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PREFACE

We are very pleased that the first three editions of Exito comercial have met an instructional need at over
300 colleges, universities, companies, banks, agencies, and other language/culture training institutes in
six countries, including Mexico. We are excited about the prospects for the continued, and we hope im
proved, educational contribution of this fourth edition, which builds on the fundamental design and
strengths of the earlier editions, and contains new communicative features. The title of this companion
volume to Exito comercial: Practicasadministraiivas y contextos culturales has been changed to Cuaderno de
correspondencia. documentos y ejercicios comerciales to reflect the increased number and variety of activities
included. A new listening comprehension exercise based on the CD has been paired with the questions
previously found in an appendix and is now incorporated in the section entitled Ejercicios auditivos at the
end of each chapter. A new reading section in the first chapter outlines the increased importance of and
established practices surrounding e-mail. Additional activities entitled Informe empresarial: Actividad mer
cantil y electronica are new to this edition and are available for students to research topics and to later
compose written reports based on the results of their inquiries. Many of the letters have been changed in
this new edition of the workbook.

The fourth edition of Exito comercial: Cuaderno de correspondencia, documentos y eiercicios comerciales
has been prepared for students in college business Spanish courses or those in business-based instruc
tional programs who require practice in written commercial communication with individuals or groups
in the Spanish-speaking world. When used in conjunction with its accompanying textbook, Exito comer
cial: Praciicas administraiivas y contextos culiurales, this workbook is designed to provide students-with
or without a background in business-the vocabulary, basic concepts, and situational practice necessary
to be successful in that rapidly changing environment. It is assumed that students have mastered the fun
damentals of grammar and that they have already acquired the vocabulary needed for general commu
nication.

Vocabulary possibly unfamiliar to students is listed at the beginning of each chapter. It is later rein
forced by activities reflecting letters and documents typically used in international business or domestic
business as it is conducted in Spanish-speaking countries and communities. Both native speakers of
Spanish as well as English-speaking students without prior knowledge of business content will find the
vocabulary and related writing activities useful.

This workbook can be adapted to the specific needs of a variety of groups. The textbook and work
book can be integrated for use in a semester or a quarter system course meeting two or three days per
week, in evening or Saturday sessions meeting once per week, or in intensive courses during the sum
mer. For these courses the instructor or students can be selective of materials and activities. For example,
a combination of readings from the business section of the text and workbook could provide an overview
of the context for establishing and developing a business. For students who already have that background,
more time could be spent on practice activities from the text and workbook. For courses of two semesters
or quarters, the textbook and workbook materials form a complete unit that could be covered through
chapter 7 for the first semester or quarter. The remaining chapters, 8-14, would be used for the second
semester or quarter. Another option would be to select materials from both the text and the workbook
and to assign additional current readings from magazines, journals, or internet resources. The workbook
has also been used successfully as the sole or primary text in a business Spanish correspondence and doc
uments course, offering students and instructors a content-based alternative to the traditional Spanish
composition course.
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CONTEXTUAL STRUCTURE OF THE WORKBOOK

Instructors teaching a business Spanish course for the first time will find the combination of the text and
the workbook to be "user-friendly," as will students with little or no commercial background, as there is
a developmental sequence with a clear, logical continuity of business contexts throughout the materials.
Capitulo 1 in the workbook provides a basic introduction to the writing of business letters. The student
then moves on to the written correspondence and documents involved in the establishment of a business
and its subsequent development. This sequential process includes the organization of a company struc
ture, the acquisition and management of capital through banking and accounting processes, capital in
vestment (real estate), office organization and systems, human resources management, the production of
goods and services, marketing, financial management, setting up an international operation, import
export, and the futuristic outlook for a year-end report. Some of the business context in the workbook
necessarily focuses on secretarial and staff roles rather than on the operations performed by management,
because successful managers must be familiar with these functions as they are the ones ultimately re
sponsible for overseeing the quality of the written communications issuing from within their various de
partments or offices. The Ejercicios audiiivos reflect managerial-level phone call situations.

INSTRUCTIONAL ORGANIZATION OF THE WORKBOOK

Exito comercial: Cuaderno de correspondencia, documentos y ejercicios comerciales is divided into fourteen
chapters, two appendixes and two vocabulary sections-Spanish to English and English to Spanish. This
fourth edition retains previous features such as fax and e-mail communications, the resume, problem
solving exercises that require students to work with numbers and percentages in Spanish, and an ex
panded section of abbreviations and acronyms (Apendice 1: Siglas comerciales uti!es). Instructors and
students will also find activities with greater contextualization, expanded options for reports (informes) ,
some of which are tied to real-world research on the internet, and numerous updates to the business let
ters, some of which have been completely re-written.

The first chapter introduces the importance of the business letter, its internal structure, and the dif
ferent styles used. The subsequent thirteen chapters followa common format. The Preguntasde orieniacion,
the Breve vocabulario util, and the Lecturaare all linked together to provide an introduction to the types of
business correspondence and documents presented in each chapter. By pre-reading the questions and be
coming familiar with the vocabulary provided, students are better able to follow the reading content. The
section (Que sabe Ud. sobre...? provides space for students to answer the Preguntas de orientacion, which
they previewed before the reading.

Subsequently, model letters in Spanish provide samples of the kinds of correspondence appropriate to
the chapter content and used in the international business world. They are followed by exercises that re
inforce the vocabulary and expressions found in the models. In one exercise, a Carta modelo or sample let
ter in English provides an opportunity for students to translate a letter into Spanish or English, a common
occurrence in the international workplace. This exercise requires students to be precise yet flexible in their
consideration of language, since there is seldom a single correct way-a single form-through which to
express the meaning of phrases or sentences. An optional translation activity for students is to use the in
ternet or translation software, if available, to generate machine translation (MT) or computer-assisted
translations (CAT), which then require post-editing (posrevision), a real-world task in today's global busi
ness. In order to practice with this optional translation exercise, students need only have access to any of
the numerous translation software programs available online (free online translators) or commercially
and then re-input or scan the original letter and edit (correct and stylize) the translation draft generated
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by the computer. This last step. called post-editing. is crucially important in working with computer
generated translation. As a business Spanish learning strategy. it requires the students to use and develop
their knowledge of Spanish by having them assume the role of a language instructor who assesses and
corrects the work done by "another." in this case. the computer. For further information on the types of
errors frequently found in translations. it is useful to visit the official website of the American Translators
Association (ATA) at www.atanet.org. In another activity. Borrador de Carta modelo.... students make
final corrections on a rough draft. marked as a work in progress with the icon 0j0. before the letter is
mailed. This is a realistic activity for managers whose signatures go on the letters. memos. and documents
issuing from their various departments. and it gives a professional quality to the activities. Following this
activity. students are asked to draft an original letter in Spanish based on typical scenarios related to the
chapter business content in an exercise entitled Redacci6n de cartas.

Toward the end of the chapters are a number of non-negotiable sample documents that are first mod
eled before students are asked to complete blank versions of the sample documents according to a simu
lated situation. There are also exercises. titled Problema numerico-comerctal, that require problem-solving
with numbers. The solutions for these are provided in Apendice 2: Respuestas a los problemas numerico
comerciales at the end of the workbook. The culmination of each chapter is a personalized business report.
entitled Informe empresarial, about the activities of one of the following: 1) a hypothetical company cre
ated by each individual student. 2) a hypothetical company created by a student and a classmate. 3) a
hypothetical company based on the efforts of a small group (three or four students). or 4) an actual com
pany that has been researched. The sub-activities of each Informe empresarial may be completed as sepa
rate individual activities as selected by the instructor or student(s). or several or all of these activities may
be completed as a group project or as an extended class activity spanning several days.

The audio CD is an ancillary feature of Exito comercial that may be used with either the textbook or
the workbook. It provides the instructor and the learner with fourteen telephone dialogs dealing with the
business topic of the corresponding chapter of Exito comercial, Fourth Edition. After each dialog. the lis
tener hears four or five questions designed to check his/her listening comprehension of the passage. After
each question. the use of the pause button will provide ample time to verify listening comprehension by
responding in speaking or in writing in one of a variety of ways. depending on the linguistic level of the
student or the purpose of the instructor or learner: 1) an oral response in Spanish that answers the ques
tion in a complete or partial sentence or in a paragraph; 2) a complete or partial written response in
Spanish; 3) a translation of the questions into English or the language of the learner or instructor; or
4) a complete or a partial sentence or a more extensive written response in English. These listening com
prehension questions. previously found in Apendice 3 of the workbook. are now incorporated into
the workbook text. They are followed by a set of additional cloze activities. now available to the student
or teacher in each chapter for checking aural comprehension skills. A bibliography of related sources.
previously available as Apendice 4 in the workbook. will be found on the website for Exito comercial at
http://exito.heinle.com.

The co-authors have strived through this and all previous editions to synthesize the basic business
knowledge. geographic literacy. and cross-cultural awareness required of future managers if they are to
succeed in doing business with Spanish-speaking countries and communities. We hope that instructors
and students alike will find this to be a useful tool in those endeavors.
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CAPITULO

Introduccion a la carta comercial ]

BREVE VOCABUlARIO UTIL

adjunto (adv) • attached (to correspondence or
letter)

almacenar • to store
ameno • pleasant
apartado postal • post office box
archivar • to file
arroba • "at" symbol, @
carta circular • circular, form letter
contraseria • password
correo electr6nico • email, e-mail
del actual (afio) • the current year, this year
destinatario • addressee
email (m) • e-mail
emilio • e-mail
esquema (m) • outline
foro de discusi6n • chat room
fuerza mayor • Act of God (insurance term)

he recibido su atenta (carta) • I have received
your letter

hacer investigaciones • to research
memoranda • memorandum, memo
memorandum (m) • memorandum, memo
mercancfa • merchandise
oficial (mil) • governmental official
pedido • purchase order
raz6n social (fJ • company name
recado • note, message
remitente (mil) • sender
sangrado • indented
sangria • indentation
sobre (m) • envelope
tecla de borrado • delete key
tener prueba de • to have proofof
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Nombre _

lECTURA

La importancia de la carta comercial

Clase Pecha _

Las transacciones que se realizan actualmente en el mundo de los negocios se archivan por medio de la
correspondencia y otros documentos comerciales. Estos son testimonios 0 titulos permanentes que dan
prueba de las transacciones. En muchos casos, los documentos son formularios impresos en los cuales se
adjuntan los detaIIes especificos de cada transacci6n. Ademas de las comunicaciones por medio de cartas
o documentos, las mas frecuentes son el memorandum (0 memorando), el recado y las circulares. Si el
mensaje es urgente, se utilizan el fax y el correo electr6nico (0 email). En cualquier caso, es sumamente
importante que las empresas archiven las comunicaciones escritas para tener prueba de las operaciones
comerciales y para poder hacer investigaciones sobre las decisiones tomadas. Esto facilita posibles opera
ciones comerciales futuras. La estructura basica de toda la correspondencia es casi igual, aunque hay
diferencias de estilo, tono y forma, segun el tipo de carta y su prop6sito.

La redaccion de una carta
En la redacci6n de la correspondencia comerciaI, la carta tiene que ser clara, concisa, cortes, correcta y
profesionaI.

• clara: el remitente no confunde al lector ni Ie deja dudas.

• conclsa: la lectura no Ie IIeva mucho tiempo al destinatario, a causa de su brevedad, el estilo sen
cillo y el numero limitado de temas que se tratan.

• cortes: el tono es ameno y nunca ofensivo aun en el caso de una comunicaci6n negativa (mala
noticia)

• correcta: no tiene errores gramaticales, ortograflcos, de puntuaci6n 0 acentuaci6n, y el vocabulario
es preciso.

• profeslonal: los asuntos comerciales se comunican de modo preciso en un tono serio, natural y
apropiado para las relaciones entre el remitente y el destinatario. Se evita la afectaci6n y cualquier
aspecto social que pueda perjudicar el tratamiento profesionaI.
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CARTA MODELO 1-1. LA CARTA COMERCIAL

3



Nombre _

La estructura de la carta comerdal

Clase _ Pecha _

1. Membrete. Las empresas comerciales usan hojas de papel de buena calidad. En la parte superior de
la hoja se imprimen el nombre y la direcclon de la empresa, el numero de telefono, de fax y de correo
electronico (si existen), un simbolo que representa el negocio (logo, marca de fabrica, etc.) y, a veces,
el nombre y apellido del duefio y su cargo. Generalmente se incluyen la ciudad y el pais de la empresa
de modo que estes no se repiten en la fecha si la carta se manda dentro de la misma ciudad. En la co
rrespondencia internacional, ademas de los numeros de telefono, fax 0 correo electronico, se incluyen
los numeros internacionales del pais y del est ado 0 del departamento donde se ubican.

2. Pecha, Es importante indicar clara y convencionalmente el dia, el mes y el afio de cada comunicacion
escrita. Esta parte se escribe dos line as debajo del membrete y su posicion puede variar: ala izquierda,
en el centro 0 a la derecha. Notese tamblen que, a dlfereneia del Ingles, se pone primero el
dia y Iuego el meso El primer formato abajo, con la preposicion «de» dos veces, es el mas tradicional
y comunmente aceptado:

3. Desttnatarlo. Este se incluye dos lfneas despues de la fecha, con variantes de la siguiente informa
cion: el nombre de la persona a la cual se dirige la carta, su titulo 0 cargo, el nombre de la empresa
y los demas detalles de la direcclon del destinatario (calle 0 apartado postal seguido por la ciudad, pais
y la zona postal). Se pone al margen izquierdo del papel. Las form as varian bastante segun el pais.

4. Linea de atencion. Generalmente, si la carta se envia a una empresa, se aclara que se dirige a un
destinatario especffico para facilitar que esta persona se encargue directamente del asunto. Es op
clonal, perc si se incluye, se pone al margen izquierdo, dos espacios debajo de la dlrecclon del desti
natario. (NOTA: De ser posible, siempre es mejor dirigir una carta a una persona especffica en lugar
de enviarla a una empresa 0 a un departamento.)
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5. Referenda. Es otra parte opcional en la cual se destaca el asunto principal de la carta al hacer re
ferencia a una carta previa 0 a un documento. Se pone hacia el margen derecho despues de las sefias
del destinatario 0 despues de la linea de atencion.

6. Saludo. Esta parte se encuentra en el margen Izquierdo ados espacios de la parte anterior. Se puede
usar alguna de estas variantes de acuerdo ala relacion entre el remitente y el destinatario. Note que
la primera letra de la abreviatura de un titulo siempre se pone en mayuscula (Sr., Sra.) mientras que
no se pone en mayuscula cuando se escribe toda la palabra (senor, senora). El saludo va seguido por
dos puntos ( : =colon).

7. Texto, A continuacion viene el texto 0 el cuerpo de la carta. Esta parte generalmente se inicia con
una frase hecha segun la necesidad 0 el proposlto de la carta, como se ve en los siguientes ejemplos.

Luego viene el texto que consiste en varios parrafos (solo los que hagan falta) sobre el tema a tratarse.
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8. Despedida. Todas las cartas comerciales terminan can una breve despedida cortes. La despedida
guarda relaclon can el saluda y generalmente es una frase convencional, es decir, un modismo. A ve
ces, se incorpora como la parte final del texto. Si no es asi, esta separada del ultimo parrafo y se in
cluye mas bien como parte de la antefirma y la firma.

9. Anteflrma, Representa la razon social (el nombre oficial y jurfdico de la empresa), escrita en mayus
culas. Es opcional y a veces se pone a continuaclon de la despedida.

10. Firma. Esta parte es manuscrita por el/la remitente debajo de la antefirma (si se incluye la antefirma)
y viene dos 0 tres espacios antes del nombre completo del remitente y su cargo.

11. Iniciales. Las letras iniciales en mayuscula representan las dellde la remitente (la persona que firma
la carta). Las letras a continuacion de la virgula son las dellde la mecanografo/a. Se ponen en el mar
gen izquierdo. El siguiente ejemplo indica que Rafael Solarez Gomez dicta y firma la carta redactada
(por computadora 0 a maquina) por su secretaria, Teresa Leal Cortez.

12. Anexos, Hacia el margen izquierdo y dos lfneas despues de la firma se indica cada documento can
su numero de archivo que se adjunta a la carta.
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13. Carbon copia, Otra vez al margen izquierdo, se indican en minusculas 0 mayusculas las entidades
o personas que van a recibir una copia de la correspondencia.

14. Posdata 0 postdata." En ciertas ocasiones si ha habido alguna omisi6n 0 algun acontecimiento de
ultimo momento, se agrega un mensaje muy corto debajo de la firma y en el margen izquierdo. En la
mayoria de los casos, se recomienda no usar posdata sl se trata de un asunto formal, pues indica cierto
descuido y olvido por parte del remitente, especialmente hoy en dia, cuando el uso de las computa
doras facilita los cambios.

15. Sobres, En los sobres de las cartas comerciales hay que incluir dos partes:

• el nombre y la direcci6n del remitente en la parte izquierda superior
• el nombre y la direcci6n del destinatario hacia el centro del sobre

A menudo se incluyen termlnos especiales para ayudar con el envfo de la carta:

USCAN, Inc.
1255 Main Street
Fresno, CA 93706

Director de Desarrollo
Empresas Farmaceuticas, S.A.
Apartado Aereo 3322
Caracas, Venezuela
South America

*NOTA: En dace paises hispanos -Argentina, Bolivia, Chile, Colombia, Costa Rica, Cuba, Ecuador, Espana, Guinea
Ecuatorial, Paraguay, Uruguay y Venezuela- el punta y la coma se invierten can respecto al usa en EUA. Es decir,
el numero 6,500.50 de EUA se expresa como 6.500,50 en estos paises. Los demas paises hispanos usan el mismo sis
tema que en EUA.
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1-2 lQue sabe Ud. sobre las cartas comerciales?
Vuelva a las Prequnias de orieniacum que se hicieron al principia del capitula y ahara contestelas en ora
clones completas en espafiol.

1.

2.

3.

4.

s.

6.

7.
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8.

Estilos de mecanograjia

Clase _ Pecha _

Las cartas comerciales suelen escribirse a maquina 0 con computadora 0 procesador de textos. Los esti
los mas comunes son (1) bloque, (2) semibloque y (3) bloque extremo, Estas denominaciones se re
fieren a la distintas maneras de comenzar una parte 0 secci6n de la carta: (1) al margen izquierdo, (2) con
una sangria normalmente a cinco espacios del margen izquierdo (usar el tabulador), (3) en el centro 0 (4)
hacia el margen derecho. A continuaci6n se ofrece un esquema visual de las posibilidades.

Margen Margen
Elemento Izquierdo Sangrado Centro Derecho

1. membrete todos

2. fecha bloque extrema semibloque bloque

3. destinatario todos

4. linea de atenci6n todos

5. referencia todos

6. saluda todos

7. texto bloque extrema semibloque
bloque (rengl6n

sangrado al
principio de
cada parrafo)

8. despedida todos

9. antefirma bloque extrema semibloque bloque
10. firma

11. iniciales todos
12. anexos
13. c.c.
14. P.D

Observese los ejemplos de los tres estilos de mecanograffa en los siguientes ejercicios.
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1-3 Ejerddo: Estilos de mecanografia
1. En los bloques siguientes, escriba el nombre de cada parte de la carta comercial. El estilo de esta carta

es de bloque,

Iv do
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2. Vuelva a escribir los nombres de las partes de la carta. Este es el estilo semtbloque,
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CARTA MODELO 1-2. EL ESTILO BLOQUE EXTREMO

1-4 Ejerdda de tradu(d6~: Del espafiol al Ingles"
La empresa donde Ud. trabaja a menudo recibe cartas y documentos importantes a urgentes en espafiol
que hay que traducir. Puesto que Ud. canace ambos idiomas, se Ie ha pedido que traduzca la carta an
terior (Carta modela 1-2) al Ingles, 10 cual hace can mucho gusto y esmero.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sfrvase usar algun programa de traducci6n bilingiie para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Los pasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. 10JOI Luego hara falta corregir los errores de la traducci6n automatizada: importantfsima
actividad que se llama «posrevislon». 2. Raga una traducci6n visual (sight translation) de la carta. Es decir, traduzca
oralmente el texto escrito.
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1-5 Ejerddos: Su propria empresa
1. (Que clase de empresas comerciales 0 firmas de producci6n le interesan a Ud.? Piense en el estable

cimiento de su propia empresa individual 0 en colaboraci6n con otro/a(s) colega(s), es decir, un/a(os/s)
compafiero/a(s) de clase. Ud(s). deben considerar 10 siguiente:

• sus intereses
• sus experiencias
• sus contactos con personas de negocios 0 entidades comerciales, 0 sea, sus fuentes de informa

ci6n
• la informaci6n disponible en una biblioteca cerca de Ud(s). 0 en el internet
• el contexto geograflco que lees) interesa mas a Ud(s)

el contexto cultural que Ud(s). conoce(n) 0 que Ud(s). quiere(n) conocer mas

a. (C6mo se llama su empresa?

