acuerdo a sus condiciones climatológicas, la idea es saber cómo lograr esa integración. Las normativas legales garantizan la protección de las inversiones, sin embargo, ese esquema de integración está dormido entre algunas regiones. Es necesario que cada país genere sus propios incentivos para contribuir a la formación del recurso humano, investigación científica y tecnológica, seguridad, salud, educación y alimentación, entre otros.
 A través del comercio exterior, se puede lograr el mejoramiento de la competitividad, promover las cadenas productivas, fortalecer la pequeña y mediana industria, desarrollar actividades relacionadas con la conservación, defensa y protección ambiental. Todo esto genera bienestar y calidad de vida. Es necesario dejar a un lado las diferencias y retomar las inversiones, las oportunidades que ambos países tienen para brindar son variadas, principalmente en el sector agrícola, tecnológico, energético, infraestructura, telecomunicaciones y servicios. La idea es aprovechar esas cualidades.

La balanza de pagos

La balanza de pagos es una cuenta que registra todas las transacciones monetarias entre un país y el resto del mundo. Estas transacciones pueden incluir pagos por las exportaciones e importaciones del país de bienes, servicios, capital financiero y transferencias financieras. 
La cuenta de balanza de pagos resume las transacciones internacionales para un período específico, normalmente un año, y se prepara en una sola divisa, típicamente la divisa doméstica del país concernido. Las fuentes de fondos para un país, como las exportaciones o los ingresos por préstamos e inversiones, se registran en datos positivos. La utilización de fondos, como las importaciones o la inversión en países extranjeros, se registran como datos negativos. 
Cuando todos los componentes de la balanza de pagos se incluyen, el total debe sumar cero, sin posibilidad de que existe un superávit o déficit. Por ejemplo, si un país está importando más de lo que exporta, su balanza comercial estará en déficit, pero la falta de fondos en esta cuenta será contrarrestada por otras vías, como los fondos obtenidos a través de la inversión extranjera, la disminución de las reservas del banco central o la obtención de préstamos de otros países. 
Si bien la cuenta de la balanza de pagos general siempre tiene que estar en equilibrio cuando todos los tipos de pagos son incluidos, es posible que existan desequilibrios. Un desequilibrio en la última suma puede resultar en un país superavitario que acumule riqueza, mientras que una nación dificitaria puede devenir progresivamente endeudada. El término "balance de pagos" a menudo se refiere a esta suma: se dice que el balance de pagos de un país está en superávit (equivalentemente, la balanza de pagos es positiva) por un determinado importe si las fuentes de fondos (como las exportaciones de bienes y bonos vendidos) exceden el uso de esos fondos (como el pago por bienes importados y el pago por la compra de bonos extranjeros) por ese importe. Se dice que hay un déficit de balanza de pagos (la balanza de pagos es negativa) si ocurre el fenómeno inverso.

Una gran empresa
Como compañía líder de Servicios Globales de Seguridad en España y tercera a nivel mundial, en Prosegur apuestan por una cultura empresarial en la que priman la proximidad con el cliente y la capacidad de ofrecer servicios globales. Su presencia en 13 países repartidos entre Latinoamérica y Europa le permite tener una perspectiva global del mundo de la seguridad. En continuo proceso de innovación tecnológica desde hace más de 30 años, ha venido evolucionando y ampliando de forma notable sus servicios para conseguir proporcionar a sus clientes los máximos estándares de calidad. 

El funcionamiento de  Prosegur se basa en el reconocimiento y la notoriedad de su marca en el firme compromiso que asumen en la relación con sus clientes, empleados y con la sociedad en general. Lo importante son las personas, el capital humano. Cuenta con los mejores profesionales, no sólo por su preparación sino por su espíritu de equipo. 

La eficiencia sólo se logra a través de una decidida inversión en innovación. Cada uno de los sistemas de seguridad que diseñan y desarrollan es probado previamente en alguna de las 600 sedes en todo el mundo. De esta manera se logra el máximo rendimiento y eficacia antes de su lanzamiento al mercado.

La estrategia en Prosegur se basa en tres elementos diferenciadores que le han permitido situarse como el referente a nivel nacional y un actor destacado a nivel internacional: cercanía con el cliente, innovación constante y máxima calidad.