13
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fil C~()mf;pe

G/{p s-
CI/[ Veq/l/. IV () t Jill

b. (Que direcci6n tiene? _-"-.-L.L..I.~_.L:_ _

Ck()flIf'P~ @ k:;lfl1't4JI·{fjtf?
c. (Cuales son los numeros de telefono y de fax y la direcci6n de correa electr6nico? _

Nombre

d. (Cuales son los objetivos y las funciones de su empresa?

II)

2. Disefie un membrete individualizado para su empresa. Si tiene un procesador de palabras y el soft
ware apropiado, debe preparar su propio papel comercial con un membrete y los sobres que reflejen
los datos apropiados (los del membrete, por ejemplo), El papel con su membrete se puede utilizar para
hacer otros ejercicios en este manual. Si es posible, disefie tambien un logo.

3. Escriba una carta alia la Director/a de Marketing de MARKEMUNDO pidlendole algunas estadfsticas
demograficas de America del Sur, America Central, el Caribe y Africa. Explfquele que Ud. quiere saber
mas sobre cierto pais africano, Guinea Ecuatorial, porque alli la lengua oficial es el espafiol. Complete
todas las partes necesarias para una carta comercial. EInombre y apellido de su mecan6grafa es Marfa
Elena Verdugo. Mande una copia a su asistente de Investigaciones Demograflcas, Jaime Villalobos,

e I Co hom fre
G",ne.~ t ,

LIA! 1/~f;NU \ \ \ \,
'"Te((lol/o',O 11)111-1 1/1 r;:'~: ('.In) qOd ~odo d

Coffeo e\ed"o1lico: C~ojV\eipe @ ho+'il"I'II'.{"1'?
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LECTURA

Clase Pecha _

Correa electronico
1. La importancla actual del correo electronico. El correo electronico 0 email es imprescindible en

el mundo de los negocios. Esta comunicacion electronica reemplaza a los demas medios comunica
tivos -el correo postal, el fax y el telefono-> y puede usarse para los mismos propositos y tramites
mercantiles e industriales para los cuales se usan las otras formas. Y 10 que es mas importante aun,
tiene muchas ventajas sobre estas, pues es: (1) barato; no cuesta casi nada, al menos en este mo
mento; (2) flexible; se puede mandar cualquier forma de mensaje y adjunto -textos, graflcos, pro
gramas, etc.; (3) rapido: los mensajes llegan inmediatamente adonde sea; y (4) facil de manejar.
Tambien se puede adaptar a cualquier situacion, necesidad 0 actividad empresarial y se puede alma
cenar mucha informacion y documentacion que es vital para tener exito en los negocios.

2. La forma del correo electrontco. Con respecto a su forma, la direcclon del correo electronico con
siste en tres elementos: El nombre del usuarto + @ (llamado arroba) + el servidor de correo.
Al escribir la direccton y al incluir el mensaje 0 archivo y al hacer «clic», se puede enviar el mensaje
adonde sea y el sistema 10 llevara a su destinatario.

3. EI almacenaje del correo electromco. Los mensajes se almacenan en un buzon, al cual solo tiene
acceso el usuario mediante una contrasefia, y pueden eliminarse, despues de que este los lea, al pre
sionar la tecla de borrado.

4. El errvio del correo electronico. A diferencia del correo postal, los «emails» 0 «emilios» consisten
en solo dos partes: un encabezamiento y un texto, es decir, el mensaje mismo. En aquel, se incluye la
direcoion electronica del destinatario (la del remitente ya forma parte de la configuracion del pro
grama de correo) y en el mensaje se incorporan el asunto 0 tema, el mensaje propiamente dicho y la
copia electronica (si se destina a otras personas). Al mismo tiempo, se puede adjuntar al mensaje otras
archivos, graficos, sonido, etc.

5. La respuesta directa a un mensaje electrontco. Otro aspecto del correo electronioo que facilita
la comunlcacion es la opcion de contestarlo sin construir un nuevo mensaje. Simplemente se pre
siona el boton «responder», se escribe la respuesta requerida y se la envia a los interesados.

6. Los protocolos del correo electronlco. En cuanto al sistema electronico de conectividad que se
relaciona con un mensaje electronico, hay dos pratocolos -el POP3 (Post OffIce Protocol version 3 0

Servidor de correo entrante) y el SMPT (Simple Mail Transfer Protocol 0 Servidor de correo saliente).
El POP3 sirve para recibir, almacenar y leer mensajes, y el SMPT para enviarlos.

7. El servlcio de listas en la comuntcaclon electrontca. El email tambien puede componerse en
forma de listas a las cuales subscriben muchas personas. Ademas de proveer fuentes de informacion
sobre temas especificos, estas listas se usan para organizar foras de discusion acerca de los temas. Los
suscriptores 0 los abonados pueden recibir y enviar cuantos mensajes quieran sobre un tema dado
mediante un «mayordomo», es declr, un programa robot que procesa automaticamente los mensajes
para suscribirse 0 borrarse. Por otra parte, se pueden ajustar los mensajes, a sea, leerlos antes de en
viarlos a los suscriptores y censurar los que no parezcan procedentes, aunque, por 10 general, esto no
se hace.

1-6 Ejerddo: Correo electronico
A Ud. le interesa tener mas datos sabre las estadisticas demograficas mas recientes (poblaclon por edad,
ingreso per capita, etc.) de los principales centros urbanos del mundo hispanohablante. Para lograr esta
meta, busque en el internet, en espariol, los titulos de tales libros e informes, y una vez que los haya en
contrado, escriba un email a la compafua que los vende 0 publica, pidiendo que Ie envie informacion al
respecto, como el precio unitario, los gastos de transporte, impuestos, condiciones y cualquier otra infor
macion que Ie haga falta para hacer un pedido de los libros. En cuanto reciba una respuesta, informe a
la clase de los resultados de esta actividad, al hacer constar en especial todos los detalles de su busqueda
y de la subsiguiente correspondencia. No se olvide de escribir el email en espariol,
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1-7 Problema nurnerlco-comercial"
Busque en una fuente informativa, como el Almanaque Mundial de este ario a en el internet, el producto
nacional bruto (PNB) en dolares asi como las pablaciones de los siguientes paises:

lngreso per Capita
Pais PNB** Poblacion (en mil mlllones]

Argentina

Espana

Guatemala

Mexico

Venezuela

EUA

* En este cuaderno los numeros indicados en cifras se presentan conforme a las reglas usadas en los distintos paises
hispanos. Es decir, como se ha comentado anteriormente, las reglas varian de pais en pais. Como se explica en el
Apendice 3 del texto Exito comercial: Practicas administrativas y contextos culturales, el nurnero «mil» se indica con
punto (1.000) en los siguientes paises: Argentina, Bolivia, Chile, Colombia, Costa Rica, Cuba, Ecuador, Espana, Guinea
Ecuatorial, Paraguay, Uruguay y Venezuela. Se indica con coma (1,000) en ElSalvador, Estados Unidos, Guatemala,
Honduras, Mexico, Nicaragua, Panama, Peru, Puerto Rico y la Republica Dominicana.

Es decir, por 10 general en America del Norte, Centro america y el Caribe, con la excepci6n de Costa Rica y Cuba,
se usa la coma para indicar miles (10,000) y se usa el punto para indicar decimales (10,000.75). En Espana, Guinea
Ecuatorial y America del Sur, con la excepci6n de Peru, se hace en orden inverso: el punto indica miles (10.000) y
la coma indica decimales (10.000,75).

En el presente manual se ha seguido generalmente el sistema numerico del pais indicado (pais y cultura del re
mitente) en los ejemplos de cartas comerciales en cada capitulo.

** El PNB se indica en miles de d6lares y la poblaci6n en millones de habitantes: ej. PNB de $77.000 = 77 millones
de d6lares y 6.544 de habitantes = 6 millones quinientos cuarenta y cuatro mil habitantes. De esta forma, no es
necesario escribir todas las cifras.

Raga los siguientes ejercicios:

1. Calcule el promedia de ingresos por habitante de cada pais,
2. Compare las estadfsticas de los paises. (Que realidades indican respecto a sus situaciones eco

n6micas?

1-8 Ejerddos audltlvos al telefono: Introduction a la carta comercial

1. Lea las siguientes preguntas. Despues escuche atentamente la conversaci6n telef6nica del Capitulo 1
Tracks 1 y 2 en el disco compacta (CD) que acompafia el programa Exito comercial y conteste las siguientes pre

guntas. Puesto que la comprensi6n auditiva es una destreza comunicativa sumamente importante,
se recomienda escuchar el CDvarias veces.

a. (CuaJ es el proyecto en equipo que tienen que entregar la Srta. Estevez y el Sr. Romero?
b. (Cmiles son los pafses que les corresponden a los dos representantes?
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C. iCuantos hispanos viviran en los Estados Unidos en el ana 2025?
d. iCuales son las tres regiones que tienen poblaciones casi iguales?
e. iC6mo se comparan los PIB y las poblaciones de esas tres regiones?

2. Complete el farmulario abajo can las estadfsticas de la conversaci6n del CD.

CARPETA DE ANA ESTEVEZ MONTALBAN, MEXICO, D.F.

Paises

EUA

EUA hispanos

Mexico

Centroarnerica (Guatemala,
Honduras, Nicaragua,
EI Salvador, Costa Rica,
Panama)

Caribe hispano (Cuba,
Republica Dominicana,
Puerto Rico)

Poblacion (en mlllones] PIB (en mil mlllones)

xx

xx

xx

xx

CARPETA DE ERNESTO ROMERO PALMERO, BUENOS AIRES, ARGENTINA

Regiones

Andinas (Colombia, Peru,
Venezuela, Ecuador, Bolivia)

Poblacion (en millones) PIB (en mil mlllones)

xx

xxCONO SUR* (Argentina, Chile,
Paraguay, Uruguay)

--------1-------------+---------------1

* Se denomina Cono Sur al area geografica ocupada por los paises del extremo sur de America. es dccir, Argentina,
Chile, Paraguay y Uruguay. En la actualidad y por el momento, los miembros de MERCOSUR son Argentina,
Paraguay y Uruguay (hispanohablantes) y Brasil. Chile es miembro asociado de MERCOSUR como Bolivia.
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3. Basando sus comentarios en la conversacion telefonica, haga la siguiente Hamada telefonica a otro/a
estudiante de la clase. Cada persona debera tomar un papel activo en la conversacion.

Usted es la Srta. Ana Estevez Montalban, Su jefe/a en otra oficina de Inversionestas en Mexico,
D.P.ya esta enterado/a del informe y la informacion que Ud. consigulo sobre las poblaciones y los PIB
en Mexico, el Caribe y EUA. Llame usted a su jefe/a para informarle sobre las investigaciones adi
cionales que hizo Ernesto Romero Palmero en Buenos Aires sobre America del Sur y Brasil. (Utilice
la carpeta arriba.)
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CAPITULO
~, ~

LR Im"IR~IR .
~ ~ "" "Iii "" '0 "

BREVE VOCABUlARIO UTn.

accion • stock, share
apoderado • proxy, representative, powerof

attorney
carta • letter

circular • form letter, circular
de apertura • circular announcing the

opening ofa company
de clausura • circular announcing the closing

ofa company
de transformaclon • circular announcing a

change in the company's legal status
codigo mercantil a de comercio • business code
empresa • company, firm, enterprise

individual • soleproprietorship
social • company (of more than oneperson)

encabezamiento • heading
escritura de una sociedad • articles of

incorporation
financiero • financial

pese a • in spiteoj; despite
registro • registry

estatal a federal de contribuyentes •
national tax registry

publico de comercio • public business
registry

sociedad • company, firm (not a sale
propietorship)
anonima (S.A.) • corporation (Inc.)
de responsabilidad limltada (S.R.L.) •

limitedliability company (Ltd.)
en comandita a comanditaria (S. en C.) •

silentpartnership
en nombre colectivo (S. en N.C.) •

partnership
socia • associate, partner; member(ofclub)
sufragar • to defray or help cover costs
teneduna de libros • bookkeeping
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LECTURA

La constitucion de la empresa

Clase Pecha _

Por 10 general, para poner en marcha un negocio, se suele constituir una empresa individual 0 social
segun las necesidades, capital y objetivos del individuo 0 de los socios 0 directores. Esta constituci6n mer
cantil 0 industrial puede ser simple 0 compleja conforme al tipo de empresa que se quiere organizar. Con
respecto a la empresa individual, es relativamente sencilla: consiste en la inscripci6n en el registro federal
o estatal de contribuyentes y en la tenedurfa de los libros de contabilidad. En cuanto a la sociedad, la cons
tituci6n es algo mas compleja. Puede comprender, adem as de los tramites anteriores, la incorporaci6n
jurfdica segun el c6digo de comercio particular, la inscripci6n en el registro publico de comercio y la tene
duria tanto de los libros de contabilidad como de los de aetas y de acciones. Puede haber tambien otros
tramites de constituci6n. Sean cuales fueran las formas 0 metodos de constituci6n, una vez establecida la
empresa, los gerentes tienen que anunciar su apertura. Suelen hacerlo mediante la carta circular.

La carta circular
La carta circular es aquella que se dirige a muchos destinatarios 0 clientes y trata de varios asuntos sin
cambiar el texto. Suele ir impresa y, a veces, para hacerla mas personal, lleva el nombre y la direcci6n del
destinatario. En el mundo de los negocios se redaeta, en general, para:

• Anunciar la apertura, transformaci6n juridica, clausura 0 liquidaci6n de un negocio.
• Avisar los cambios de domicilio, telefono, fax 0 correo electr6nico.
• Comunicar el nombramiento de apoderados, gerentes 0 supervisores, 0 anunciar las visitas oficiales,

las reuniones 0 exposiciones y otros asuntos por el estilo.
• Anunciar una compra, una venta u otra transacci6n mercantil, financiera 0 industrial.

Con respecto a las cartas circulares de apertura, transformaci6n (cambio de forma jurfdica 0 raz6n social)
o clausura, deben llevar el nombre y la firma de la persona que las ha redaetado asf como su titulo,

2-2 lQue sabe Ud. sabre las cartas circulares?
Vuelva a las Prequnias de orieniacum que se hicieron al principio del capitulo y ahora contestelas en ora
ciones completas en espafiol,

1.

2.

3.
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CARTA MODELO 2-1. CARTA CIRCULAR DE APERTURA

Ud. quiere ampliar su vocabulario y tener mayor variedad de terminos para usar al escribir y leer cartas
en espatiol, Los siguientes ejercicios sirven para alcanzar esta meta.
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2-3 Ejerddos de vocabularto
1. De un sin6nimo de las siguientes palabras 0 frases, usando las que estan subrayadas en la carta y

otras que Ud. conozca.

a. esta

b. sociedad

c. sefias _

d. cordialmente

e. tenemos el gusto de _

f. membrete _

g. nos seria grato .. _

h. asociado

2. Vuelva a escribir la Carta modelo 2-1, reemplazando las palabras subrayadas en la carta con las del
ejercicio anterior. Haga todos los demas cambios que resulten necesarios.
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CARTA MODELO 2-2. CARTA CIRCULAR DE TRANSFORMACION

Tel:

15 de octubre de 200_
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2-4 Ejercicio de traduccion": Del espafiol al ingles
La empresa donde Ud. trabaja a menudo recibe cartas y documentos importantes 0 urgentes en espafiol
que hay que traducir. Puesto que Ud. conoce ambos idiomas, se Ie ha pedido que traduzca la carta ante
rior (Carta modelo 2-2) al Ingles, 10 cual hace con mucho gusto y esmero.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sfrvase usar algun programa de traduccion bilingiie para generar una tra
duccion hecha por computadora. Lospasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el
programa de traduccion, JOIO! Luego hara falta corregir los errores de la traduccion automatizada, importantfsima
actividad que se llama «posrevision». 2. Haga una traduccion visual de la carta. Esdecir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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CARTA MODELO 2-3. CARTA CIRCULAR DE CLAUSURA Y UQUIDACION

MED-EX EQUIPMENT, INC.
500 Plymouth

Ann Arbor, 9
Tel: (734 1- (734) 481-3152

e- medexequip@aol.com

25



Nombre _ Clase _ Pecha _------

2-5 Ejerddo de traduccion": Del Ingles al espanol
Su jefe/a neeesita eomuniear pronto el eontenido de la earta anterior (2-3) en espafiol y Ie ha pedido a
Ud. que la traduzca, 10 eual haee inmediatamente.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sirvase usar algun programa de traducci6n bilingue para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Los pasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, Yluego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. jOJOI Luego hara falta corregir los errores de la traducci6n automatizada, importantisima
actividad que se llama «posrevtslon». 2. Haga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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BORRADOR DE CARTA MODELO 2-4. CARTA CIRCULAR DE APERTURA

iOJOI La siguiente carta tiene errores de tipo gramatical u ortograflco, Usted, como gerente, es la persona
que firma la carta y por eso es necesario comprobar que no haya ningun error. Lea la carta cuidadosa
mente y despues haga las correcciones directamente en el texto de la carta, de modo que la version final
se pueda enviar libre de errores al destinatario.
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2-6 Redaccion de cartas
La compafiia donde usted trabaja Ie ha pedido que redacte unas cartas sobre asuntos importantes, cuyas
minutas se dan a continuaci6n. Ud. se dedica a la tarea con mucho esmero para despacharla 10 antes po
sible. Escriba en espafiol una de las siguientes cartas, 0 ambas, basandose en los siguientes supuestos.

1. The medical equipment company, MEDEX, Inc. (100 Main Street, Hartford, Connecticut 06J J2. tel. [203j
978-5000; fax [203j 978-5058; e-mail: pharmaco@aol.com),for whom you are working as an assistant
manager ofpublic relations, hasjust set up a branch office in San Antonio to expand operations in Texas. You
havebeen assigned the task of writingtheform letter. informingallarea hospitals. clinics, andnursinghomes
that serve the Spanish-speaking community of the opening of the new branch. As an example. write the let
ter to Farmacia Rodriguez (2938 Alamo Street. San Antonio, Texas 78265), andmention the following at~

tachments:

• list of products (wheelchairs, walkers, canes, beds, respirators. etc.)

• company catalog anda price list ofall products

2. The software company MINIBLANDO, Inc. (2500 Alta VistaDr., Chico. CA95926; tel. [530j 542-6100;
fax [530j 542-6003; e-mail: minisoft@aol.net) specializes in authoring software packages in various lan
guages, especially Spanish. for the telecommunications industry in Spain and Latin America. It has merged
with a larger software company called POLYBLANDO. MINIBLANDO will retain its name and all its em
ployees. but will devote itself strictly to the creation of Spanish software. You have been askedto inform the
company's Spanish-speaking customers of this change which also includes changes in addresses, telephone
andfax numbersas wellas e-mail. Write an appropriate letter, making it clear that the change was not due
to poorsales but rather to serve a growing market better. As an example of the personalized form letter, ad
dress the latter to Mr. [aume Ballester, General Manager of DISCOPTICO (Avda. Serrano 35, Barcelona.
Espana).
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DOCUMENTO MODElO 2-1. ESCRITURA DE
UNA SOCIEDAD MERCANTll

La constitucion de una sociedad, como queda dicho, requiere que se reunan los socios a accionistas can
un abogado para debatir y redactar los estatutos que la regiran. Se nombra a elige a los gerentes y se or
ganiza la empresa, certificando el acto de constitucion de la sociedad al inscribirla en el registro publico
de comercio.
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2-7 Problema numerlco-comercial
Ud, acaba de formar una sociedad de responsabilidad limitada en Espana con tres amigos. Ud. y dos so
cios son activos y el cuarto es comanditario. Cada uno de Uds. ha aportado ala empresa las siguientes in
versiones de capital:

SOCIO
Ud.
Socio II
Socio III
Socio IV (comanditario)

CAPITAL APORTADO
300.000 euros
100.000euros
250.000 euros
350.000 euros

Segun el contrato de constituclon, cada socio recibira el porcentaje de ganancias 0 de perdidas en prop or
cion al porcentaje de su inversion inicial...

Haga los siguientes ejercicios:

1. Calcule la suma de todas las aportaciones hechas por los socios.
2. Calcule el porcentaje de la aportacion de cada socio.
3. Si hay una ganancia total de 500.000 euros, calcule la ganancia individual de cada socio.
4. Si hay una perdida de 2.350.000 euros, calcule las perdidas de los socios activos en total.
S. 2Como podrian evitar los socios activos las perdidas sufridas en N° 4 arriba?

2-8 lnforme empresarial: Actividad mercantil y electronica
Al basarse en la informacion indicada en las paginas 13--14 (Ejercicio 1-5, partes 2 y 3), usted y un/a
compariero/a quieren formar su propia empresa porque saben que es uno de los mejores modos de
ganarse la vida y de ser su propio/a jefe/a. Saben tambien, sin embargo, que deben tomar varios pasos
para realizar estas metas, las cuales se dan a contlnuacion.

1. Decidir la forma juridica, los objetivos, la actividad (industrial. mercantil, servicios) y la razon social
de la compama,

2. Determinar el numero de socios y sus respectivos cargos y responsabilidades.
3. Precisar el capital necesario para poner la empresa en marcha y la cantidad 0 el porcentaje que aporta

cada socia y como se van a dividir las ganancias y perdidas.

Para conseguir la informacion que les hace falta a Ud. y su compafiero/a, sirvanse de las siguientes su
gerencias:

• Llamar, visitar 0 enviar un correo electronico a las compafifas internacionales en su ciudad 0 region
y pedirles la informacion necesaria.

• Navegar el internet para encontrar la informacion que les hace falta 0 buscar los datos en los libros,
revistas, etc., en una biblioteca. (Sugerencia: Busquen Uds, en internet, en Yahoo, los descriptores
«Country Commercial Guides», hagan clic en «Entrada» y Iuego, al entrar en el sitio encontrado,
busquen el pais hispano que les interese y saquen la informacion necesaria para formar su propia
empresa.)

Dna vez conseguida la informacion necesaria, escriban un breve informe sobre los temas que acaban de
indicarse, usando papel con un membrete que han creado. Adjunten una constitucion redactada segun
el Documento modelo 2-1 de este capitulo. Dramaticen 0 presenten 10 acontecido en clase, y expliquen 10

que haran con la compafiia en el futuro.
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Tracks 3 Y4

2-9 Ejercicios auditivos al telefono: La empresa
1. Lea las siguientes preguntas. Despues escuche atentamente la conversaci6n telef6nica del Capitulo 2

en el disco compacta que acornpafia el programa Exita camercial y contestelas en oraciones comple
tas. Puesto que la comprensi6n auditiva es una destreza comunicativa sumamente importante, se re
comienda escuchar el CD varias veces.

a. iCual es el tema de esta conversaci6n telef6nica?
b. A su parecer, ia que se debe la diferencia de opini6n entre los dos hombres?
c. mn que quedan ambos comerciantes al despedirse? iPor que no hablan mas?
d. iQue les recomendaria Ud. a los duerios como posible soluci6n al problema?

2. Vuelva a escuchar la conversaci6n y complete las siguientes oraciones can las justificaciones del senor
Wines a favor de establecer una sociedad an6nima.

a. Habra muchas posibilidades de y _
b. Limitara la social.

3. Vuelva a escuchar la conversaci6n telef6nica y complete las oraciones can las justificaciones del senor
de la Cava a favor de mantener una sociedad colectiva.

a. Perderan dos casas muy importantes: y _
b. Ahara los dos socios tienen sabre los negocios, 10 que el quiere conservar.
c. Debido al ambiente familiar ahara, los y el estan muy con-

tentos y rinden 10 maximo _
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CAPITULO

La gerencia . 3

BREVE VOCABUlARIO UTn

afan (m) • enthusiasm, eagerness
ascenso • promotion
cambio de direcci6n • relocation, change of

address
carrera • career
comunicado • communique, communication

de prensa • pressrelease
desempefio • performance
dimisi6n • resignation (from a position)
dimitir • to resign, stepdown
empleado ejemplar • model employee
eximir de responsabilidad • to exempt orfree

from responsibility

gerente (mlf) • manager
comercial • business manager
general • general manager

ligero • slight, light
oportuno • timely
organigrama (m) • organizational chart
presidente (mlfJ, presidenta • chiefexecutive

officer (CEO)
seleccionar a la persona id6nea para el puesto •

to choose the rightperson for the job
sobresaliente • outstanding
vocal (mil) • director
volante (m) • leaflet, attached page
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Canas y comunicados de ascenso y de recomendocion
La correspondencia comercial en la que se tratan temas de ascenso y de recornendacion, generalmente
esta a cargo de algun supervisor 0 gerente de medio 0 alto mando. Este tipo de carta 0 comunicado se usa
tanto en la comuntcacion interna como en la externa. Es importante prestar debida atencion no solo
al contenido sino al tono que se usa, pues en muchos casos el tono revelara el verdadero sentido de las
palabras.

Canas y comunicados de ascenso
El ascenso de un empleado representa una buena noticia y, por ende, es una carta 0 comunicado facil y
agradable de escribir. Muchas veces los ascensos se comunican primero oralmente en una reunion de per
sonal despues de la cual se envia un memorandum a los empleados para comunicar mas formalmente la
buena noticia. Este memorandum normalmente incluye 10 siguiente:

• El nombre de la persona ascendida

• El titulo del nuevo puesto que ocupara

• La fecha en que asumira sus nuevas responsabilidades

• Un breve resumen de su carrera dentro de la empresa y antes de venir a trabajar en esta firma

• Algun toque de tipo personal (referencias a la familia 0 a los pasatiempos de la persona ascendida)

Frecuentemente en EUA tambien se hace un comunicado de prensa para difundir aun mas amplia y for
malmente la noticia en los periodicos locales. Al hacer esto, hace falta ser conciso y preciso, ofreciendo el
tipo y estructura de informacion que buscan los periodistas: quien, que, cuando, cuales seran las nuevas
responsabilidades y que puesto anterior ocupo el individuo. Estos elementos deberian incorporarse, es de
cir, contestarse, en el comunicado, a sabiendas de que muchas veces la forma del comunicado sera edi
tada al aparecer en el periodico.

Por ultimo, es norma escribirle a la persona ascendida una breve carta de felicltaclon. En esta se uti
liza un tono amistoso y se incluyen detalles tales como el nuevo sueldo y la fecha en la cual se asumen
las nuevas responsabilidades.

Canas de recomendaclon
Cuando el gerente se ve obligado a escribir una carta de recomendacion para un empleado que solicita
un puesto en otra empresa, el contenido de tal carta debera limitarse a los hechos y desempefio profesio
nales y evitar criticas de tipo personal. En este tipo de carta es lmportantisimo el tono, pues revelara si la
recomendacion es alta 0 medianamente positiva, 0 si es ligera 0 fuertemente negativa. Hace falta usar ter
minos de extrema correccion, haciendo resaltar, sin exagerar, las cualidades positivas del individuo. La
carta debera explicar los meritos y a las capacidades profesionales del aspirante, mencionando tamblen
su preparacion y experiencia, su comportamiento en el traba]o, la seriedad del candidato y, si se quiere,
algunas observaciones sobre el caracter moral del individuo. Estas cartas se escriben con el entendimiento
de que son altamente confidenciales, para asi proteger (0 eximir de responsabilidad) al informante. Por
esto, es norma en los paises hispanoparlantes omitir referencia directa en la carta al nombre del individuo
sobre el cual se hace un informe y anotarlo en un volante adjunto.
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3·2 lQue sabe ud. sobre las cartas y comunlcados de ascenso y de recomendacion?
Vuelva a las Prequnias de onentacion que se hicieran al principia del capitulo y ahara contestelas en ora
cianes campletas en espafiol.

1.

2.

3.

4.

s.
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MEMORANDUM MODElO 3-1. ANUNCIO DE ASCENSO

Ud. quiere ampliar su vocabulario y tener mayor variedad de termlnos para usar al escribir y leer cartas
en espafiol, Los siguientes ejercicios sirven para alcanzar esta meta.

3-3 Ejerddos de vocabularlo
1. De un sin6nimo de las siguientes palabras 0 frases, usando las que estan subrayadas en el Memorando

3-1 y otras que Ud. conozca.

a. la empresa _

b. comunicarles _

c. sesi6n _

d. entusiasmo _

e. sociedad _

f. actual __---' _

g. nos es grato

h. prestar sus servicios

2. Vuelva a escribir el texto del Memorando 3-1, reemplazando las palabras subrayadas en el memo
randum con las del ejercicio anterior. Haga todos los demas cambios que resulten necesarios.
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CARTA MODELO 3-1. (ARTA DE SOUCITUD DE ASCENSO
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3-4 Ejerddo de traduccion": Del espanol al ingles
La empresa donde Ud. trabaja a menudo recibe cartas y documentos importantes 0 urgentes en espafiol
que hay que traducir. Puesto que Ud. conoce ambos idiomas, se le ha pedido que traduzca la carta ante
rior (3-1) al Ingles, 10 cual hace con mucho gusto y esmero.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sirvase usar algun programa de traducci6n bilingiie para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Los pasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. lOla! Luego hara falta corregir los errores de la traducci6n automatizada, importantisima
actividad que se llama posrevisi6n. 2. Haga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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CARTA MODELO 3-2. CARTA DE RECOMENDACION

Dear Mr. McCarthy:

Rutherford Distributors
20 S. eet
SanDi 2138

mMcCarthy

March 23,200_

3-5 Ejerddo de traduccion: Del ingles al espafiol
Su jefe/a necesita comunicar pronto el contenido de la carta anterior (3-2) en espafiol y Ie ha pedido a
Ud. que la traduzca, 10 cual hace inmediatamente.

OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sirvase usar algun programa de traducci6n bilingiie para general' una tra
ducci6n hecha por computadora. Los pasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. iOJOJ Luego hara falta corregir los errores de la traducci6n automatizada, importantfsima
actividad que se llama «posrevislon». 2. Haga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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BORRADOR DE CARTA MODElO 3-3. RECOMENDACION NEGATIVA

jOJOl La siguiente carta tiene errores de tipo gramatical u ortografico, Ud., como gerente, es la persona
que firma la carta y por eso es necesario comprobar que no haya ningun error. Lea la carta cuidadosa
mente y despues haga las correcciones directamente en el texto de la carta aba]o, de modo que la version
final se pueda enviar libre de errores al destinatario.
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HOGARNOVO
Avda. de la Reforma 43

Correo Postal 03810 Mexico, D.F.
Tel: (52-55) 5845-6768 Fax: (52-55) 5845-6769

Correo electr6nico: hogarnovo@prodigy.net.mx

15 marzo 200_

ECORCASA
spronce{la. 62-63

12301 Tarragona. Espana

Senores:

tro informe sobre la persona mencionado en el
presa desde a gusto de 200_ hasta junio del

respuesta mas detallada sobre el
mportarse profesionalmente tal como

y desorganisado y de muy difisil trato

reserva. Hasta una mejor ocaci6n en la cual

3-6 Redaction de cartas
La compafiia donde usted trabaja le ha pedido que redacte un as cartas sobre asuntos importantes, cuyas
minutas se dan a continuacion. Ud. se dedica a la tare a con mucho esmero para despacharla 10 antes posi
ble. Escriba en espafiol una de las siguientes cartas, 0 ambas, basandose en los siguientes supuestos.

1. Llorens Llorens, S.A.. requests a letter of recommendation for Maria Teresa Arjona Gutierrez, who was in
charge of the finance division of this publishing company for six years. Write a positive recommendation to
Sr. D. Diego de la Barca (Subdirector General, c/Col6n 236, Monterrey, Mexico), stating she was a model
employee, extremely organized, and reliable.

2. VENTAWORLD, S.A. requests a letterof recommendation for Enrique Macias Fernandez, who has been with
your accounting department for thepast seven months. He is applying for theposition of regional sales man
ager in Guadalajara. To the bestof your knowledge he has neither the training nor the experience for this po
sition. Communicate your reservations diplomatically to Ms. Teresa Hidalgo Fuentes (Directora, c/Felipe
432, Guadalajara, Mexico).

41



Nombre _ Clase--------- Pecha ------

DOCUMENTOS MODElO 3-1. El ORGANIGRAMA

El organigrama es la representaci6n grafica 0 esquematica de la estructura administrativa de una em
presa. Representa las lineas de mando y la coordinaci6n de distintos niveles y departamentos, como se ve
en los ejemplos a continuaci6n.

A. Organigrama generlco con nomenclatura
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B. Modele de consejo de admlnlstracion de un banco

C. Modelo de direccion de un banco
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3-7 Problema numerlco-comercial
Ud. acaba de ascender al puesto de asesor del departamento de contabilidad en una empresa mexicana
de cementa en Estados Unidos a consecuencia de una fusion de empresas. Ademas, se Ie va a trasladar a
Ud. ala casa matriz en Mexico para desempefiar importantes funciones. Para recompensarle a Ud. par el
traslado, se Ie va a ofrecer un nuevo sueldo de $200.000 pesos mexicanos (MXN) mas una bonificaci6n
del 25%. y se Ie va a ofrecer una subvenci6n de $50.000 (MXN) para la vivlenda, mas los gastos de mu
danza, es declr, otros $20.000 (MXN).

Haga los slguientes ejercicios:

1. Si Ud. va a quedarse dos afios, ~que sueldo ganara Ud. anualmente? ~Que sueldo total?
2. ~Cuanto tendra que pagar la campania para enviarle a Ud. a Mexico par dos aries?

3-8 lnforme empresarial: Activldad mercantil y electronlca
El/la presidente/a de la empresa donde Ud. trabaja les pide a Ud. y dos colegas disefiar el organigrama de
la campania. Este debe incluir el alto. media y bajo mando can una explicaci6n en forma narrativa de las
responsabilidades de cada gerente/a y el numero de empleados bajo la direcci6n de cada uno/a. Como
Uds. nunca han emprendido un trabajo como este, deciden hacer 10 siguiente:

1. Buscar en el internet buenos ejemplos de organigramas de sociedades an6nimas (y su direcci6n elec
tr6nica) de cualquier pais hispanohablante.

2. Una vez conseguidos los organigramas, Ud. y sus colegas tratan de decidir cual les conviene de mo
dela para su campania. Cada persona disena su propio organigrama y. despues, se reunen para char
lar sabre cual a que combinaci6n de ellos representa mejor a la empresa. Luego, los tres se reunen
para disefiar el organigrama final.

Para terminar, hagan un informe oral en clase que ensefia y explica tanto la estructura del organigrama
como el proceso utilizado para prepararlo.

Prefacio:
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3-9 Ejerddos audltlvos al telefono: La gerencia

Tracks 5 y 6 1. Lea las siguientes preguntas. Despues escuche atentamente la conversacion telefonlca del Capitulo 3
en el disco compacta que acomparia el programa Exito comercial y contestelas en oraciones comple
tas. Puesto que la comprenslon auditiva es una destreza comunicativa sumamente importante, se re
comienda escuchar el CD varias veces.

a. (Por que llama Michael Patron a German Gestor?
b. (Que Ie explica el Sr. Gestor al Sr. Patron?
c. (De que se queja el Sr. Patron?
d. (Que espera el Sr. Patron del Sr. Gestor? (Este 10 puede hacer?
e. (Que les recomendaria Ud. a Patron y Gestor para solucionar el problema?

2. Vuelva a escuchar la conversacion y complete las siguientes oraciones con las quejas de Patron so
bre las operaciones de la maquiladora de Penix en Reynosa, Mexico.

a. Ha bajado de la fabnca.

b. Los obreros a las cuotas de produccion,

c. Tambien se oponen a la nueva -------

3. Vuelva a escuchar la conversacion y complete las siguientes oraciones con los resultados negativos
de la nueva politica implantada en la fabrica que fueron mencionados por el Sr. Gestor.

a. A los obreros les parecen las nuevas cuotas de produccion,

b. Se les paga a los obreros, pero no es suficiente para estar fuera de casa
tanto.

c. Debido a la nueva politlca de , le obedecen menos al senor Gestor.
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CAPITULO

BREVE VOCABUlARIO 0111.

a la vista • at sight, upon presentation
activo • asset
ahorros • savings
boleta de deposito • deposit slip
carta • letter

de concesion de credito • letter approving
credit

de denegacion de credito • letter denying
credit

de solicitud de credito • letter requesting
credit

cheque (m) • check
crediticio (adj) • credit
ejercicio • fiscal yearoraccounting period

statement
endosante (mil) • endorser
endosar • to endorse
endosatario • endorsee
fono (telefono) • telephone
girado • drawee

girador/a • drawer
hipotecario • mortgage
librado • drawee
librador/a • drawer
mutuante (mil) • lender
mutuatario • borrower
pagare (m) • promissorynote, I.0. U.
pasivo • liability
plaza • location
portador/a • bearer
prestador/a • lender
prestamista (mlf) • lender
prestamo • loan
prestatario • borrower
redito • rateof returnor yield
solicitante (mlf) • applicant
suscriptor/a • lender
tasa • rate (of interestaccrued)
tenedor/a • bearer
tomador/a • bearer
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LECTURA

Transacciones bancarias

Clase _ Pecha _

Para realizar muchas transacciones mercantiles y financieras tanto nacionales como internacionales, los
comerciantes, industrialistas, gerentes y otras personas de negocios tienen que valerse de los servicios
bancarios y contables. Muy a menudo, estos servicios se prestan mediante la emision, redaccion 0 despa
cho de varios instrumentos 0 documentos bancarios 0 contables.

Los servicios bancarios mas comunes son los que se relacionan con el credlto y los prestamos, los de
positos, las cuentas corrientes y las de ahorros, las transferencias, los giros, el cambio de moneda ex
tranjera, los certificados de deposito y, por supuesto, la emislon del dinero mismo. Estas actividades las
realizan varios tipos de bancos segun su especialidad: comerciales, crediticios, hipotecarios, industriales
y fiduciarios, asi como los de ahorros y prestamos. En la mayoria de los casos, requieren la redacclon y
envio 0 emision de alguna carta, instrumento 0 documento. Uno de los documentos bancarios mas tipi
cos es la carta de solicitud de credito, En esta se pide un credito 0 prestamo a un banco para realizar al
gun objetivo financiero, mercantil 0 industrial. Precisa la cantidad solicitada, el proposito y el modo de
pagar el prestamo y viene acompafiada de referencias mercantiles 0 bancarias asi como, a menudo, del
estado flnanciero del prestatario. Si se verifica que este es solvente, se suele otorgar el credito. Si no, se
suele denegar. En ambos casos, las cartas son cordiales y justifican la conceslon 0 la denegacion de credlto,
Ademas, precisan las condiciones de concesion 0 indican, segun el caso, la posibilidad de conseguir una
aprobacion futura.

Documentos bancarios
1. El cheque. Un cheque es una orden de pago a la vista, impresa y girada contra fondos bancarios.

Comprende la participacion de tres personas 0 entidades: ellibrador 0 girador, la persona (cuenta
correntista 0 cuentahabiente) que libra 0 gira el cheque, es decir, la persona que autoriza el pago del
importe sefialado en el cheque; ellibrado 0 girado, 0 sea, el banco (u otra institucion) que libra 0 paga
los fondos de la cuenta corriente dellibrador 0 girador; y el tenedor 0 tomador, la persona a quien se
libra 0 gira el cheque, es declr, la persona que puede cobrar (endosante) el importe sefialado al en
dosar el cheque. Hay varias clases de cheques: nominativo (el que lleva el nombre del tenedor), al
portador 0 a la orden (el que es pagadero a cualquier persona que 10 presente para cobrar), bancario
(el que gira un banco a otro). Debe tener:
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a la orden de:

octubre de200

Raul Ballester Goicoechea

La a de:

NCO
ES P

Quinientos euros

Xio

OS

500,00

Para cobrar el importe del cheque es necesario endosarlo, 10 cual se efectua al firmar el endosante al
dorsa del cheque. Elila a la endosante tambien puede autorizar que se pague el importe a otra per
sona, eIlla endosatariola.