En Prosegur se mantiene un diálogo constante con el cliente, basado en una comunicación fluida y transparente. El gestor de cuentas, interlocutor único con el cliente, atiende en todo momento las necesidades que le puedan surgir. Para ello, trabaja siempre en coordinación con un equipo multidisciplinar y especializado en su sector, capaz de darle la respuesta que necesita.

Para Prosegur la excelencia no es un reto, es un hecho. Está al alcance de los clientes gracias a un continuo proceso de mejora de todos los recursos posibles.
La organización de la empresa

Las empresas se organizan repartiendo las responsabilida​des y la autoridad entre las personas.  El organigrama adecuado para una empresa depende de su tamaño y de las características de su negocio. Pero, ¿cuál es la organización más habitual en una empresa pequeña, una empresa mediana, una empresa grande, y un grupo multinegocio?
La manera más normal de organizarse es por funciones. Es decir, hay un gerente, del que dependen un jefe de compras y producción, un jefe de ventas, y un jefe de administración. Con eso están cubiertas las funciones básicas de una empre​sa: comprar, producir, vender y administrar.

Del jefe de compras y producción depende normalmente el personal de almacén, el personal de fábrica, y el personal del laboratorio (si lo hay). Del jefe de ventas dependen los vendedores, y los operadores de atención a clientes y recogida de pedidos. Del jefe de administración dependen los administrativos que atienden a clientes y proveedores, el o los contables, el personal dedicado a la administración y el pago de las nó​minas, y el tesorero (si lo hay).
Cuando una empresa crece, la organización se complica. Aparecen los cargos más formales de "directores", y se ma​terializan algunos departamentos independientes, por ejemplo: Ingeniería o I+D, Marketing o Recursos Humanos (RRHH). Y a veces también otros, como Logística, Sistemas de Información, o Finanzas. Pero lo normal es que la mayoría de esas nuevas áreas, si la empresa no es muy grande, se queden dentro de las direcciones funcionales. En definitiva, por ejemplo, el Director de  Operaciones se queda con ingeniería (incluido laboratorio) y logística; el Director Comercial se queda con marketing y el Director Financiero se queda con sistemas de información y finanzas.
La organización de una empre​sa mediana también sirve para muchas empresas grandes. Éstas, sobre todo cuando se convierten en multinacionales, suelen adoptar una organización más compleja, en la que agrupan áreas de negocio, a veces por productos, o por mer​cados. O incluso por una combinación de ambos.

Por último, hay empresas que en realidad son más de una sola empresa; son un grupo de empresas (un grupo multinegocio), dedicadas a diver​sos negocios. En esos casos, la organización es todavía más complicada. 
Es normal que haya grupos que dejan sus empresas en casi absoluta independencia, y ponen al frente a un director ge​neral que se espabila solo; y que haya grupos que centralizan algunos servicios, como la administración y las finanzas, o a veces los sistemas de información, e incluso las compras de servicios y materiales de oficina, por ejemplo.

Como ejemplo de grupos de esas características se puede ci​tar a General Electric, que fabrica motores de avión, scaners para exploraciones médicas, o está en el negocio de la fabricación de plásticos o en el de la financiación al consu​mo. Pero también son grupos multinegocio muchos grandes grupos españoles. Aguas de Barcelona, por ejemplo, esta​ba hasta ahora metida en el negocio del servicio de agua, pero también en la salud (con Adeslas) o la certificación (con Applus). Y los grandes grupos constructores españoles, como ACS, Ferrovial, Acciona o FCC, hacen muchas más cosas además de dedicarse a la construcción.
Modelo de negocio de El Corte Inglés
El modelo de negocio de El Corte Inglés, al igual que el de Galerías Preciados en su momento, surge de trasplantar el modelo de gran almacén por departamentos americano al mercado español en una época en la que España surge del aislamiento comercial y de la autarquía económica.

Así su modelo de negocio se configura como la tienda dónde se puede comprar todo, de ahí su lema “La tienda de todas tus compras”, ofreciendo una gran variedad de artículos con todas las calidades disponibles para abarcar a todo tipo de usuarios, una cierta especialización al dividirse en departamentos, un servicio de valor añadido alrededor de la compra (Servicio a domicilio, listas de bodas y compras, sastrería y arreglos incluidos en el precio, etc.), y la garantía de calidad y satisfacción del cliente mediante la devolución del precio pagado: Si no queda satisfecho, le devolvemos su dinero.