2. La boleta de deposito. En general, las boletas de deposito sirven para depositar dinero en efectivo
a cheques en las cuentas bancarias,

3. El pagare, Es un documento, normalmente impreso, que indica la promesa incondicional de pagar
cierta cantidad de dinero prestado en un plaza de tiempo fijo a para una fecha previamente acordada,
a cierto redlto a tasa de interes, Las partes a personas involucradas en esta transaccion, cuyos nom
bres aparecen en el pagare, son: eIlla solicitante , tambien llamado/a suscriptor/a, a sea, la persona
que remite a gira el pagare: ellibrador a mutuante, quien paga el importe; y el tenedor a mutuatario,
el que cobra a recibe el importe. El pagare tambien se puede pagar (endosar) a una tercera persona
(eIlla endosatario/a) y a veces sirve de alternativa al cheque como documento de pago.
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4-2 lQue sabe Ud. sobre las cartas y documentos bancarios?
Vuelva a las Prequnias de orientacion que se hicieron al principio del capitulo y ahora contestelas en ora
clones completas en espafiol.

1.

2.

3.

4.

5.
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CARTA MODElO 4-1. CARTA DE SOUCITUD DE CREDITO

Ud. quiere ampliar su vocabulario y tener mayor varied ad de terminos para usar al escribir y leer cartas
en espafiol. Los siguientes ejercicios sirven para alcanzar esta meta.

PRODUCTOS CAFETEROS SANCHEZ, S. en C.
7 Zona 4

Anexos: un estado tlnanciero y una lista de r
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4-3 Ejerddos de vocabulario

1. De un sin6nimo de las siguientes palabras 0 frases, usando las que estan subrayadas en la
Carta 4-1 y otras que Ud. conozca.

a. las condiciones de pago _

b. incluimos

c. credito _

d. petici6n _

e. pedimos

f. de 200_

g. distinguidos

h. estado de situaci6n

2. Vuelva a escribir el texto de la Carta 4-1, reemplazando las palabras subrayadas en la carta con las
del ejercicio anterior. Raga todos los demas cambios que resulten necesarios.
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CARTA MODElO 4-2. CARTA DE CONCESION DE CREDITO

Conteste la siguiente pregunta,
c:Cuantoseria el redito en dolares que tiene que pagar el Sr. Osorio si se retrasa en los pagos?

* Para una explicaci6n de esta y otras siglas usadas en este manual, vease Apendlce 1 al final del mismo.

**No se olviden de las reglas con respecto a los mimeros, que se han explicado en el Capitulo 1 del presente cuaderno.
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4-4 Ejerddo de traduccion": Del espanol al Ingles
La empresa donde Ud. trabaja a menudo recibe cartas y documentos importantes a urgentes en espafiol
que hay que traducir. Puesto que Ud. canace ambos ldiomas, se le ha pedido que traduzca la Carta 4-2 al
Ingles, 10 cual hace can mucho gusto y esmero.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sfrvase usar algun programa de traducci6n blllngue para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Los pasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el pro
grama de traducci6n. jOJOI Luego hara falta corregir los errores de la traducci6n automatizada, importantisima activi
dad que se llama «posrevislon». 2. Raga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto escrito.
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CARTA MODElO 4-3. CARTA DE DENEGACION DE CREDITO

BANCO CENTRAL DEINTEGRACION ECONOMICA
Blv yapa

Teguciga Honduras
Tel: (5 8-218 Fax: (504) 228-219
Correo el ' nieo: webmail-hn@beie,org

October 22, 200_

Sr. Francisco Rios Osorio
General
PROD
7 Avda
Ciudad Guatem

Manager,

JAM/pr
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4-5 Ejerdda de traduccion": Del Ingles al espafiol
Su jefe/a neeesita eomuniear pronto el eontenido de la Carta 4-3 en espafiol y le ha pedido a Ud. que Ia
traduzea, 10 cual haee inmediatamente.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sfrvase usar algun programa de traducci6n bilingiie para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Los pasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, Yluego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. jOJO! Luego hara [alta corregir los errores de la traducci6n automatizada, importantfsima
actividad que se llama «posrevislon». 2, Haga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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nnnnAnnn n ... rAnTA l\ ..nn~ln .AI .AI
DUn.n.l-\UUn. UI: '-1-\1'.11-\ IVlUUI:J.U .... - .....

CARTA DE SOUCITUD DE CREDITO

IOIO! La siguiente carta tiene errores de tipo gramatical u ortograflco, Ud., como gerente, es la persona
que firma la carta y por eso es necesario comprobar que no haya ningun error. Lea la carta cuidadosa
mente y despues haga las correcciones directamente en el texto de la carta que aparece abajo, de modo
que la versi6n final se pueda enviar libre de errores al destinatario.

PRODUCTOS CAFET

yernando mos Osorio
Fe ios Osorio

eral

edito por comprar dos

ciones favorecen nuestra petici6n y resultan en el comienzo de
s comerciales, los saludemos a Uds. muy atentamente,

NCHEZ, S. en C.

Anexos: un estado financiero y una lista de referencias

FRO/ms
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DOCUMENTO MODELO 4-2. LA BOLETA DE DEPOSITO

NOMBR!! OR TITULAR:

FONO
DEPOSITANTIS:*

o BCO.COLROB
ESTA PLAZA

o BCO.COLROB
OTRASPLAZAS

o orROS BANCOS
ISSrAPLAZA

o OTROSBANCOS
OTRASPLAZAS

o VALISS CHEQ.
FISCALISS ESTA
PLAZA

COUlOB
No. Documentos

*NOTA: El fono depositante es el numero de telefono del cuentacorrentista, que en Chile suele llevar siete numeros.

4-8 Ejerddo: La boleta de deposito
La campania Doyle Supplies, S.R.L., deposita en su cuenta corriente numero 0-714876-00-8 del Banco
de Colrob, de Santiago de Chile, la cantidad de cuatro millones trescientos ochenta y cinco mil quinien
tos ($4.385.500) pesos chilenos recibidos de la campania Sarten y Asociadas, Ltda., en forma de un cheque
girado par el mismo banco para pagar dos computadoras de marca 1MB. Llene el siguiente formulario al
afiadlr cualquier data que sea necesario.

NOMBRE DELTITULAR:

FONO
DISPOSITANTE:

FECHA:

BANCO DE COlHOS

60



Nombre _ Clase Pecha _

DOCUMENTO MODElO 4-3. El PAGARE

Debo(emos) 'J incondielonalmente, el dla __ZJi~~,tkml2rf-__ de 200_ en Ciudad
Guatemala a ta orden (tenedor/mutuatario) la eantldad de _--1c~,""",,~~ quetzales,
valor recibldo a mi (nuestra) compteta setlsfacdcn.

Oueda acordado que, caso de demora, el prE~selnte titulo eausara un
hasta su total venclmiento, sin que per ello consldem el termino.

falta de en
el 'J los lntereses lnmedlatamente

(librador/mutuante)

4-9 Ejerddo: EI pagare
Complete el pagare a continuaci6n can los siguientes datos.

Fecha y lugar de vencimiento: 15 de noviembre de 200_, Tegucigalpa
Importe: 4,500 lempiras (HNL)
Mutuario: Terencio Valdes
Mutuante: [osefina Marcos Collado, Calle Flor, 7. San Pedro Sula, Honduras
Interes: 15% anual

filum. ._

_ de 200_

QlIeda acordado que, en caso
total vendmlento, sin

demora, el presente titulo ceusara interes del mensual
per ello consldere el termino.

falta de climplimiento en el
del 'J los intereses innledliatam,enite
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CAPITULO

Los biene~ ralces y el equipo 5

BREVE VOCABUlARIO UTIL

aplazamiento " postponement, deferment
arrendador/a " lessor, landlord, renter (one who

gives the apartmentto rent)
arrendamiento " lease, rent
arrendatario " lessee, tenant, renter (one who

takes the apartment to rent)
asegurado • insured
avena • breakdown, damage
a vuelta de correa " by return mail
bonificaciones • discounts, reductions
caldera • boiler
cerramiento • enclosure
cierre • enclosure
climatizaci6n • air-conditioning
colindante (adj) e adjoining, adjacent
continente (m) " building
corredor/a " broker, agent
derecho • fee
despacho " office
dispositivo • device
emplazamiento • location
estanco • state tobacco shop (where they sell

stamps, billsof exchange, andcontracts for
property rental)

expoliaci6n • plunder, theft
finca urbana> building
inquilino • lessee, tenant, renter (one who takes

the apartmentto rent)
letra de cambia • billof exchange
local (m) • premises
mutua de seguros if) • mutual insurance

company
oficina • office building
pagadero • payable
pararrayos (m/s/pl)" lightning rod
parte if) • party (to a contract)
particular • private
pericia • expertise
plaza (de tiempo) • time period, deadline
prima • premium
pr6rroga • extension, deferment
responsabilidad civil • civilorpublic liability
tal6n (m) • check (Spain), stub
veneer • to expire, bedue for payment, reach a

closing date
vencimiento " expiration, due date, closing date
vivienda • dwelling
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5-3 Ejerddos de vocabularlo

1. De un slnonimo de las siguientes palabras 0 frases, usan do las que estan subrayadas en la Carta 5-1
y otras que Ud. conozca.

a. en concepto de _

b. oficina _

c. remito _

d. importe _

e. efectuare _

f. cheque

g. arrendamiento _

h. deposito

2. Vuelva a escribir el texto de la Carta 5-1. reemplazando las palabras subrayadas con las del ejercicio
anterior. Raga todos los demas cambios que resulten necesarios.
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CARTA MODELO 5-2. ACUSE DE RECIBO DE CHEQUE

5-4 Ejerddo de traduccion": Del espanol al Ingles
La empresa donde Ud. trabaja a menudo recibe cartas y documentos importantes 0 urgentes en espafiol
que hay quetraducir. Puesto que Ud. conoce ambos idiomas, se Ie ha pedido que traduzca la Carta 5-2 al
Ingles, 10 cual hace con mucho gusto y esmero.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sfrvase usar algun programa de traducci6n bilingiie para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Los pasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el pro
grama de traducci6n. 10JO! Luego hara [alta corregir los errores de la traducci6n automatizada, importantfsima activi
dad que se llama «posrevision», 2. Raga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto escrito.
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CARTA MODELO 5-3. RECLAMACION DE UN PAGO NO ATENDIDO

Sincerely s,

iIIo

70



Nombre _ Clase _ Pecha _

5-5 Ejercicios de traduccion": Del Ingles al espafiol
Su jefe/a neeesita eomuniear pronto el eontenido de la Carta 5-3 en espafiol y le ha pedido a Ud. que la
traduzea, 10 eual hace inmediatamente.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sfrvase usar algun programa de traducci6n bilingiie para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Los pasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un es
caner para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original
por el programa de traducci6n. jOJOI Luego hara falta corregir los errores de la traducci6n automatizada, impor
tantisima actividad que se llama «posrevision». 2. Raga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oral
mente el texto escrito.
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BORRADOR DE CARTA MODElO 5-4. SOUCITUD DE APlAZAMIENTO
DE PAGO

jOJOI La siguiente carta tiene errores de tipa gramatical y ortografico, Ud, como gerente es la persona que
firma la carta y par eso es necesario comprobar que no haya ningun error. Lea la carta cuidadosamente
y despues haga las correcciones directamente en el texto de la carta abajo, de modo que la version final
se pueda enviar libre de errores al destinatario.

5 de octubre 200_

Sra. Dolores Criado Jimenez
Ronda de Bolivar N. 26
San Salvador, El Salvador

Estimada Sr. Criado:

0\0
Le envio la presente para pedirle una prorroga en el alquilar que Ie debo a principios del mes
entrante. El case es que el banco me a habisado que los fondos que yo esperaba tener en mi cuneta
a flnales del actual no esten disponibles hasta el dia cinco del mes de diciembre. A causa de estas
circumstancias imprevistas, no Ie pondre enviar un cheque hasta e ia. Siento
muchosisimo la inconveniencia que Ie puede causar esta situacion. hace bservasion
de que esta es la primera ves, en mis tres anos de arrendador, que me hayo en tal s circumstancias
excepsionales de no pagar 10 devido en la fecha conbenida.

Confio en que Ie sera posible acetar mi peticion y se 10 agradesco por ante mano. Quedo de Ud.
atentamente,

Michael Hilton
Michael Hilton

5-6 Redaccion de cartas
La compafiia donde usted trabaja Ie ha pedido que redacte unas cartas sobre asuntos importantes, cuyas
minutas se dan a contlnuacion. Ud. se dedica a la tarea con mucho esmero para despacharla 10 antes posi
ble. Escriba en espafiol una de las siguientes cartas, a ambas, segun los supuestos.

1. Your company has agreed to lease office space from Gerardo Santos Abascal (Hostos 32, San Salvador, EI
Salvador). Santoshassent you an e-mail requesting that you signtheenclosed contract byJanuary 1st. Inform
him that there seems to bean error in the contract as the terms stipulate a monthly rent of $3,200 (USD)
rather than the $2,700 you thought you hadagreed to on the phone.

2. Elena Garro Torrente (c/Aribau 742, San Jose 23, Costa Rica) has written to inform your firm that the
building you planned to lease is ready to beoccupied, as the structural repairs needed have been completed.
Thank her and inform her that your first month's rent is enclosed and that you will bemovingyour offices
into the building immediately.
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DOCUMENTO MODELO 5-1. EL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

El Contrato de Arrendamienta de Fincas Urbanas consiste en dos ejemplares, uno para el arrendador, el
otro para el arrendatario. Al dorso de cada uno se estipulan las demas condiciones (autorizaci6n para
hacer reparaciones 0 cambios fisicos en el continente, etc.), si las hay.
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5-7 Ejercicio: Contrato de arrendamiento de fincas urbanas
Complete el farmularia de Cantrata de Arrendamienta de Fincas Urbanas que aparece a cantinuaci6n can
nambres y direccianes ficticias. El cantrata es par 36 meses, a un precia de diez mil euras (EUR) pagaderas
mensualmente.

identidad

pre.sente dl!!__. _

con

contra to, 10finnarnos
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DOCUMENTOS MODELO 5-2. LA POUZA DE SEGURO

5-2A. Anuncio de riesgos asegurados por una poliza
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5-28. Extractos de poliza de seguro contra Incendto

~
FIATe

*RAMO: INCENDIOS
*POllZA: NO.: 2246
*HOJA

ANEXO A lAS CONDICIONES PARTICULARES

CARACTERISTICAS Del RIESGO SEGUN DECLARACIONES Del V'If' .....IW'vn Del SEGURO

1 ACTIVIDAD Del ESTABL.ECIMIE:NT~J:

2.- OCUPA TODO EL EDIFICIO 0 SOLO PARTE: los
en alto a vlviendas partkulares

vivienda y restaurante

sedestlnan a restaurante y los dos

3.- CLASE DE CONSTRUCCION DEl EDIFICIO: Materialessolldos y difidlmente combustibles
arena,cemento, yeso u otrosde similar naturaleza y reacden frente al

el agl.la, el humo y otros eternentes),

4.- TIPO DE CUBIERIA DEL EDiFICIO: Terrado

5.- OIRAS CIRCUNSTANCIAS:

o materialessimilares

6.- SITUACION: PZA. ANGEl SANTOS 4 • VALENCIA

ARTS. ASEGURADOS EUROS

76

1.- EDiFICIO definldo
en el 13 del Art. de las
Condklones Generales de Ia pUIII.<:d......

RIESGOS OPCIONAlES PACTADOS EXPRESAMENTE:

A.- GASTOS POR LAS NECESARIAS
ADOPTADAS POR LAAUTORIDAD 0 El
ASEGURADO PARA CORTAR 0 EXTINGUIR
ELINCENDIO 0 IMPEDIR SU PR()PAGAICiON.

establedda la de acuerdo
(on ei definldo en el num, 13
del Clausulado Anexo .

Totales .
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S-2e. Extractos de sollcitud de seguro comblnado para comerctos

SOllCITANTE: Maria Elena Scm/ala

ACTIVIDADES: Panadaia
5ITUACION: Ca/jfelpi'aza

PobJaci6n

DATOS COMFILEiMENTJj,\RIIOS:
,lill el pro,pol,ente

_5i

El'ltidad ASE~glilradl)ra:

de losdatios
Medidas para

ase!~lmldos losbielUlS
aSe!~lmll:lm·a. numero de eentrate,

77



Nombre _ Clase ~__ Fecha _

PARA SEGURO DE INCENDIOS Y MUlTIRRIESGO

1. Clase de construcden del edifido:
Materiales Estructura

Cerramientos laterales
en Cl.lbierta

cementa, ladrillo, aluminio

2. Numero de que cernponen el edificio (lneluldas plantas setanes y baJos) uno

3. Actividad que se deserella en cada planta
Panaderfa

4. Volumen oCllpaldo por la industria a asequrar respecto del total edifido 25%

5. Presente de mereandas pelligl'os,~s (combustibles, lrrflamebles, exploslvas, corrostvas, etc.), indicando
dase, cantldad, usa a se tlpo de reclplentes y su situadon:

Dos

6. Presencia de fuerza electrica metria. Num. de motores Dos

7. otras lnstaladones:

8. Secdonss cOlrnp,lelnelnt<llrilills:

Calderas _x_ Compresores Climatizad6n

Tiendas anaratoe elearodomesdcoe-oecino

9. Actividad de los ml~~oc:ios eoltndantes '1/0 proximos (lndlcer distanda en
Venta y electrodomesticoe-colindanie

10. Presencia de medics de prevend6n y extindon de lncendlos:
Detectores automaticos de incendios _x_ Si No
Pal'arraYI)S en el edifklo ~ Si No
Extintores SI No
Bocas de agua en interior local contra im:endios

Dos
Hidrantes al exterior SI x No
Distancia del Parque de Bomberos mas proximo 3 KI1'l

,Cual1tos? Cuatro

~Si No

11. Todas las lnstaladenes mendcnades en el presente cuestlonarlc, <.cumplen los requlsttos
SI __ No

12. Puertas, ventanas y otras aberturas en las paredes y/o techos del edlflco (describase ampli,~m'en1:e su
emplazarnlente, material, dase de cerraduras, etc.)

Una de madera gruesa condos metalicoe; una ueniana de oidriocan persiana

13. Protecclen del establedmtente en horas de inactividad: Dispositioo aniirrobo

14. AlarmaslVigilanda privada permanente Una alarma-disposiiioo aniirrobo

is. a asegurar (maquinas de cfldne, ordenadcres, etc.)
RELACION OETALLADA Y VALORES OE CADA OBJETO:
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5-8 Problema numerico-comercial
La compafita «Transportes Agros, S.A.», para la cual trabaja Ud., busca un sitio para montar una nueva
fabrica de repuestos de maquinas agricolas, Ud. tiene la responsabilidad de determinar la eficacia de
alquilar 0 comprar el ediflcio que se ha encontrado no muy lejos de San Jose. Aunque los tramites de com
pra son legalmente un poco complicados, a Ud. y a la compafiia les preocupa en especial el costo. Si se
alquila el edificio, se tendra que pagar un mill6n de colones costarricenses mensuales el primer afio, con
aumentos de 5% cada afio subsiguiente. Si se compra el ediflcio, se tendra que pagar 200 millones de
colones. La compafiia s610 tiene la mitad del capital necesario para realizar el pago inicial y se ve obll
gada a conseguir una hipoteca cuyo interes anual simple es del 13%. Ademas, de momento, si optan por
comprar el edificio, Ud. y la compafiia no quieren pagar mas que el interes, es decir, no piensan pagar
nada del importe restante.

Raga los siguientes ejercicios:

1. iCuanto habra pagado la compafiia en alquiler el primer ano>, iel segundo afio?
2. iCuanto habra pagado la compafiia de pago inicial e interes simple despues de dos afios?
3. iQue resultara mas eficaz hacer a corto plazo, alquilar 0 comprar?, ia largo plazo, 0 sea, despues de

20 afios? Explique.

5-9 lnforme empresarial: Actlvidad mercantil y electronlca
Ud. y dos socios (compafieros de clase) piensan alquilar una oficina en San Jose, Costa Rica, para la venta
de sus aparatos electrodomesticos. Busquen algunas posibilidades de un local en el internet (anuncios en
algun peri6dico de San Jose 0 anuncios publicados en diversas paginas web, con plabras clave como «San
Jose, Costa Rica, bienes raices, inmuebles, alquiler»), Comparen las posibilidades halladas y seleccionen
una de elIas para presentar en clase, justificando la selecci6n.

5-10 Ejerddos audltlvos al telefono: los bienes rakes y el equipo

Tracks 9 y 10 1. Lea las siguientes preguntas. Despues escuche atentamente la conversaci6n telef6nica del Capitulo 5
en el disco compacta que acompafia el programa Exito comercial y conteste las en oraciones comple
tas, Puesto que la comprensi6n auditiva es una destreza comunicativa sumamente importante, se re
comienda escuchar el CDvarias veces.

a. iPor que motivo llama el Sr. Sage a la Sra. Fianza?
b. iQue posibilidades hay de que Ie firme el contrato de compraventa al Sr. Sage?
c. iQue es 10 que Ie preocupa al Sr. Sage?
d. iQue responde la Sra. Fianza respecto a las preguntas del Sr. Sage?
e. iC6mo puede obtener el Sr. Sage mas informaci6n sobre la compra del sitio?