En el documento de Responsabilidad Social Empresarial se señala que los cinco pilares de compromiso con el cliente son: Calidad, Servicio, Surtido, Especialización,  Garantía.
Estos cinco pilares han producido una fidelización importante de sus clientes y en 2008 sus centros recibieron más de 600 millones de visitas.

Esta fidelización se ha producido a pesar de ofrecer precios superiores al resto de competidores, aunque suple este inconveniente mediante la realización de ofertas, la inducción a la demanda mediante el esfuerzo publicitario más grande que realiza cualquier empresa española, la carencia en el pago de compras y un amplio programa de financiación automática para la compra de sus artículos.

Entre lo anterior cabe destacar que la Tarjeta de Compras de El Corte Inglés sea una de las más populares en el bolsillo de los españoles, con más de 10,97 millones de tarjetas activas en 2008 y con un crecimiento constante desde su introducción en 1968. Los titulares de la tarjeta de compras se benefician de una carencia automática de un mes en el pago de la liquidación mensual y la posibilidad de aplazar sin intereses los pagos a tres meses, o con bajos intereses hasta 36 meses. Además se benefician de al menos dos horas gratis en aquellos aparcamientos de pago de los centros y con la tarjeta se permite comprar cualquier producto que se venda en los centros pertenecientes al grupo El Corte Inglés inclusive productos estancados como Tabacos. Desde 2006 la tarjeta también permite el pago de compras en las estaciones de servicio del grupo Repsol.

No obstante, el factor precio comienza a resultar importante para el cliente, sobre todo en lo referente a la compra de alimentación con una fuerte competencia. Para evitar que esto suponga un problema y cambiar la percepción de los clientes El Corte Inglés ha lanzado una marca blanca de cesta básica, Aliada, y ha iniciado una campaña de publicidad para intentar cambiar esta percepción sobre sus marcas.

Su plantilla se componía en 2008 de 97.389 empleados de los cuales el 63% son mujeres. El 90% de la plantilla tiene contrato indefinido y su media de edad se encuentra cercana a los 38 años. La relación tradicional de El Corte Inglés con sus trabajadores ha sido paternalista, con un claro empuje para implicar al trabajador en los resultados de la compañía obteniendo a cambio formación, promoción y carrera profesional, descuento de hasta un 15% en las compras que realicen en el grupo y mejoras en financiaciones a más largo plazo, seguro de vida colectivo, acceso a formación superior a través del Centro de Estudios Universitarios Ramón Areces y ayudas de estudios a hijos de empleados y a familiares de estos con discapacidad. Igualmente también la empresa promueve una asociación para la realización de actividades deportivas, recreativas y culturales de los empleados y sus familiares. Los empleados participan en el resultado del negocio mediante comisiones de ventas o incentivos sobre objetivos dependiendo del formato de tienda dónde se encuentren y de su responsabilidad.

Incoterms
Los Incoterms son una serie de términos estandarizados que se utilizan en los contratos de compra-venta internacional y que sirven para determinar cual de las partes (exportador o importador): a. Tiene que pagar el transporte de la mercancía. b. Tiene que pagar el seguro que cubre los posibles daños y deterioros que sufra la mercancía durante el transporte. c. Corre con otro tipo de gastos (aduaneros, portuarios, etc.).  d. Establece en qué lugar el exportador ha de poner la mercancía a disposición del importador. Etc.

Se trata de una normativa creada en el marco de la Cámara de Comercio Internacional y cuya validez es internacionalmente reconocida.

Existen 13 Incoterms: en cada contrato de compra/venta internacional se especificará cual de ellos se aplica, en función de lo acordado entre exportador e importador.
La lista de Incoterms:

EXW (Ex-works; En Fábrica): el exportador deberá entregar la mercancía en su fábrica. A partir de ese momento todos los gastos (transporte, seguro, aduaneros, etc.), así como los riesgos de deterioro o pérdida de la mercancía, serán por cuenta del importador.