2. VueIva a escuchar la conversaci6n y complete las siguientes oraciones con la informaci6n que busca
el Sr. Sage sobre una posible inversi6n en el futuro proyecto de la Sra. Fianza en Costa Rica.

a. Sage desea saber mas de la don de se va a construir el nuevo

b. Tambien quiere saber mas del potencial a quien pueden contratar.
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3. Vuelva a escuchar la conversacion y complete las siguientes oraciones con la informacion que
Consuelo Fianza le ofrece a Val Sage sobre el proyecto y su posible visita.

a. Consuelo conoce bien ellugar para el hotel y es optimo para el _

b. Los empleados potenciales son buena gente y ----- y son _

c. El mes de junio no es un buen mes para visitar Costa Rica debido a
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CAPITULO

La oficina Ii

BREVE VOCABUlARIO (jill

antedicho • aforementioned
direcci6n • address
esperar verla • to lookforward to seeing you

nos es grato • it's ourpleasure
trasladarse • to move (change address)
volver a Hamar • to callback
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LECTURA

La carta rutinaria

Clase _ Pecha -------

En cada oficina, ademas de las comunicaciones internas escritas a los empleados, existen las externas que
se escriben a personas individuales 0 juridicas fuera de la empresa. El gerente necesita revisar esta corres
pondencia y tomar las decisiones necesarias para planear, organizar, motivar y controlar las actividades
empresariales basadas en las comunicaciones recibidas. En muchos casos, estas cartas son rutinarias. Por
ejemplo, hay que confirmar el recibo de informacion, la cual puede llegar por medio de conversaciones
telefonlcas 0 personales y otros sistemas de equipo como cables, telegramas, telex, fax 0 correo electronico.
Tambien es importante comunicar los cambios de direccion, de numeros de telefono, etc. Para hacer todo
esto, hay que seguir los requisitos de la carta comercia!.

1. Carta de acuse de recibo de correspondencia. En el mundo de los negocios es necesario co
municar el acuse de recibo de correspondencia e indicarle al remitente los pasos que se tomaran con
respecto al contenido de su carta. Las cartas recibidas se diferencian segun el tipo de empresa: en un
banco puede haber solicitudes de credito y cuestiones rutinarias sobre el saldo de una cuenta; en una
empresa comercial, solicitudes de catalogos 0 cotizaclon de precios, pedidos de mercancfas 0 servi
cios, pagos u otras comunicaciones sobre distintos aspectos del marketing.

Al redactar estas cartas, el gerente debe incluir, adem as de los elementos usuales, los siguientes
aspectos:

• Noticias 0 referencias con respecto a la carta ya recibida
• Pasos que se tomaran

2. Carta lnformatlva. Muchas veces ellla gerente/a necesita comunicar alguna informacion a los
clientes, empleados, oficinas gubernamentales 0 proveedores. Entre los distintos tipos de carta infor
mativa estan: apertura de un negocio, cambio de precios, cambios de personal y cambios de direc
cion. Muchas veces el exito comercial depende de la clara y oportuna comunicacion de estos detalles.

6-2 lQue sabe ud. sobre la carta rutinaria?
VueIva a las Prequnias de orientaci6n que se hicieron al principio del capitulo y ahora contestelas en ora
ciones completas en espafiol.

1.

2.

3.

4.

82



Nombre _ Clase _ Pecha

CARTA MODElO 6-1. ACUSE DE RECI BO DE CORRESPON DENCIA (1)

Ud. quiere ampliar su vocabulario y tener mayor variedad de terminos para usar al escribir y leer cartas
en espafiol. Los siguientes ejercicios sirven para alcanzar esta meta.
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6-3 Ejerddos de vocabulario
1. De un sin6nimo de las siguientes palabras 0 frases, usando las que estan subrayadas en la Carta 6-1

y otras que Ud. conozca.

a. anexo

b. suplico

c. numeros _

d. respetuosa

e. repase _

f. proporcion6

g. acuso recibo de _

h. diferencia

I, sucursal

[, Ie agradezco de antemano _

2. Vuelva a escribir la Carta 6-1, reemplazando las palabras subrayadas en la carta con las del ejercicio
anterior. Haga todos los demas cambios que resulten necesarios.
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CARTA MODElO 6-2. ACUSE DE RECIBO DE CORRESPONDENCIA (2)

6-4 Ejerdda de traduccion": Del espafiol al Ingles
La empresa donde Ud. trabaja a menudo recibe eartas y documentos importantes 0 urgentes en espafiol
que hay que tradueir. Puesto que Ud. eonoee ambos ldlomas, se Ie ha pedido que traduzea la Carta 6-2 al
Ingles, 10 eual haee con mueho gusto y esmero.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sirvase usar algun programa de traducci6n bilingue para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Lospasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. JOJOI Luego hara falta corregir los errores de la traducci6n automatizada, lmportantfsima
actividad que se llama posrevisi6n. 2. Raga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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CARTA MODELO 6-3. CAMBIO DE DIRECC!ON
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6-5 Ejerddo de traduccion": Del Ingles al espafiol
Su jefe/a neeesita eomuniear pronto el eontenido de la Carta 6-3 en espafiol y le ha pedido a Ud. que la
traduzea, 10 enal haee inmediatamente.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sfrvase usar algun programa de traducci6n bilingiie para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Los pasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. jOJOI Luego hara [alta corregir los errores de la traducci6n automatizada, importantfsima
actividad que se llama posrevisi6n. 2. Haga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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BORRADOR DE CARTA MODElO 6-4. CARTA DE CAMBIO DE
DOMICIUO

JOIO! La siguiente carta tiene errores de tipo gramatical u ortografico. Ud.. como gerente, es la persona
que firma la carta y por eso es necesario comprobar que no haya ningun error. Lea la carta cuidadosa
mente y despues haga las correcciones directamente en el texto de la carta que aparece abajo, de modo
que la version final se pueda enviar libre de errores al destinatario.
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6-6 Redaccion de cartas
La campania donde usted trabaja le ha pedido que redacte unas cartas sabre asuntos importantes, cuyas
minutas se dan a continuaci6n. Ud. se dedica ala tarea can mucho esmero para despacharla 10 antes posi
ble. Escriba en espafiol una de las siguientes cartas, a ambas, basandose en los siguientes supuestos.

1. Your branch office of Bicicletas Sin Limite, located at Carrera 20-13-18, Ciudad Panama, hasjust received
an insistent second letter requesting the following order:

5 bicycles / Model 21X
red and blue frame

As manager of the sales department, you areaware that the order wasplaced more thanjIveweeks ago. After
checking with shipping, you realize that the bicycles have not yet been sent. In your letter, inform the cus
tomer, Ramon Mendoza Velazquez (Calle de Flores 15, Colon, Panama), that you personally will keep on
top of the status of the order, check on the request personally, and call him back as soonas you know when
the order can beshipped. Apologize for the delay before closing the letter.

2. Using the previous addresses, inform the customer that you were waiting to ship the bikes since there has
been a delay in production. The price has now changed from 150,000 balboas (PAB) to 162,500 balboas.
Ask whether you shouldship the bikes or whether he wants to change the order. Inform him that it is pos
sible to phonein the order at the number listedin the letterhead.
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DOCUMENTO MODELO 6-2. CORREO ELECTRONICO

6·8 Ejercicio: Correo electronico
Lea el siguiente mensaje y contestelo.

Ud. esta en Managua, Nicaragua. y necesita comunicarse por correo electr6nico con su casa matriz
en Nueva York. Su contacto en Nueva York es Paul Carter. 911 Fifth Avenue. N.Y. Es importante que
Ud. se comunique hoy con el para concertar una cita con el presidente de Ectofirm el mlercoles de la se
mana pr6xima. Dejesu direcci6n en Nicaragua. su numero de telefono y su numero de fax para que Carter
se comunique con Ud.
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6-9 Problema numerico-comercial
La directora de la nueva oficina en la cual Ud. trabaja en la Ciudad de Panama tiene que hacer un pedido
para los siguientes efectos de escritorio. Recuerde que aunque el balboa es la moneda nacional de Panama,
todas las transacciones, en especial las Internaclonales, se realizan con el d6lar EUA.

MERCANdA

10 cajas de sobres
2 cajas de chinches
4 cajas de gomas elasticas
2 cajas de grapas
6 cajas de papel blanco
2 cajas de bolfgrafos azules

PRECIO UNITARIO (en dolares)

$35.00
15.00
17.50
10.00
25.00
30.00
TOTAL

PRECIO TOTAL

La compafifa panamefia que vende estas mercancfas suele darles un descuento dell 0% a los compradores
que efectuan el pago dentro de un plazo de 20 dias: si no, cobra el importe total, mas un, interes del 5%
para los pagos que se demoran de 31 a 35 dias, y del 7.5% si se demoran de 36 a 45 dias,

Haga los siguientes ejercicios:

1. Complete la columna del precio total por articulo y luego el gran total.
2. Si su compafiia paga dentro del plazo indicado, ~cuanto pagara en total?
3. Si su compafifa no paga hasta despues de 37 dfas, ~cuanto sera el importe total debido?

6-10 tnforme empresarlah Actividad mercantil v electronlca
EIIla presidente/a de la empresa donde Ud. trabaja Ie pide una descripci6n de c6mo Ie gustaria que fuera
su oflclna en el nuevo edificio que se esta construyendo. Redacte una breve descripci6n de la oficina de
sus suefios ya que esta es la unica oportunidad que tendra de conseguir exactamente 10 que desea. Luego,
si hay tiempo, complete las siguientes actividades.

1. En clase, en grupos de dos 0 tres, hablen y describan su propia oficina individual haciendo compara
ciones y sugerencias sobre los diferentes planes.

2. Luego, busque cada uno en el internet una compafiia hispana real que venda las cosas que quiere:
muebles, alfombra, pintura y cualquier otro elemento (cuadros, etc.). Despues, prepare una lista de
los precios de estas mercancfas y haga un presupuesto de los costos para etregarselo al presidente la
de la empresa.

3. Finalmente, preparese un informe que detalle todo 10 anterior. Haga un informe oral en clase sobre
el plan y el presupuesto que se ha preparado.
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Las responsabilidades del director de recursos humanos
El director de recursos humanos 0 de personal es el encargado de evaluar las necesidades humanas de la
firma, reclutar a la gente mas capacitada, revisar las solicitudes de trabajo recibidas, contratar a la per
sona idonea para cada puesto, adiestrar u orientar a los recien contratados (ofrecerles programas de ca
pacitacion) y evaluarlos. El que tiene esta responsabilidad recibe y redacta una gran variedad de
correspondencia. Quizas su tarea mas importante sea la contratacion de los candidatos mas aptos. Para
hacerlo eficazmente, el director anuncia el puesto vacante, recibe las solicitudes de empleo y las contesta.
Luego se sue len pedir el currfculo 0 historial personal, informes y cartas de referencia para todos los can
didatos. En muchos casos, las cartas son rutinarias 0 sea, siguen todas las normas de la carta comercial.

Cartas para el reclutamiento de personal y 10 solldtud de empleo
1. Anunclo de un puesto vacante. Habitualmente, una carta circular se utiliza para comunicarse con

las mejores fuentes de candidatos. El director de recursos humanos tiene contactos personales 0 utiliza
los servicios de agencias profesionales dedicadas al reclutamiento de personal. Se usa la computadora
para archivar la lista de candidatos para un puesto. El anuncio del puesto vacante debe incluir los si
guientes datos: el titulo del puesto y una descripcion de las responsabilidades, la fecha para el cierre de
la busqueda, la fecha para empezar el puesto, el sueldo y los requisites para la contratacion, En EUA,
debido a las leyes vigentes, normalmente se incluye una clausula de descargo de responsabilidad con
tra la discriminacion por sexo, raza, origen nacional, religion, edad u orientacion sexual.

2. Carta de solicltud de empleo y contestacton a la soltcltud de empleo, Al leer el anuncio de
puestos vacantes, los candidatos mandan una carta ala empresa que ofrece el empleo. La carta de so
licitud de empleo es rutinaria e incluye los elementos usuales. Ademas, el candidato hara 10 siguiente:

• nombrar el puesto especffico que solicita, dado que puede haber otros que tamblen se anuncian
• indicar la fuente de informacion por la cual se entero del puesto anunciado
• identificarse brevemente e incluir el curriculum vitae y/ 0 los nombres de posibles referencias
• expresar la esperanza de una decision rapida y favorable

El director de personal, al recibir la carta de solicitud de empleo y/ 0 el curriculum vitae, los archiva
y luego redacta una carta de contestaclon al solicitante acusando recibo de los datos e indicando las
posibilidades futuras para una entrevista, etc.

3. Carta de peticlon de Informes y carta de referenda. El director de recursos humanos revisa las
cartas de solicitud y los expedientes personales recibidos. Despues, selecciona a los candidatos mas
cualificados para el puesto vacante por medio de un plan establecido de antemano. Si el curriculum
vitae no esta incluido ya, se solicitan los informes y/o las cartas de referencia. Para pedirlos, el direc
tor redacta una carta que incluye todos los elementos usuales, ademas de los siguientes:

identificar al candidato y a la empresa que pide los datos
explicar la necesidad de recibir los datos
asegurar la discrecion en el uso de los datos
agradecer la ayuda proporcionada

La carta de referencia quizas sea la correspondencia mas tipica de todas. Se archiva con los otros do
cumentos que acompafian a la solicitud de empleo de cada candidato. Luego se utiliza para verificar
los otros datos 0 para clarificar cualquier duda en los datos originales.
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7-2 lQue sabe Ud. de las cartas relacionadas con el personal?
Vuelva a las Prequnias de orieniacion que se hicieron al principia del capitula y ahara contestelas en ora
ciones completas en espariol,

1.

2.

3.

4.

5.
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CARTA MODElO 7-1. ANUNCIO DE UN PUESTO VACANTE

Ud. quiere amp liar su vocabulario y tener una variedad de terminos para usar al escribir y leer cartas en
espafiol, Los siguientes ejercicios sirven para alcanzar esta meta.

as Comotores
Avda. on

Caracas
Tel: (212) 503-5000 Fax: (212) 503-5003
Correo electr6nico: palcomot .com

16 de julio de 200_

Jio lJenavente
lio Benavente

Director de Recursos Humanos

. Ana Marfa de Cristobal
Puntarenas 311

San Jose. Costa Rica
America Central
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7·3 Ejerddos de vocabularlo

1. De un sin6nimo de las siguientes palabras, usando las que estan subrayadas en la Carta modelo 7-1
y otras que Ud. conozca.

a. susodicha _

b. mandar _

c. se lniclaran _

d. expediente personal _

e. empresa _

f. puestos

g. me agrada _

h. su seguro servidor _

2. Vuelva a escribir el texto de la Carta 7-1, reemplazando las palabras subrayadas en la carta can las
del ejercicio anterior. Haga todos los demas cambios que resulten necesarios.
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CARTA MODELO 7-2. CONTESTACION A LA SOUCITUD DE EMPLEO
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7-4 Ejercido de traduccion": Del espafiol al Ingles
La empresa donde Ud. trabaja a menudo reeibe eartas y doeumentos importantes 0 urgentes en espariol
que hay que tradueir. Puesto que Ud. eonoee ambos idlomas, se Ie ha pedido que traduzea la Carta 7-2 al
Ingles, 10 eual haee con mueho gusto y esmero.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sfrvase usar algun programa de traducci6n bilingiie para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Lospasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. 10JOI Luego hara [alta corregir los errores de la traducci6n automatizada, importantisima
actividad que se llama «posrevision». 2. Haga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto
escrito.

101



Nombre _ Clase _ Fecha _

CARTA MODElO 7-3. SOUCITUD DE EMPlEO
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7-5 Ejerddo de traduccion": Del Ingles al espafiol
Su jefe/a neeesita comuniear pronto el eontenido de la Carta 7-3 en espana1y Ie ha pedido a Ud. que la
traduzea, 10 eual haee inmediatamente.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sirvase usar algun programa de traducci6n bilingue para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Los pasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. 10JOI Luego hara falta corregir los errores de la traducci6n automatizada, importantisima
actividad que se llama «posrevislon», 2. Haga una traducci6n visual de la carta. Esdecir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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BORRADOR DE CARTA MODELO 7-4. CONTESTACION A LA SOUCITUD
DE EMPLEO

iOJO! La siguiente carta tiene errores de tipo gramatical u ortografico. Ud., como gerente, es la persona
que firma la carta y por eso es necesario comprobar que no haya ningun error. Lea la carta cuidadosa
mente y despues haga las correcciones directamente en el texto de la carta aba]o, de modo que la version
flnal se pueda enviar libre de errores al destinatario.

El Farmaceutico Contento

De oyah /VlacMiIlan
MacMillan

Ventas

Hector Ochoa Alvarez
Calle Principal 35

19 de oc

· 0 El 'uticoOJ · nCl:Ve
Tel.: (58-241) 475-9856 Pa 8-241) 47 5

Correo electr6nico: farmaco@aol.com
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7-6 Redaccion de cartas
La campania donde usted trabaja Ie ha pedido que redacte unas cartas sabre asuntos importantes, cuyas
minutas se dan a continuaci6n. Ud. se dedica ala tarea can mucho esmero para despacharla 10 antes posi
ble. Escriba en espafiol una de las siguientes cartas, a ambas, basandose en los siguientes supuestos.

1. You have just read an advertisement in the magazine, Actualidad econ6mica, of Madrid, Spain, for thepo
sition of Director of Accounting for the clothing firm El Ropero, Calle Principe 127, Caracas, Venezuela.
Apply for the job. Indicate that the references you included in the resume can be contacted at the addresses
or phone numbers provided. Indicate that you have six years of similar experience with a company in
Barquisimeto and that you wouldlike to move to Caracas to becloser to your family.

2. As theDirector ofPersonnelforElRopero, respond to the letterofapplication of theprevious exercise. Indicate
to the applicant that you wouldlike to set up an interview during the next three weeks andask that he/she
callto makean appointment. The job will begin on February I and the salarywill becommensurate with the
level of qualifications and experience which the candidate brings to the job. Indicate that the president of El
Ropero, Iban Zubizarreia, will conduct the interviewspersonally.

LECTURA

Documentos necesarios para la contratadon de un empleado
Los documentos necesarios para contratar a un empleado son los siguientes: 1) un curriculum vitae a un
formulario especffico que indique datos personales para que los administradores puedan tamar las decl
siones necesarias antes de concertar una entrevista para los mejores candidatos; 2) un farmulario en el
cual el entrevistador ha preparada una lista de preguntas para usar durante la entrevista. Can esta lista
de preguntas escritas preparada antes de la entrevista, se pueden (y se deben) hacer las mismas pregun
tas a todos los candidatos para luego poder comparar sus respuestas.
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DOCUMENTO MODElO 7-1. CURRicULUM VITAE
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7-7 Ejerddo: Curriculum vitae
Use una computadora para preparar 0 actualizar su propio curriculum vitae profesional en espafiol.
Busque en internet otros modelos de curriculo para disutir y/o usarlos.

DOCUMENTO MODELO 7-2. FORMULARIO DE
EVALUACION DEL/DE LA CANDIDATO/A

CANDIDATO/A

Ia entrevistado/

la entrevista ~ ____

de nuesiraemnresa?

describiria su

a Ud.

Aiributoe eobresalientes.

eer una persona idonea
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7-8 Ejerddo: Formulario para la evaluacion de un/a candidato/a
Ud. tiene que evaluar a un/una candidato/a para un puesto en su empresa. Prepare el formulario (hace
falta crear las preguntas que se haran) para la entrevista. Practique la entrevista can un/a compafiero/a
de clase e indique los resultados.

EVALUACION DELIDE LA CANDIDA'

de la entrevista

Nombre del/de la entrevistado/a

Puesto
~ " deseadas:

~

~
~

_1.

41sobresaliente 3/notable ' , 1'.I' '1

'LlO'C,'

Entrevistador1a
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7-9 Problema numerico-comerclal
Ud. solicita empleo con una firma a la cualle hace falta personal para trabajar con sus nuevos clientes
en Venezuela. Ud. tiene entendido por medio de un/a amigo/a que la compafiia paga $20 dolares por hora
con la posibilidad de un traslado a Venezuela si Ud. consigue mas clientes en Caracas.

Haga los siguientes ejercicios:

1. ~Cuanto ganara de sueldo si trabaja 40 horas semanales por 52 semanas?
2. ~Cuanto sera su sueldo el afio que viene si se le da a Ud. un aumento de SOlo?

7-10 tnforme empresarlah Adividad mercantll v electrenica
El/la presidente/a de la empresa donde Ud. trabaja le pide una descripci6n del gerente que Ud. busca en
su propia empresa 0 en la de su grupo. Describa las caracteristicas, las cualidades de comportamiento, la
experiencia y las habilidades tecnlcas que Ie hacen falta. Ademas, indique los niveles de sueldo y la forma
de pago. Luego, si hay tiempo, complete las siguientes actividades en grupos 0 individualmente.

1. En grupos de dos 0 tres personas, hablen del/de la gerente que buscan al hacer preguntas para aclarar
las calificaciones del/de la posible candidato/a 0 de los cargos que tendra que desempefiar. Para ayu
dade, busquen sitios 0 agencias de trabajo en internet que pueden proporcionar alguna informaci6n
sobre los requisitos para este tipo de trabajo. Luego, redacten su propio informe con modificaciones
basadas en las sugerencias y las nuevas ideas.

2. Preparen despues un formulario de evaluaci6n para evaluar la calldad de la realizaci6n de los deberes
por el/la gerente. Para determinar su exlto empresarial, cada pregunta debe relacionarse con un aspecto
o requisito del antedicho cargo. Indiquen tamblen los posiblesascensos y aumentos de sueldo previstos.

3. Den, en grupo, un informe oral en clase sobre el presupuesto y el plan de evaluaci6n en que cada
miembro participe.

7-11 Ejerddos auditivos 411 telefono: los recursos humanos y las relaciones laborales
Tracks 13 y 14 1. Lea las siguientes preguntas. Despues escuche atentarnente la conversaci6n telef6nica del Capitulo

7 en el disco compacta que acompafia el programa Exito comercial y contestelas en oraciones com
pletas. Puesto que la comprensi6n auditiva es una destreza comunicativa sumamente importante, se
recomienda escuchar el CD varias veces.

a. ~Por que llama la Sra. Maldonado de Miami al Sr. Gonzalez de la Vega en Caracas?
b. ~Por que no elimin6 las preguntas del Sr. Gonzalez el gerente general en Caracas?
c. ~Cuales son los temas que no se permiten incluir en las entrevistas en los Estados Unidos?
d. ~Que otros medios sugiri6 la Sra. Maldonado para reemplazar las preguntas eliminadas?

2. Vuelva a escuchar la conversaci6n y complete las siguientes oraciones con una descripci6n de las ac
tividades planeadas por Hugo Gonzalez de la Vega, Director de Recursos Humanos en la sucursal de
Petroproductos en Caracas.

a. Estan a punta de a candidatos para unos puestos vacantes en market-
ing.

b. Han preparado ya una para las entrevistas.
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Canas y documentos referentes a los blenes y servicios
La produccion de bienes y servicios es un proceso complejo que comprende, entre otras casas, la redacclon
y el envio de varias cartas y documentos comerciales dentro y fuera de la empresa. Ademas de las cartas
y los documentos que se han tratado en capitulos anteriores, figuran los siguientes:

1. Carta 0 formularto de sollcitnd de cotlzacion, Cuando se Ie pide a la seccion a departamento de
compras ciertos articulos que se necesitan para la operacion de la empresa, esta les envia una carta
de solicitud de cotizacion a sus proveedores can la siguiente informacion:

• identificacion de la firma solicitante y el proposito de la carta (en el formulario aparecera el
numero de control de la solicitud de ootizacton)

• lugar y fecha de la solicitud
• sefias del proveedor
• descripcion y cantidad de las mercancias solicitadas
• firma del solicitante

2. Carta de cottzacton. Es la que los proveedores envian cuando reciben una solicitud de cotizacion.
Proporciona la informacion solicitada y a menudo lleva adjunto un catalogo can una descripclon y
lista de precios de todas las mercaderias y una orden de pedido.

3. Carta u orden de pedido, Es la que el comprador Ie expide al proveedor para efectuar la compra de
mercancias. Como tal, es un contrato de compraventa que precisa todos los datos necesarios para
efectuar la transaccion: la descripcion de catalogo de las mercancias, la cantidad pedida, el precio, las
condiciones y la forma de pago, el transporte y los seguros. Esta carta suele adjuntarse a un formu
lario u orden de pedido.

4. Carta de reclamaclon. Este tipa de carta se redacta y envia para pedir un ajuste al incumplimiento
de un convenio acordado entre el comprador y el vendedor. Este incumplimiento se debe a menudo
al envio de una remesa equivocada a de una calidad a cantidad diferente de 10 pedido a ala recepcion
de mercancias averiadas a en mal estado, a a una factura can un importe distinto del que se ha acor
dado en el convenio. Tambien se puede escribir a causa de la perdlda de una remesa (la mercaderia
nunca Ilego). Tanto esta carta como su respuesta tienen que ser claras y firmes, pero can un tono re
spetuoso y cortes, hacienda constar 10 que se reclama y como se puede solucionar el problema a la
entera satisfaccion de las partes involucradas.

5. Vale. Muy a rnenudo, dentro de una empresa, se necesita dinero para pagarle par adelantado a un
empleado par cierto producto necesario para despachar un trabajo. El vale sirve tanto para realizar
este valor a bien asi como de comprobante. En general, es un impreso que precisa el tipo y cantidad
del valor a producto que se quiere sacar y contiene la fecha de expedlcion y el nombre y la firma del
solicitante y de la persona que autoriza el vale.
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8·2 lQue sabe Ud. sobre las cartas y comunlcados referentes a los bienes y servicios?
Vuelva a las Prequnias de orientacum que se hicieron al principia del capitulo y ahara contestelas en ora
clones completas en espafiol.

1.

2.

3.

4.

5.
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Que es una carta o formulario de solicitud de cotizacion y cuando se expide? Una carta de solicitud de cotizacion es lo que algien hace cuando necesita mas partes o trabajo. Que es una carta de cotizacion y qu informacion proporciona? Una carta de cotizacion es un presupuesto de cuantos va a costar los servicios o bienes que la otra persona habia pedido. La usa como respuesta a una carta de solicitud de cotizacion.Que es una carta u orden de pedido y cuales son sus requisitos? Una carta de pedido es un contracto que se hace antes de cumplir con los terminos de la carta de cotizacion.Cuando se redacta la carta de reclamacion y como debe ser esta carta? Se redacta una carta de reclamacion cuando alguien olvide cumplir con unos de los terminos de la carta de cotizacion.Que es un vale y cuando se usa? Un vale us como una deuda que alguien hace cuando le va reimbolsar pronto.
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CARTA MODElO 8-1. CARTA DE SOUCITUD DE COTIZACION

Lea la siguiente carta y haga los ejercicios a continuaci6n.
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8-3 Ejerddos de vocabulario

1. De un sin6nimo de las siguientes palabras 0 frases, al usar las que estan subrayadas en la Carta 8-1
y otras que Ud. conozca.

a. indicarnos

b. generos _

c. elabora _

d. transporte _

e. gama _

f. respuesta _

g. clientes _

h. volumen _

2. Vuelva a escribir el texto de la Carta 8-1, reemplazando las palabras subrayadas en la carta con las
del ejercicio anterior. Raga todos los demas cambios que resulten necesarios.
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compradores
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CARTA MODELO 8-2. CARTA DE COTIZACION
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8-4 Ejerddo: Calculus
Calcule la sum a de cada reng16n de la Carta 8-2 y el importe total y ponga las respuestas en la misma
carta.

8-5 Ejerddo de traducclon": Del espafiol al ingles
La empresa donde Ud. trabaja a menudo recibe cartas y documentos importantes 0 urgentes en espafiol
que hay que traducir. Puesto que Ud. conoce ambos idiomas, se le ha pedido que traduzca la Carta 8-2 al
Ingles, 10 cual hace con mucho gusto y esmero.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sirvase usar algun programa de traducci6n bilingiie para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Lospasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. jOJOI Luego hara falta corregir los errores de la traducci6n automatizada, importantislma
actividad que se llama «posrevision». 2. Raga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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In reguards to your letter dated the 5th of October, we wouldlike to inform you of the current rates for the requested merchandise:Amount		Description		Precio	Total16 boxes		Rice with Star choc	35.00 USD18 boxes		Empanadas Palsa		25.00 USD18 boxes		Cafe Tinto			15.00 USDThese prices will be valid until the 30th of December, 2009.Like usual, we offer a discount of 10% with prepayment.We have included the page of cost of insurance and deliveryas part of the terms of payment, of which we hope are to yourlikings.We have also included the catalog of our full range of merchandise and actual prices.We hope to have the pleasure of quickly assisting you and thank you for your interest in our product. 
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CARTA MODElO 8-3. CARTA DE PEDIDO
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8-6 Ejerddo: Calculos
Calcule la suma de eada renglon de la Carta 8-3 y el importe total.

8-7 Ejerd~io de traduccion": Del ingles al espafiol
Su jefe/a neeesita eomuniear pronto el eontenido de la Carta 8-3 en espafiol y le ha pedido a Ud. que la
traduzea, 10 eual haee inmediatamente.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sfrvase usar algun programa de traducci6n bilingiie para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Lospasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. iOJOI Luego hara falta corregir los errores de la traducci6n automatizada, importantfsima
actividad que se llama «posrevislon». 2. Raga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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BORRADOR DE CARTA MODELO 8-4. CARTA DE RECLAMACION

JOJO! La siguiente carta tiene errores de tipo gramatical u ortografico. Ud., como gerente, es la persona
que firma la carta y por eso es necesario comprobar que no haya ningun error. Lea la carta cuidadosa
mente y despues haga las correcciones directamente en el texto de la carta que aparece aba]o, de modo
que la version final se pueda enviar libre de err ores al destinatario.

MS/df

Quedamos de Ud. muy atentamente,

ATESSEN, Inc.
th Street

Jackson New York 11372
Tel: (718) 5 Fax: 6-5497

Correo electronico: jord

una descripcion de la mercancfa en ID2llest2
ucciones respecto a la disposicion de la que

N, INC.

. Ruperto Romero
de Ventas

OMBIANOS, SA

Anexos: Pedido No. 728 y descripcion de mercansfa aberiada

JORDAN'SDELICAT

Marta de Sandoval
Mar val
Gerent mpras
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8-8 Redaccion de cartas
La campania dande usted trabaja le ha pedida que redacte unas cartas sabre asuntas impartantes, cuyas
minutas se dan a continuacion. Ud. se dedica ala tarea can mucha esmera para despacharla la antes posi
ble. Escriba en espafiol una de las siguientes cartas, a ambas, basandose en las siguientes supuestas.

1. As an assistant manager of sales for the partnership, IMPRENTA POPULAR (located on 25 W. Flagler,
Miami, Florida, 33130; tel: [305] 1555-6700, fax: [305] 1555-6743), write a letter to LIBRBRtA
HISpANICA, LTD. (located at Carrera 23, Bogota, Colombia), quoting the prices for 1,500 copies of three
Spanish books. Use your own prices andfulfill all other requirements for this type of letter.

2. As an assistant to the general manager ojJORDAN'S DELICATESSEN (see letter 8-1 for the address), write
a letter to COMIDAS PUERTORRIQUENAS, S.A., (234 Ponce de Le6n Avenue, San.luan, PuertoRico) reg
isteringa complaint about the delivery of the ten cases ofdamaged nougat candy (turron) andasking for com
pensation, especially since you hoped to sell this holiday favorite during the upcoming Christmas season. Let
the supplier know that you will losemoney and clientsunless he/she can makegood.

DOCUMENTO MODElO 8-1. El VALE
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8-9 Ejerddo: EI vale
Como ayudante del gerente de producci6n de Talleres G6merez, S. en C., complete el vale por tres cajas
de tornillos B-I0 y 5 martillos.

en

8-10 Problema numerlco-comerclal
La compafiia «Aparatos Colectricos», almacen colombiano que vende al por mayor, le hace el siguiente pedido:

Para despachar la remesa:

1. Calcule el precio total de cada articulo y asiente los resultados en la columna apropiada.
2. Luego, calcule la suma de los seguros y flete, los cuales figuran como un 5% del precio de las mer

candas. Asientela en la misma columna al final y calcule el importe total.
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8-11 lnforme empresarial: Actividad mercantil v electronica
A usted y a su/s comparieros/as de oficina les hace falta comprar ciertos artfculos para la empresa donde
trabajan, entre ellos, varios efectos de escritorio y algunas maqulnas, Haga una lista de las cosas que nece
sitan. Luego, repartan el trabajo entre Uds. y hagan las siguientes actividades.

1. Busquen en internet el nombre de una compafiia hispanica (preferiblemente ecuatoriana 0 colom
biana) que vende los productos que les hacen falta.

2. Luego, redacten una carta en la que Ie solicitan a esta compafiia las cotizaciones de las mercancias
enumeradas y luego redacten una repuesta.

3. Al recibir la respuesta luego redacten una repuesta (Ia lista de precios de las mercancias que les in-
teresan), redacten una carta para pedir las mercancias que les hagan falta.

Despues de unas semanas, llega la remesa, pero en mal estado. Escriban una carta de reclamaci6n, pidien
dole a la compafiia vendedora que recompense a su empresa. El vendedor debe devolver el dinero pagado
o debe enviarles de nuevo las mismas mercancias,

Preparen un informe que contenga todo 10 anterior y presentenlo brevemente (dos minutos) ala clase
haciendo que cada miembro del grupo participe en la presentaci6n.

8-12 Ejerdcios auditivos al telefono: Bienes y serviclos

Tracks 15 y 16 1. Lea las siguientes preguntas. Despues escuche atentamente la conversaci6n telefonica del Capitulo 8
en el disco compacta que acompafia el programa de Exito comercial y contestelas en oraciones com
pletas. Puesto que la comprensi6n auditiva es una destreza comunicativa sumamente importante, se
recomienda escuchar el CD varias veces.

a. (Por que llama Goods a Colombia?
b. (De que problemas quiere tratar Goods especialmente?
c. (Que responde el gerente de producci6n colombiano?
d. (Que diferencias culturales parecen dificultar un mayor entendimiento entre los dos hombres?

2. Vuelva a escuchar la conversaci6n y complete las siguientes oraciones con las quejas del Sr. Goods
sobre las operaciones de la fabrica en Colombia.

a. Parece que la producci6n un 30%.

b. Los obreros no se sirven de las nuevas ni se ajustan a los

nuevos _

c. Los obreros se ausentan mas y a la fabrlca.

3. Vuelva a escuchar la conversaci6n y complete las oraciones con las justificaciones del Sr. Herrero en
defensa de sus obreros.

a. Los obreros no son _

b. Hace falta ________ que les pueda ensefiar a operar las nuevas maquinas.

c. Los horarios son e y les obligan a los obreros a traba-
jar siete dias a cualquier hora.
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CAPITULO

Marketing I: Los mercados y n .
Ia p~blicidad .:J

BREVE VOCABULARIO UTn

aficionado • sports fan
alojamiento • lodging
comitiva • group, delegation
consumidor/a presunto/a • potential customer
degustaci6n de vino • wine tasting
derrota • defeat, loss

encuesta • survey
experimentar • to experience
ida y vuelta • round trip
promover • topromote (aproduct)
sondeo • opinion poll. survey
vencedor/a • winner
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CARTA MODElO 9-1. OFERTA DE UN NUEVO PRODUCTO

Ud. qui ere ampliar su vocabulario y tener mayor variedad de terminos para usar al escribir y leer cartas
en espafiol, Los siguientes ejercicios sirven para alcanzar esta meta.

MUNDOSPORT, S.A.
Calle 2"8

Bue

Co

15 de

ero de esta novisima y
s como tu. Mundosport -y

MUNDOSPORT

Alicia (juerrero J1llontemaijor
Alicia Guerrero Montemayor
Editora
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9-3 Ejerddos de vocabularlo

1. De un sin6nimo de las siguientes palabras 0 frases, usando las que estan subrayadas en la carta y
otras que Ud. conozca.

a. indica

b. vivir _

c. semanalmente _

d. creaci6n

e. fracaso

f. protagonistas _

g. vencedores _

h. lectores _

i, escribirte _

[, reporteros ~__

2. Vuelva a escribir el texto de la Carta 9-1, reemplazando las palabras subrayadas en la carta con las
del ejercicio anterior. Haga todos los demas cambios que resulten necesarios.
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CARTA MODElO 9-3. ANUNCIO DE REBAJA DE PRECIOS

9-5 Ejerddo de traduccion": Del Ingles al espafiol
Su jefe/a neeesita eomunicar pronto el eontenido de la Carta 9-3 en espafiol y Ie ha pedido a Ud. que la
traduzca, 10 eual haee inmediatamente.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sirvase usar algun programa de traducci6n bilingiie para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Lospasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. jOJOI Luego hara falta corregir los errores de la traducci6n automatizada, lmportantislma
actividad que se llama «posrevision», 2. Raga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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BORRADOR DE CARTA MODELO 9-4. INAUGURACION DE UNA SUCURSAL

jOJOI La siguiente carta tiene errores de tipo gramatical u ortografico, Ud., como gerente, es la persona
que firma la carta y por eso es necesario comprobar que no haya ningun error. Lea la carta cuidadosa
mente y despues haga las correcciones directamente en el texto de la carta aba]o, de modo que la version
final se pueda enviar libre de errores al destinatario.
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9-6 Redaccion de cartas

La compania donde usted trabaja Ie ha pedido que redacte unas cartas sobre asuntos importantes, cuyas
minutas se dan a continuaci6n. Ud. se dedica a Ia tarea con mucho esmero para despacharla 10 antes post
ble. Escriba en espafiol una de las siguientes cartas, 0 ambas, basandose en los siguientes supuestos.

1. Your company, COMPUNOW, has just created a new computer, the PCEXCEL-1. This new computer is
much faster andeasier to use than older models. It also has greater storage capacity, is portable, and weighs
only threepounds. It is ideal for the office or home. Write a letter announcing this new product, indicating
where and when it can be purchased and how much it costs. Convince the customer to part with his/her
money!

2. During the week of April 10-17, your company, ULTIMODA, will be havinga sale on all items in stock:
shirts, blouses, pants, dresses, suits, ties, socks, etc. Write a letterannouncing this sale, indicating what your
store hours are and what the range of the discounts is per item or group of items.

DOCUMENTO MODElO 9-1. COMUNICADO:
EXTRACTOS DE RElACIONES PUBUCAS

put)lk:l~ck)n deseamos nos eonozca
trasladarts nueatras

eonfianza
un

hoy,

this pubtlcanon is to you know us
exp,lairling our concerns and we

trust. An essential premise our
is that most important thing

be prepared tor tomorrow

!!lInfrolnt~ras

de todos nuestrcs servlclos, con
calidad y en rnercado nos

la todo tsrrltorlo nacional con
nuestra Red Sucursales Con nuestra
constants evolucion que nos hace ei
futuro con sin temor a afrontar los rstos de

nuevas y mercados
naclonalidades.

future without l:1I:m:ler$
The of all our services with the same

and guarantee every market us to
the national with a

network of our own offices. We are marked by
constant development, which allows us
contemplate the future with without fear of
facing the challenges of the new technologies and the
markets open to all nationalities, preparing
ourselves for a future without borders.
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DOCUMENTO MODElO 9-2. EXTRACTO DE UNA ENCUESTA DE
MARKETING
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9-7 Ejercicio de traduccion: Del ingles al espafiol
Su jefe/a le pide a Ud. que traduzea al espafiol el extraeto de la eneuesta de marketing presentado en
Doeumento 9-2. 10 eual haee Ud. inmediatamente.

4
4
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9-8 Problema numertco-comercial
Ud. trabaja para una compafiia que elabora productos alimenticios enlatados. Esta quiere extenderse ha
cia Sudamerica, en especial hacia el Peru. Contrata a la firma LIMANUNCIOS que inaugura la campafia
en este pais. Despues de un afio, la compafiia tiene exito y vende bastante comida. Sin embargo, tiene gas
tos, entre estos, los de publicidad. A contlnuaclon se dan, en dolares, los costes de los anuncios, los gas
tos totales y la venta total:

Gastos publicitarios
Gastos totales
Venta total

$315,000
$2,100,000
$2,625,000

Haga los siguientes ejercicios:

1. Calcule el porcentaje del total de los gastos que constituyen los publicitarios.
2. Calcule el porcentaje del total de las ventas que consituyen los gastos publicitarios.
3. Calcule el porcentaje del total de las ventas que representan las ganancias. 2Cu<into dinero se ha

ganado?