FCA (Free-carrier; Franco transportista): el exportador debe entregar la mercancía al transportista contratado en el lugar convenido (un puerto determinado, en los depósitos del transportista, etc.) con los trámites aduaneros de salida del país ya cumplimentados. Hasta dicho momento todos los gastos y riesgos son por cuenta del exportador y a partir de dicha entrega, del importador.

FAS (Free alongside ship; Franco al costado del buque): el exportador debe entregar la mercancía situándola al lado del buque y con los trámites aduaneros de salida del país ya cumplimentados. El coste y el riesgo de embarcarla y todos los que se originen a partir de ese momento serán por cuenta del importador. Este incoterm sólo se utiliza cuando el transporte es marítimo. 

FOB (Free on board; Franco a bordo): en este caso el exportador entrega la mercancía una vez que ya está embarcada y con los trámites aduaneros de exportación cumplimentados. Se diferencia del anterior en que los gastos y riesgos del embarque son por cuenta del exportador.

CFR (Cost and freight; Coste y flete): el exportador entrega la mercancía en el puerto de destino convenido, pero en este caso no sólo tiene que embarcar la mercancía, sino que también corre con el gasto de la travesía hasta el puerto de destino. Sin embargo, el seguro del transporte es por cuenta del importador. Este incoterm se utiliza únicamente cuando el transporte es marítimo.

CIF (Cost, insurance and freight; Coste, seguro y flete). El exportador entrega la mercancía en el puerto de destino, pero a diferencia del anterior corre además con el coste del seguro del transporte. Se utiliza sólo cuando el transporte es marítimo.

CPT (Carriage paid to; Transporte pagado hasta el lugar de destino convenido): es similar al CFR pero en este caso se puede utilizar con cualquier tipo de transporte.

CIP (Carriage and insurance paid to; Transporte y seguro pagados hasta el destino): es similar a la cláusula CIF pero en este caso se puede utilizar igualmente con cualquier tipo de transporte.

DAF (Delivered at frontier; Entregado en frontera): el exportador debe entregar la mercancía en el punto fronterizo acordado, corriendo hasta ese momento con todos los gastos.

DES (Delivered ex ship; Entregado sobre buque): el exportador entrega la mercancía sobre el buque, una vez que éste ha llegado al puerto de destino, pero antes de ser desembarcada. Los gastos y riesgos de la descarga son por cuenta del importador.

 
DEQ (Delivere ex quay; Entregado en muelle con derechos pagados): el exportador corre con todos los gastos y riesgos hasta situar la mercancía en el puerto de destino y una vez cumplimentados los trámites aduaneros del país importador.

DDV (Delivered duty unpaid; Entregada derechos no pagados): el exportador debe entregar la mercancía en el punto convenido (fábrica o almacén del importador), corriendo con todos los gastos y riesgos. Unicamente quedarían por pagar los trámites de la aduana del país de destino que serán por cuenta del importador.

DDP (Delivered duty paid; Entregado derechos pagados): es igual que la anterior pero en este caso el exportador también tramita los derechos de aduana del país de destino.
La documentación en el comercio internacional
La documentación que se exige en una operación de compra-venta internacional suele ser muy compleja y variada, dependiendo en gran medida del tipo de producto vendido, así como de los términos pactados.

Esta documentación será remitida por el exportador al importador y es la que le va a permitir retirar la mercancía en el punto de destino.

En los créditos documentarios ésta es la documentación que el exportador remitirá, a través de su banco, al banco del importador y que si está en orden va a obligar a dicho banco a efectuar el pago.

Como documentación básica, habitual en toda operación de exportación, se puede señalar la siguiente:

1.- Factura.
Es un documento emitido por el exportador en el que se recogen los datos fundamentales de la operación, señalandose el importe de la deuda que tendrá que pagar el importador.

En la factura aparecerán, como mínimo, los siguientes datos:

· Identificación del exportador y del importador.
· Descripción de la mercancía (características, unidades, complementos, etc.).
· Importe de la venta, con desglose entre los distintos componentes de la misma.
· Forma de pago requerida.
· Fecha de envío de la mercancía, medio de transporte y lugar de destino.
2.- Documento de transporte.
Es el justificante de que el exportador ha enviado la mercancía por el medio acordado (barco, tren, avión, etc.). Este documento es el que permitirá al importador retirar la mercancía en el punto de destino.