9-9 lnforme empresarial: Actividad mercantil y electronlca
El/Ia presidente/a de la empresa donde Ud. trabaja le pide a Ud. una lista de los productos y servicios que
ofrece su empresa. Redacte este informe, con los siguientes elementos:

• Una lista de todos los productos y servicios que ofrece la empresa, con detalles descriptivos.
• Un anuncio autentico en espafiol que haya usado durante el pasado afio para uno de los productos 0

servicios.

• Una marca 0 un lema de la empresa.

Como queda indicado arriba, saque informacion del internet para preparar de este informe. Luego, si hay
tiempo, complete una 0 varias de las siguientes actividades relacionadas con el plan de marketing.

1. En grupos de dos 0 tres, hablen de sus productos 0 servicios, 0 de los lemas 0 anuncios que los acom
pafian. Despues, todos haran preguntas para aclarar diferentes aspectos de los anuncios 0 lemas de
los produetos 0 servicios, y ofrecen recomendaciones para mejorarlos.

2. Se prepara, en equipo 0 individualmente, una grabacion de video de alguno/s de los anuncios para
la television. Busque una compafifa en internet. Luego, presente los resultados de su investigacion y
conteste las preguntas 0 las criticas del publico. Describa los productos 0 servicios que ofrece su propia
empresa. Por ejemplo:

• Televisor a color, portatil, con sintonlzacion electronic a, 128 programas, mando a distancia,
garantia seis meses.

• Viaje al Cono Sur, seis dias, siete noches en Argentina y Chile con visitas a Buenos Aires,
Santiago y Vifia del Mar, comidas y propinas incluldas, salida de Nueva York, Houston 0 Los
Angeles, precios variables segun las opciones seleccionadas.

3. Prepare Ud. un anuncio mas detallado de uno de los productos 0 servicios de su compafiia, creando
una marca y un lema ficticlos, para su publlcacion en una revista.

138



Nombre _ Clase _ Fecha _

9-10 Ejercicies audltivos al telefono: Los mercados y la publicidad

Tracks 17 y 18 1. Lea las siguientes preguntas. Despues escuche atentamente la conversaci6n telef6nica del Capitulo 9
en el disco compacta que acompafia el programa Exito comercial y contestelas en oraciones comple
tas. Puesto que la comprensi6n auditiva es una destreza comunicativa sumamente importante, se re
comienda escuchar el CD varias veces.

a. iCual es el prop6sito de la Hamada de la Sra. de Garda a la agencia publicitaria?
b. iPor que han bajado las ventas de cuero en los Estados Unidos?
c. iQue recomendaciones hace la Sra. de Garda para mejorar la imagen de la Casa de Cuero en los

Estados Unidos?
d. iQue plan de acci6n va a seguir el Sr. Gonzalo?

2. Vuelva a escuchar la conversaci6n y complete las siguientes oraciones con las preocupaciones de la
Sra. de Garda sobre la venta de Casa de Cuero en EUA.

a. La Sra. de Garda ha observado la en las ventas durante los ultlmos siete
mesas.

b. La campafia publicitaria actual no ha tenido el positivo que todos habian
observado.

3. Vuelva a escuchar la conversaci6n y complete las oraciones con las explicaciones y las sugerencias
para resolver los problemas de marketing del Sr. Gonzalo.

a. La baja en ventas en los EUA pueden tener que ver con las actividades de los _

b. Tamblen pueden tener que ver con las organizaciones dedicadas a los _

c. Los nuevos anuncios de la Casa de Cuero tendran que enfocarse mas en sus esfuerzos por

mantener el en Argentina y en sus inversiones en

los que ayudan a animales en peligro de extinci6n.
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10-2 lQue sabe Ud. sobre las cartas de compraventa?
Vuelva a las Prequnias de orientacion que se hicieron al principia del capitula y ahara contestelas en ora
clones completas en espafiol,

1.

2.

3.

4.

5.

6.

---_._--------------------------------
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CARTA MODElO 10-1. CARTA DE COTIZACION 0 DE OFERTA

Ud. quiere ampliar su vocabulario y tener mayor variedad de terminos para usar al escribir y leer cartas
en espafiol. Los siguientes ejercicios sirven para alcanzar esta meta.

-5455
net

EXPORTACIONES INTERNACIONALES, S.A.
Avenida Larco 101 Of. 603 Miraflores

Santiago, Chile
Tel: (56-2) 454-5454 Fax: -2)

Correo Electr6nico: expo ter

15 de mayo de 200_

MADERA GOMARIZ
125 Boca Raton Drive
Miami, PI.. 41670

Muy senor nuestro:

a bordo,
credito

5 dfas antes del

guedamos de Ud. at

Q.1!£<l1tl:Q del 5 de mayo as! c
el siguiente precio a reserva

EXPORTACTONES INTERNACIONALES, S.A.

10,000 piezas de tallas
Miami, can cada piez
irrevocable abierta a nuestr
primer embargue.

En espera de recibir su

Miguel Henares
Miguel Henares
Director de Ventas
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10-3 Ejerddos de vocabularlo

1. De un sin6nimo de las siguientes palabras a frases, usando las que estan subrayadas en la Carta
10-1 y otras que Ud. conozca.

a. ratificaci6n. _

b. cotizaci6n. _

c. envio _

d. ofrecerle _

e. apreciado _

f. tenemos el gusto de _

g. cita _

h. 10 saludamos _

2. VueIva a escribir el texto de la Carta 10-1, reemplazando las palabras subrayadas en la carta can las
del ejercicio anterior. Raga todos los demas cambios que resulten necesarios.
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CARTA MODElO 10-2. CARTA DE PEDIDO

os confirme su aceptaci6n tan pronto como se reciba esta carta de pedido.

Le saluda atentamente,

MADERA GOMARIZ

'Jaime )Vloreno
Jaime Moreno
Director de Importaciones
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Responda a la siguiente pregunta.
iCminta sera el imparte total de las mercancfas vendidas en la carta madela 10-2?

10-4 Ejerddo de traduccion": Del espafiol al Ingles
La empresa dande Ud. trabaja a menuda recibe cartas y dacumentas impartantes a urgentes en espafiol
que hay que traducir. Puesta que Ud. canace ambos idlornas, se Ie ha pedida que traduzca la Carta mo
dela 10-2 al Ingles, 10 cual hace can mucha gusto y esmero.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sirvase usar algun programa de traducci6n bilingiie para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Los pasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, Yluego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. IOJOI Luego hara [alta corregir los errores de la traducci6n automatizada. importantislma
actividad que se llama «posrevision». 2. Raga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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CARTA MODElO 10-3. CARTA DE CONSIGNACION
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10-5 Ejerddo de traducclcn": Del Ingles al espafiol
Su jefe/a neeesita eomuniear pronto el eontenido de la Carta modelo 10-3 en espafiol y Ie ha pedido a Ud.
que la traduzea, 10 eual haee inmediatamente.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sirvase usar algun programa de traducci6n bilingiie para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Los pasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. iOJOI Luego hara falta corregir los errores de la traducci6n automatizada, importantfsima
actividad que se llama «posrevision». 2. Haga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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BORRADOR DE CARTA MODELO 10-4. (ARTA DE PEDIDO

JOJO! La siguiente carta tiene errores de tipo gramatical u ortograflco. Ud., como gerente, es la persona
que firma la carta y par eso es necesario comprobar que no haya nlngun error. Lea la carta cuidadosa
mente y despues haga las correcciones directamente en el texto de la carta, de modo que la version final
se pueda enviar libre de errores al destinatario.
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10-6 Redaccion de cartas
La compania donde usted trabaja le ha pedido que redacte unas cartas sobre asuntos importantes, cuyas
minutas se dan a continuacion. Ud. se dedica ala tarea con mucho esmero para despacharla 10 antes posi
ble. Escriba en espafiol una de las siguientes cartas, 0 ambas, basandose en los siguientes supuestos.

1. Your company, Grupo Interamericano, located at 201 Mesa Verde, San Diego, California, produces all kinds
of solder andmachines. You haveheard of the veryfine reputation of Biectrotecnica. 315 N. Shoreline Drive,
Miami, Florida, which sells similarproducts successfully in that city. Write a letter offering them the sole
distribution of your products in that area. Arrange the terms of commission and theperiod of time when you
would require payment from them.

2. Having received a letter offering terms ofconsignment from Grupo lnteramericano (see No.1 above), you ac
cept the offer of consignment providing they canallow you to receive 5% more in commissions and serve as
the sole distributor throughout the Caribbean Basin.

DOCUMENTOS RUTINARIOS DE LA COMPRAVENTA

Los documentos mas comunes de la compraventa son: (1) el contrato oficial, cuyo proposito es la
aclaracion de las condiciones de un acuerdo entre dos personas juridlcas. La existencia de un acuerdo es
crito facilita los tramites internos y externos; (2) la factura, en la cual se indican la cantidad, la descrlp
cion y el costo de las mercancias 0 servicios vendidos; (3) los documentos de transporte, los cuales pueden
incluir las condiciones de embalaje, el conocimiento de embarque 0 la gufa aerea 0 de ferrocarril; (4) los
documentos de credito tipicos, como el pagare, el cheque, el giro, la carta de credlto 0 el recibo.
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DOCUMENTO MODElO 10-1. El CONTRATO DE COMPRAVENTA

CONTRATO DE EXF)Ol1tTAICION

IVERP()Ol SHIPPE:RS. LTD.
lhflerpool N.E.

Fax 45620 Telefono HMston 45609

CONflRMAMOS HAI~ER'@~~IA

EN DE LA fECHA:

1. Mencanciiils

en nombre de
LIVERPOOl SHIPPERS

contreto estii

firma: ~ ,
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10-7 Ejerddo: 1:1 contrato de compraventa
Lea el siguiente supuesto y complete el contrato:

Su empresa, Talleres Electricos de Rufo, de la calle Obregon 39 en Tijuana, Mexico, ha vendido tres
motores, a $19,680 pesos (MXN) cada uno, ala compafiia Alvarez-Tacon. Ha aceptado entregarselos em
paquetados en cajas de carton el 30 de diciembre en la Ciudad de Mexico. Estan asegurados con Seguros
Rieles. Se pagaran por cheque a favor del vendedor. Se recibira el pago antes de las mercancfas. Complete
el contrato N° 4539 con las condiciones indicadas, la fecha actual y su firma.

rn111.IT[)ATn DE EXI>OFtTA,CIO'N

CONTRATO
CONflRMAMOS HABERVENDIDO !(COMPRADO A)

EN El

____~, por
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DOCUMENTO MODELO 10-2. LA FACTURA

la

pagar

DEBE A _f::!!1~~:!1Jl~~~d.:- _

Por 10 slgulente

moneda

con int(l'lrvll'lnci6n de~~===~ . _
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10-8 Ejercicio: La factura
Complete la factura con la siguiente informacion: su empresa, Chocolate al Extremo, ha vendido 3 cajas
de sus dulces, a $ 73.80 pesos mexicanos (MXN) la caja, al senor Ramon Delgado. Utilice la factura
No. 4209.

______DE w'""

A ~ _
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10-9 Problema numerlco-comerdal
La empresa para la eual Ud. trabaja, quiere eomprar 50 cajas de vino chileno y quiere averiguar cual es
el transporte mas barato para tener una idea de los costos. Se Ie encarga a Ud. averiguar las tarifas desde
San Diego. Despues de unas investigaciones en internet y unas llamadas telef6nicas, Ud. proporciona la
siguiente informaci6n:

Via de transporte
Buque
Carnian
Avian

Tarita
$15.00 (USD) par caja
$20.00 (USD) por caja
$40.00 (USD) por caja

Haga los siguientes ejercicios:

1. ~Cuanto sera el importe total por cada uno de los tres medios de transporte?
2. ~Cual sera el medio de transporte mas barato?

10-10 lnforme empresarial: Actlvidad mercantil v electronica
El/ia presidente/a de la empresa donde Ud. trabaja Ie pide un plan de marketing para los productos 0 ser
vicios de su empresa. Usando informaci6n actual de internet, seleccione algun pais hispano y redacte este
informe con los siguientes elementos:

• el modo de distribuci6n (agentes mayoristas, detallistas, etc.)

• el transporte requerido para sus operaciones

• el almacenaje requerido

• los seguros necesarios

• la estructuraci6n de precios para poder competir en el mercado

Luego, si hay tiernpo, se pueden completar una 0 varias de las siguientes actividades relacionadas con un
plan de marketing, en grupos 0 individualmente.

1. En grupos de dos 0 tres, cada persona habla de su propio plan de marketing. Despues, todo el mundo
hace preguntas para aclarar diferentes aspectos del plan y ofrece sugerencias para mejorarlo. Luego
cada persona vuelve a redactar su propio informe con modificaciones basadas en las sugerencias y
las nuevas ideas.

2. Se prepara un presupuesto para el plan de marketing, en el cual se muestran los verdaderos precios
de las actividades en un pais hispano que Ud. escoja.

3. Use la CountryCommercial Guide u otras fuentes de informaci6n (Spanish BusinessProtocol, International
Business Trade) sobre el pais seleecionado para determinar si hay cualquier barrera legal. Acuerdese:
en el sistema juridico romano, se prohibe todo 10 que no se permite; al contrario, en el sistema [u
ridico Ingles de ley comun, se permite 10 que no se prohibe.

4. Se da un informe oral en clase sobre el plan de marketing que se haya preparado. Despues de la pre
sentaci6n, conteste las preguntas del publico.
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Tracks 19 Y 20

10-11 Ejerddos auditivos al telefono: Compraventa, transporte y almacena]e

1. Lea las siguientes preguntas. Despues escuche atentamente la conversaci6n telef6nica del Capitulo
10 en el disco compacta que acompaiia el programa Exito comercial y contestelas en oraciones com
pletas. Puesto que la comprensi6n auditiva es una destreza comunicativa sumamente importante, se
recomienda escuchar el CD varias veces.

a. (Par que llama Miranda Olivares del Supermercado Este a Oscar Lagos?
b. (A que se deben las subidas en el costa del pan segun Oscar Lazos?
c. Segun Miranda Olivares, (c6mo son los precios del pan de Oscar Lagos?
d. (Que sugiere Lagos para compensar el alto costa inicial de Pan Celestial?
e. (C6mo sabemos que Miranda Olivares no esta convencida del usa de los cupones?

2. Vuelva a escuchar la conversaci6n y complete las siguientes oraciones can la informaci6n sabre el
problema que tiene Oscar Lagos can la estructuraci6n de los precios de su pan.

a. Miranda Olivares se queja de que los precios se hayan durante los ultimos seis
meses.

b. Los aumentos de precio se deben a las en el costa de _

3. Vuelva a escuchar la conversaci6n y complete las siguientes oraciones can la informaci6n acerca del
nuevo plan de promoci6n de Oscar Lagos.

a. Lagos piensa compensar el costa inicial del pan can una nueva _
para «Pan Celestial».

b. Se va a repartir _

c. Miranda Olivares piensa cancelar sus pedidos si los cupones no positi-
vamente en las ventas.
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El credito comercial representa un ejemplo de la flnanclacton externa a corto plazo generalmente nece
saria para que distintas empresas e individuos -vendedores y compradores- puedan realizar sus opera
ciones. Elque ofrece un credito comercial es el acreedor 0 prestamista. Elque recibe un credito es el deudor
o prestatario. Cualquier credito es, en efecto, un contrato de prestamo en el cual se estipulan las condi
ciones (plazos y cantidades pagaderas) para la devoluclon del principal y de los intereses correspondientes.

Un elemento clave en la consideracion del credlto comercial es la informacion que se pueda obtener
sobre la empresa 0 el individuo que solicita tal credito, Los informes comerciales ayudan a reducir el riesgo
de conceder un credito a un cliente que luego no cumpla con las condiciones de su promesa de pago. Para
obtener ese tipo de informacion, se utilizan las cartas de peticlon de referencias comerciales. Estas, muchas
veces, llevan adjuntas un formulario 0 boletin de informes comerciales que puede completar Iacilmente
la persona que aporta la informacion deseada: la situacion comercial del solicitante de credito, su re
putacion, el tiempo que se ha mantenido una relacion con el solicitante (cuantos meses 0 afios), la can
tidad de dinero cobrado mensual 0 anualmente, la regularidad de pagos, problemas con los pagos, etc. Lo
importante es precisar claramente la informacion que se requiere e indlcar la fecha para la cual se nece
sita una respuesta. Esnormal en los pafses hispanos omitir en una carta de referencia el nombre de la em
presa 0 del individuo sobre el cual se presentan datos, dejando que aparezca en un boletin 0 en una pagina
que se adjunta a la carta. Esto ayuda a eximir de toda responsabilidad al informante, especialmente si el
informe es negativo. En cualquier caso, siempre se le asegura al inform ante una total discreclon sobre los
datos que pueda proporcionar.

Ademas de la peticion de referencias comerciales y de la contestacion, la cual puede ser un informe fa
vorable 0 desfavorable, otras cartas relacionadas con el tema pueden ser la autorizacion 0 la denegacion
de credito a un solicitante. En estas es importante recordar siempre que uno esta tratando con clientes 0

con posibles clientes. Si se otorga el credlto solicitado, la carta debe dar una cordial bienvenida al nuevo
cliente e indicar las condiciones del credito. Si se trata de una denegacion de credito, se le agradece al posi
ble cliente su solicitud y se le explica el porque de tal decision. Se recomienda, en el caso de una denegacion,
invitar al cliente a solicitar el credito en otra ocasion cuando hayan cambiado las circunstancias que re
sultaron en una respuesta negativa esta vez. Uno no quiere perder a un posible cliente, sino que quiere de
jar la puerta abierta para que en el futuro se pueda establecer una buena relaclon comercial con el 0 ella.

11-2 lQue sabe ud. sobre los informes comerclales?
Vuelva a las Preguntas de orientacion que se hicieron al principio del capitulo y ahora contestelas en ora
ciones completas en espafiol,

1.

2.
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CARTA MODElO 11-1. PETICION DE INFORMES COMERCIAlES

Ud. quiere ampliar su vocabulario y tener mayor varied ad de terminos para usar al escribir y leer cartas
en espafiol, Los siguientes ejercicios sirven para alcanzar esta meta.

a ocasi6n para
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11-4 Ejerddo de traduccion": Del espafiol al Ingles
La empresa dande Ud. trabaja a menuda recibe cartas y dacumentas impartantes a urgentes en espafiol
que hay que traducir. Puesta que Ud. canace ambas idlomas, se Ie ha pedida que traduzca el Boletin
11-1 al Ingles, la cual hace can mucha gusta y esmera.

COMMERCIAL REFERENCE

:

:

-

1.

2.

3.

4.

S.

6.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sirvase usar algun programa de traducci6n bllingue para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Lospasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, Yluego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. IOJOI Luego hara [alta corregir los errores de la traducci6n automatizada, importantisima
actividad que se llama «posrevlsion». 2. Haga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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CARTA MODELO 11-2. INFORME COMERCIAL FAVORABLE

11-5 Ejerddo de traduccion": Del Ingles al espafiol
Su jefe/a necesita eomuniear pronto el eontenido de la Carta modelo 11-2 en espafiol y le ha pedido a Ud.
que la traduzea, 10 eual haee inmediatamente.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sfrvase usar algun programa de traducci6n bilingiie para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Los pasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. 10JOI Luego hara falta corregir los errores de la traducci6n automatizada, importantfsima
actividad que se llama «posrevision». 2. Haga una traducci6n visual de la carta. Esdecir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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BORRADOR DE CARTA MODELO 11-3. INFORME COMERCIAL
DESFAVORABLE

jOJOI La siguiente carta tiene errores de tipo gramatical u ortograflco. Ud., como gerente, es la persona
que firma la carta y por eso necesita comprobar que no haya ningun error. Lea la carta cuidadosamente
y despues haga las correcciones directamente en el texto de la carta aba]o, de modo que la version final
se pueda enviar libre de errores al destinatario.

166



Nombre _ Clase _ Pecha _

11-6 Redaccion de cartas
La compafiia donde usted trabaja Ie ha pedido que redacte unas cartas sobre asuntos importantes, cuyas
minutas se dan a contlnuaclon, Ud. se dedica a la tarea con mucho esmero para despacharla 10 antes posi
ble. Escriba en espafiol una de las siguientes cartas, 0 ambas, basandose en los siguientes supuestos.