En este documento se detalla:

· Punto de origen y de destino

· Medio de transporte utilizado

· Fecha de salida y fecha previsible de llegada

· Nombre del remitente y del destinatario

· Mercancía transportada (descripción, peso, número de bultos, etc.)

3.- Documento del seguro.
En el se describen los riesgos que cubre la póliza, determinado quién es el beneficiario en caso de indemnización.

El coste del seguro puede ser por cuenta del exportador o del importador, dependiendo de lo acordado entre las partes.

4.- Otros documentos accesorios.
Certificado de origen: es un documento emitido por las autoridades comerciales del país de origen en el que se acredita que el producto ha sido elaborado en dicho país.

Certificado sanitario: es un documento emitido por las autoridades sanitarias del país de origen en el que se certifica que la mercancía exportada se encuentra en perfecto estado sanitario, cumpliendo la normativa vigente.

Certificado de calidad: es un documeto emitido por una firma independiente de reconocido prestigio que declara que la mercancía cumple los estándares internacionales de calidad.

El sistema fiscal de un país

En líneas generales, los tributos se clasifican en impuestos, tasas y contribuciones. 

En el caso de los impuestos se observa que no tienen una retribución en servicios por parte del Estado, mientras que las tasas son la contraprestación por un servicio prestado; por otra parte las contribuciones son aportes de los contribuyentes a favor de instituciones públicas de carácter benéfico, de enseñanza o de apoyo a sectores poblacionales de escasos recursos. Contablemente, la provisión de estos tributos queda registrada en los asientos por naturaleza de compras, ventas, prestación de servicios, etc.

En el sistema fiscal el impuesto es la carga que recae sobre el contribuyente, para subvenir de este modo al gasto público. En los sistemas tributarios se pueden distinguir dos tipos de impuestos:
-  Impuestos directos. Son casos cuando se gravan los ingresos de las personas y los beneficios de las sociedades.
- Impuestos indirectos. Se pagan sin necesidad de identificarse el contribuyente, simplemente al adquirir un producto o un servicio. Su precio de venta ya incluye este gravamen (IVA, derechos de aduana, impuestos especiales, etc.)

En España el sistema impositivo comprende los siguientes tributos:
• Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas (IRPF) es un impuesto directo que recae sobre la renta obtenida por el sujeto pasivo. El sujeto pasivo es, a su elección, la unidad familiar o cada individuo de que se compone la familia. La base imponible está compuesta por la suma de rendimientos netos. De esta base pueden restarse algunas reducciones y así se obtiene la base liquidable. A esta base liquidable se aplica el tipo impositivo, que no es constante (es tanto mayor cuanto más alta sea la base).
• Impuesto de Sociedades grava las ganancias generales de la empresa (beneficio bruto menos amortizaciones) con un tipo único (el 32,5% del beneficio antes de impuestos. En el País Vasco y Navarra, que disponen de autonomía fiscal,  es del 28%).
• Impuesto de Transmisiones Patrimoniales y Actos Jurídicos Documentados grava la realización de compraventas, constitución de empresas, etc., siempre que se realicen mediante escritura pública.
• Impuestos especiales son los que recaen sobre el consumo de alcoholes, la cerveza, los hidrocarburos y otros artículos concretos.
•  Impuesto sobre el Valor Añadido es un impuesto indirecto que grava el consumo, entregas de bienes y prestaciones de servicios realizadas por empresarios o profesionales, así como las importaciones de bienes. Grava únicamente el valor añadido en cada fase del proceso de producción y distribución. Puede calcularse por el método de adición (cuando se suman​ los costes del producto) o por el método de sustracción o diferencia entre el precio de venta y de compra. Es un impuesto en cas​cada, inventado por un alemán en 1919 y puesto en práctica por pri​mera vez en Francia en 1954. En España la ley establece un tipo de IVA general (un 18 %) y 2 tipos  reducidos (un 4 % y un 8%). El tipo reducido se aplica a los pro​ductos y servicios de consumo bá​sico (alimentación, semillas, trans​portes municipales, libros, revistas y periódicos y viviendas de protec​ción oficial). Y el resto de bienes y servicios está sometido al gravamen general.

Los impuestos también se dividen en los impuestos estatales y municipales. Los primeros se cobran por el Gobierno y se dirigen al Presupuesto del Estado y los otros sirven para hacer frente a las necesidades municipales.

Barreras a la exportación
El exportador, en su objetivo de vender en los mercados internacionales, se puede encontrar con una serie de obstáculos que le dificulten o incluso le impidan poder realizas sus ventas. Pueden ser de tipo fiscal, cuantitativo, técnico, medioambiental.

a) Barreras fiscales.

Comprenden todos aquellos impuestos que gravan la entrada en un país de una mercancía extranjera.

El nivel de estos impuestos puede variar enormemente de un país a otro, y dentro de un mismo país de una mercancía a otra, pudiendo suponer desde un ligero encarecimiento del producto importado hasta un aumento de precio de tal magnitud que lo haga invendible.

Además, también el nivel de estos impuestos puede ser distinto dependiendo de cual sea el país de procedencia del producto, según los posibles convenios y acuerdos internacionales que tenga firmado el país importador. Esto origina importantes agravios comparativos entre los potenciales exportadores.

b) Barreras cuantitativas.

Muchos países establecen límites en el volumen que puede ser importado de diversas mercancías, con el objeto de tratar de defender su industria nacional.

Estos límites pueden funcionar:

· Elevando sustancialmente los impuestos que gravan la entrada de una mercancía, una vez que se haya superado cierto volumen de importación.

· Denegando la entrada de nueva mercancía cuando se haya superado dicho volumen.

c) Barreras técnicas.

Los países pueden exigir a los productos extranjeros el cumplimiento de ciertos requisitos técnicos (relacionados con la seguridad, salud y calidad del producto), que en ciertas ocasiones dificultan notablemente la posibilidad de exportar a dichos países.

A veces, algunos gobiernos utilizan estas exigencias técnicas como pretexto para defender sus mercados nacionales de la competencia de productos extranjeros.

d) Barreras medioambientales.

Son cada vez más importantes e incluye distintas normativas que exigen a los productos extranjeros el cumplimiento de ciertas normas medioambientales. Por ejemplo, no utilización en la elaboración de envases recicables de determinados componentes contaminantes, etc.

Para concluir, hay que decir que:

· Las barreras fiscales y cuantitativas son más típicas de los países menos avanzados.

· Las barreras técnicas y medioambientales lo son de los países desarrollados.

Apoyo oficial a la exportación
Los países suelen adoptar diversas medidas destinadas a favorecer sus exportaciones. Entre ellas podemos señalar:

a) Crédito oficial a la exportación. 

b)  Seguro de crédito a la exportación.
c)  Instrumentos fiscales de apoyo a la exportación.

d) Instrumentos comerciales de apoyo a la exportación.
Los créditos oficiales a la exportación están destinados a financiar aquellas exportaciones que por su mayor nivel de riesgo (en función del país de destino, del mayor plazo, etc.) dificilmente encuentran financiación en las entidades privadas.

Los créditos oficiales a la exportación pueden ofrecer un tipo de interés inferior a los vigentes en el mercado y un plazo de vencimiento mayor.

No obstante, según un convenio internacional firmado por los países de la OCDE, estos créditos deben cumplir unos requisitos determinados, tratando de evitar que encubran medidas de apoyo que atenten contra la libre competencia.

Existen también los créditos FAD (Fondo de Ayuda al Desarrollo). Son líneas de financiación en condiciones muy ventajosas que conceden los países desarrollados a aquellos otros en vía de desarrollo.

Estos créditos están destinados a financiar las exportaciones que realice el país concedente al país beneficiario.

También los gobiernos pueden conceder ciertas ventajas fiscales con el objetivo de favorecer sus exportaciones. Estas medidas pueden ser:

· Bonificaciones / deducciones en el Impuesto de Sociedades que favorezcan la actividad exportadora.

· Devolución de los impuestos especiales (s/ alcoholes, tabaco, petróleo, etc.) al fabricante en aquellas partidas destinadas a la exportación.

· Excención del IVA en las exportaciones, permitiendo la recuperación del IVA soportado.

Las medidas comerciales de apoyo a la exportación pueden incluir:

· Participación oficial en ferias internacionales.

· Ayudas a las empresas para su participación en dichas ferias y certámenes.

· Misiones comerciales oficiales.

· Asesoramiento a la empresa nacional.

· Centros de información. 
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