1. MAQUINAS ELISEO, S.A., (Calle Tacuaremb6 No. 98, Montevideo, Uruguay) a wholesaler offarm equip
ment, has contacted your company, EQUIPOSAGRARIOS (Altamira N° 100, SanJuan, PuertoRico) about
the possibility of becoming a distributor for your products. Magdalena Eliseo (of MAQUINAS ELISEO) has
indicated that you may obtain a credit reference from QUALIMARC (Avenida SalioW 43, SanJose de Mayo,
Uruguay) shouldyou require it. Write a letter requesting this credit information from QUALIMARC.

2. You are the credit manager at QUALIMARC, the credit reference source given in No.1 above. Senda credit
reference (either positive or negative) to the person who has contacted you from EQUIPOSAGRARIOS.
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DOCU MENTO MODELO 11-1. ORDEN DE COM PRA EN BOLSA

Ademas de la flnanciaci6n externa a corto plazo, representada tfpicamente por el credito comercial, el
mundo de las flnanzas se caracteriza tambien por la flnanciaci6n externa a largo plaza. Este tipo de flnan
ciamiento se puede obtener con la emisi6n y vent a de acciones ordinarias 0 preferentes. Hoy en dfa la
compraventa de acciones se suele realizar por medio de corredores 0 agentes de bolsa que utilizan las com
putadoras y las telecomunicaciones para efectuar tales transacciones con gran rapidez. El siguiente do
cumento representa una orden de compra en la bolsa.
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DOCUMENTO MODElO 11-2. FAX 0 FACSIMll

Pecha __~__

TRANSP,OR1'IES INIERAMERICANOS PERALTA
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11-7 lnforme empresarial
Si alguien le pidiera a otra compafita un informe comercial sobre la empresa de usted, (que elementos le
gustarfa a Ud. ver incluidos? Prepare a continuaci6n en un fax una lista detallada de 10 que a Ud. Ie gus
tarfa ver en tal informe.

fax

Nombre de su empresa;

Direccion de SI.I emprese:
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11-8 Problema numerlco-comerclal

Clase _ Pecha __~ _

Para establecer cierta presencia en los mere ados internacionales, la compafiia uruguaya, Uruquimico,
S.A., por motivo de un negocio en particlpaclon con la compafiia estadounidense, Cherneco, Inc., decide
ofrecer al publico acciones valorizadas a 315.000 pesos uruguayos (UYU) en la bolsa de Montevideo.
Haga los siguientes ejercicios:

1. iCuantas acciones con un valor nominal de 45,00 pesos uruguayos tendria que vender la empresa
para lograr la inversion inicial?

2. iCuanto seria el importe de 500 acciones si Ud. las comprara al valor nominal?
3. iCuanto ganaria Ud. si el valor nominal de las 500 acciones subiera a 50,00 seis meses despues?

11-9 lnforme empresarial: Actividad mercantil y electronica
Ud. y sus socios/as, propietarios/as de una empresa que ha tenido mucho exito recientemente, han deci
dido que ha llegado el momenta de emitir acciones para conseguir fondos adicionales. Se trata de una
oferta publica inicial (lPO, initial public offering, es declr, la primera venta de acciones al publico) y para
realizar este objetivo necesitaran hacer los siguientes ejercicios, dividiendo el trabajo entre los miembros
del grupo.

1. Buscar informacion sobre como efectuar una IPO (en EUA 0 en algun pais hispano de su seleccion)
al navegar el internet. Luego, buscar una compariia de habla espanola que esta a punto de anunciar
su IPO 0 que acaba de anunciarla y resumir brevemente la oferta.

2. Calcular el precio por accion y el mimero total de acciones que recomendaran para que su empresa
consiga rapidamente $500,000 EUA. Asumir que su IPO representara una «oferta caliente» (hot is
sue) en la cualla gran demanda inicial impulsara los precios de las acciones al alza desde el momenta
en que se haga la oferta publica.

3. Preparar un informe escrito sobre su actividad respecto ala IPO y luego presentarlo oralmente a sus
compafieros/as de clase.

11-10 Ejerddos auditivos al telefono: Las flnanzas

Tracks 21 y 22 1. Lea las siguientes preguntas. Despues escuche atentamente la conversacion telefonica del Capitulo
11 en el disco compacta que acompafia el programa Exito comercial y contestelas en oraciones com
pletas. Puesto que la comprenslon auditiva es una destreza comunicativa sumamente importante, se
recomienda escuchar el CD varias veces.

a. iPor que llama la Sra. Bono a Bull Securities?
b. me que dependen las recomendaciones de la Srta. Stock?
c. iPor que quiere invertir los cien mil dolares la Sra. Bono?
d. iQue quiere la Srta. Stock que haga la Sra. Bono antes de venir a la oficina?

2. Vuelva a escuchar la conversacion telefonica y complete las siguientes oraciones con la informacion
acerca de la sttuacion financiera de la Sra. Bono.

a. La Sra. Bono vive en Manhattan y es viuda porque acaba de morir su _

b. Ella tiene dolares que quiere invertir para su jubllacion.

c. No quiere poner su capital y quiere vivir modestamente.
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3. Vuelva a escuchar la conversaci6n telef6nica del Capitulo 11 en el disco compacto y complete las
siguientes oraciones con las recomendaciones financieras de la Srta. Stock.

a. La Srta. Stock recomienda de poco riesgo.

b. EHa quiere concertar una para hablar mas del asunto.

c. Le sugiere a la Sra. Bono que rellene unos y que llame a su

_________ para arreglar la cita.
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12-2 lQue sabe ud. sobre las cartas y los documentos usados en los viajes al
extranjero?
Vuelva a las Preguntas de orieniacum que se hicieron al principio del capitulo y ahara contestelas en ora
clones completas en espafiol,

1.

2.

3.

4.

5.
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CARTA MODElO 12-1. CARTA DE RESERVACION

Ud. quiere ampliar su vocabulario y tener mayor variedad de terminos para usar al escribir y leer cartas
en espafiol, Los siguientes ejercicios sirven para alcanzar esta meta.

16 de febrero de 200_
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12-3 Ejerddos de vocabulario

1. De un sin6nimo de las siguientes palabras a frases, usando las que estan subrayadas en la Carta
12-1 y otras que Ud. conozca.

a. efectuar una reservaci6n _

b. cobrarlo _

c. importe ~ .

d. plaza ~

e. feria ~__

f. vlajara _

g. cuarto sencillo __~ _

h. los dias _

2. Vuelva a escribir el texto de la Carta 12-1, reemplazando las palabras subrayadas en la carta can las
del ejercicio anterior. Raga todos los demas cambios que resulten necesarios.
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CARTA MODElO 12-2. CARTA DE SOUCITUD DE REPRESENTACION EXClUSIVA

MAQUINAS AGRICOLAS, S.A.
Avda. San Martin 100
Mendoza, Argentina

Tel: (54-61) 345-5490 Fax: (54-61) 345-5457
Correo electr6nico: maquinagrico@aol.com

s mercantiles y bancarias

* Mercosur: region geograflca comercial que comprende Argentina, Brasil, Paraguay y Uruguay (Chile y Bolivia no
son miembros oficiales, sino estados asociados).

** Manaus: ciudad comercial brasilefia
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12-4 Ejerdda de traduccion": Del espanol al Ingles
La empresa donde Ud. trabaja a menudo recibe cart as y documentos importantes 0 urgentes en espafiol
que hay que traducir. Puesto que Ud. conoce ambos idiomas, se Ie ha pedido que traduzca la Carta rno
delo 12-2 al Ingles, 10 cual hace con mucho gusto y esmero.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sfrvase usar algun programa de traducci6n bilingiie para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Los pasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, Yluego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. 10JOI Luego hara falta corregir los errores de la traducci6n automatizada, importantfsima
actividad que se llama «posrevislon». 2. Raga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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CARTA MODElO 12-3. CARTA DE PRESENTACION
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12-5 Ejerddo de traduccion": Del Ingles al espafiol
Su jefe/a necesita comunicar pronto el contenido de la Carta modelo 12-3 en espafiol y le ha pedido a Ud.
que la traduzca, 10 eual haee inmediatamente.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sirvase usar algun programa de traducci6n bilingiie para generar una tra
ducci6n hecha por computadora. Los pasos senIn los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el
programa de traducci6n. jOJOI Luego hara falta corregir los errores de la traducci6n automatlzada, importantfsima
actividad que se llama «posrevision». 2. Haga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto
escrito.
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BORRADOR DE CARTA MODELO 12-4. CARTA AGRADECIENDO AYUDA

jOJOI La siguiente carta tiene errores de tipo gramatical u ortografico. Ud., como gerente, es la persona
que firma la carta y por eso es necesario comprobar que no haya ningun error. Lea la carta cuidadosa
mente y despues haga las correcciones directamente en el texto de la carta que aparece aba]o, de modo
que la version final se pueda enviar libre de errores al destinatario.
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12-6 Redaccion de cartas
La compariia donde usted trabaja le ha pedido que redacte unas cartas sobre asuntos importantes, cuyas
minutas se dan a continuaci6n. Ud. se dedica ala tarea con mucho esmero para despacharla 10 antes posi
ble. Escriba en espafiol una de las siguientes cartas, 0 ambas, segun los siguientes supuestos.

1. Write a letter delaying the reservation made in letter 12~1 due to an unforeseen change in Mr. Nesbitt's
plans. Refer to the hotel's letter confirming the original dates and make a new reservation for two months
later, requesting the sameaccommodations.

2. On behalfof AGRIMEC, Inc., write a reply to letter 12~2, offering exclusive representation to MAQUINAS
AGRiCOLAS, S.A. Be sure to include all information requested in letter 12~2.

DOCUMENTO MODELO 12-1. El RECIBO

1.l[;)r~V;:l\ ARGENTINOS

12-7 Ejerclcio: EI reclbo
Complete el talon y el recibo con la siguiente informacion, flrmandolo como gerente de ventas.

No.: 4377
Fecha: 6 junio 200_
Destinatario: Sr. Juan Carlos Giannini
Por: 850 pesos argentinos (ARS)
Para comprar: una nevera
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12-8 Problema numerico-comercial
Ud. trabaja para ONCET, compania que elabora e instal a nuevas sistemas telecomunicativos y a la cual
le interesa entrar en el mercado del Cana Sur, especialmente Argentina. Como va a haber una feria co
mercial de varios dias en esta capital en dos meses, ONCET lalla envia a Ud. como vendedor tecnico para
presentar varios productos nuevas. Sin embargo, como esta es la primera tentativa de ONCET de entrar
en el mercado sudamericano, s610 le proporciona a Ud. $5,000 (USD) para el viaje. Raga los tramltes
necesarios para buscar los precios de cada una de las siguientes categorfas en internet y haga los calcu
los par un viaje de cuatro dias,

PARTIDA

Vuelo de ida y vuelta

Estancia hostelera

Comidas

Autom6vil alquilado

Gastos extraordinarios (telefonos, fax, etc.)

Presupuesto original ($5.000)

Total

COSTE TOTAL

Raga los siguientes ejercicios:

1. ,Cminto costara el viaje en total?
2. ,Le quedaria a Ud. algun dinero despues de sufragar los gastos principales? ,Cminto?

12-9 lnforme empresarial: Actividad mercantil y electronlca
Ud. y sus socios han triunfado en los negocios en el pais donde se encuentra su empresa. Sin embargo, se
han dado cuenta de que si quieren continuar teniendo exlto, necesitan mas pedidos. Par 10 tanto, pien
san que ya es hora de extender sus operaciones al extranjero, en especial a un pals de habla espanola ya
que, par 10 general, han tenido buenos resultados can los clientes hispanos. Para lograr este objetivo, re
conocen que tienen que hacer 10 siguiente y cumplir can ciertos tramites antes de entrar en un mercado
exterior.

1. Buscar un pais hispanoparlante cuyos habitantes se interesaran en sus productos
2. Investigar los mercados del pais para saber:

a. si son lucrativos
b, quienes son los competidores
c. la manera de entrar en los mercados

• vent a indirecta (mediante agentes)
• venta directa
• negocio en participaci6n
• fusi6n de empresas

d. los costas y beneficios
e. otros asuntos afines
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Tracks23 Y 24

3. Planear el viaje de negocios

a. hacer contactos y citas
b. emprender todos los preparativos necesarios

Con un/a 0 dos compafieros/as, busquen en internet la informacion requerida. Luego, en clase, presen
ten los resultados de estas investigaciones y comunicaciones a los demas compafieros en un informe oral,
de modo que cada persona del grupo participe en la presentaclon oral.

12-10 Ejerddos auditivos al telefono: La entrada en el mercado internacional

1. Lea las siguientes preguntas. Despues escuche atentamente la conversacion telefonica del Capitulo
12 en el disco compacta que acompafia el programa Exito comerciaI y contestelas en oraciones com
pletas. Puesto que la comprension auditiva es una destreza comunicativa sumamente importante, se
recomienda escuchar el CD varias veces.

a. iComo se conocen los Sres. Patron y Campagna?
b. iQue Ie envio Patterson a Campagna?
c. iQue le parece a Campagna la propuesta de Patterson de ser el representante exclusivo?
d. iViaja solo el Sr. Patterson y que dice el Sr. Campagna al respecto?
e. iQue preparativos de viaje le recomendaria Ud. al Sr. Patterson?

2. Vuelva a escuchar la conversaclon y complete las siguientes oraciones con algunos de los detalles
acerca de la oferta del Sr. Patterson.

a. ElSr. Patterson Ie mando una y al Sr.
Campagna.

b. La lista de precios en el catalogo es con la de otros vendedores segun
Campagna.

c. Patterson quiere que la empresa de Campagna firme con su empresa porque quiere concederle la

3. Vuelva a escuchar la conversaclon y complete las siguientes oraciones con la informacion sobre el
posible viaje de Patterson a Argentina.

a. Campagna no recomienda que Patterson viaje a Buenos Aires a fines de junio debido a las

b. Aunque Campagna cree que es mejor viajar acompafiado a su pais, Patterson no piensa llevar a

su porque va a estar solamente unos dias.
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CAPITULO

La importacion y la e:xportacion ] 3

BR.EVE VOCABU lAR.1O urn

albaran (m) • delivery invoice
ave (f) • bird, fowl
certificado sanitario • healthcertificate
conocimiento de embarque • billof lading
consignatario (m) • consignee, receiver of a ship~

ment of goods
convenido (adj) • agreed
corriente (f) • current; flow
elemento clave • key element

envase (m) • packing, packaging
estatuilla • figurine
guia aerea • air waybill
hoja de ruta • waybill, route sheet
peleteria • fur shop
plaza • location, place, city
plazo de entrega • delivery schedule
vapor (m) • ship, steamer
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LECTURA

O/enas y pedldos de mercancta

Clase _ Pecha _

El comercio internacional se caracteriza por el doble movimiento de la lmportaclon y exportacion, es de
cir, la compraventa de bienes y servicios que cruzan las fronteras nacionales. Igual que en la compraventa
nacional de un pais, los elementos clave en la importaclon y exportacion son que el exportador (vende
dor) tiene que hacer llegar su producto 0 servicio al importador (comprador en otro pais), asegurandose
a la vez que recibira el pago convenido entre el y el cliente. En este proceso hay tres corrientes basicas:
(1) el movimiento ffsico de la mercancia del exportador al importador, (2) los distintos documentos re
queridos (facturas, instrucciones para el embarque, hojas de ruta, etc.) que acompafian la mercancia y
(3) los documentos financieros (la forma de pago) que se mueven en direccion contraria, es decir, de com
prador a vendedor, a medida que la mercancia se va acercando a las manos del comprador.

Entre las cartas tfpicas que se pueden relacionar con la nnportacion y exportacion, figuran las siguientes:

• solicitud de cotizaclon de precios y cotizackin de precios

• pedido de mercancfa y acuse de recibo de pedido

• cancelacion de un pedido 0 anuncio de descontinuacion de mercancias

• solicitud de seguros para las mercancias que se envian

• envio de mercancias

• aviso de error en el envio de mercancias

• reclamacion por mercancias no recibidas debidamente

En todas estas cartas es importante comunicarse de modo claro y preciso, haciendo referencia a los de
talles como: que es (una descrlpcion) 10 que se ha pedido 0 enviado, para cuando se ha pedido 0 enviado,
como se efectuara el envfo y quien se encarga del pedido 0 envfo. Para ayudar a evitar cualquier con
fusion 0 posibles problemas, tambien hace falta incluir elementos como: 1) los numeros (de factura,
conocimientos de embarque, etc.) relevantes que identifiquen el pedido 0 el envfo de mercancias, 2) la
cantidad de mercancfa pedida 0 enviada y 3) el precio unitario y total de la mercancfa.

Entre los muchos documentos que suelen utilizarse en la Importacion y la exportacion, figuran los
siguientes:

• la licencia 0 el permiso de importacion 0 exportacion

• los instrumentos de pago, como los giros y las cartas de credito

• los seguros para proteger el envfo de las mercancias

• los conocimientos de embarque para los transportistas

• los certificados de origen

• los certificados sanitarios para plantas, animales y ciertos comestibles

• las declaraciones y facturas consulares del pats importador, las cuales permiten fijar los aranceles
que hay que pagar y comprueban que el exportador ha presentado los documentos comerciales re
queridos

• los certificados de recepcion de mercaderias
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13-2lQue sabe ud. sobre las ofertas y los pedidos de mercanctaz
Vuelva a las Prequnias de orientacum que se hicieron al principio del capitulo y ahara contestelas en ora
ciones completas en espafiol.

1.

2.

3.

4.
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CARTA MODELO 13-2. PEDIDO DE MERCANCiA
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BORRADOR DE CARTA MODElO 13-4. ENVio DE MERCANCiA

lOla! La siguiente carta tiene errores de tipo gramatical u ortograflco. Ud., como gerente, es la persona
que firma la carta y por eso es necesario comprobar que no haya ningun error. Lea la carta cuidadosa
mente y despues hag a las correcciones directamente en el texto de la siguiente carta, de modo que la ver
sion final se pueda enviar libre de errores al destinatario.
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13-6 Redaccion de cartas
La compafiia donde usted trabaja Ie ha pedido que redacte unas cartas sobre asuntos importantes, cuyas
minutas se dan a continuaci6n. Ud. se dedica a Ia tarea con mucho esmero para despacharla 10 antes posi
ble. Escriba en espafiol una de las siguientes cartas, a ambas, basandose en los siguientes supuestos.

1. Your company (AZUCARERADULCE, c/ Plata, 33, La Vega, Republica Dominicana) has received an order
for the following merchandise: 100 boxes of cane sugar, 60 boxes of brown sugar. Write to Ms. Susana
Benavides (CANERtA COLOMBE, Ronda San Pablo No. 14, Bogota, Colombia) to inform her that her or
derNo. 1664 cannot be shipped by the dates stipulated due to a boat strike. Inform her that you could send
the merchandise at a later date andask her what she wouldlikefor you to do under the circumstances.
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2. You have received a shipmentfrom CAFBTBRA NOBR (Independencia No. 456, San Cristobal, Costa Rica).
Inform them that threeof the 10 crates of coffee arrived in poorcondition and that therehasalso been a mis
take in the order: You wanted20 crates of coffee. Ask CAFBTBRA NOBR to send10 crates of coffee imme
diately and to sendreplacements for the damaged shipment. Inform them that you are returning the damaged
shipment, and discounting the cost of return shipmentfrom your bill.

DOCUMENTO MODELO 13-1. PERMISO DE EXPORTACION

Ia exportacion indlceda II contlnuacion:

El presente permlso gratulto, valldo para un solo embarque l! vence __-!;l,~~i::-.. _

197



Nombre _ Clase _ Pecha _

13-7 Ejercicio: Permlso de exportaclon
Complete el modelo de Permiso de Exportaci6n a que aparece continuaci6n con una serie de datos ficticios.

No. _
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DOCUMENTO MODElO 13-2. EXTRACTO DE CERTIFICADO DE ORIGEN

ORIGINAL
64673

CERTIFICADO DE ORIGEN

el(pedi<:i6n, ncmbre, firma

5,938
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13-8 Ejerddo: Certificado de origen
Complete el extracto de modelo de Certificado de Origen que aparece a continuaci6n can una serie de
datos ficticios.
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DOCUMENTO MODElO 13-3. CERTIFICADO SANITARIO
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DOCU MENTO MODElO 13-4. FORM UlARIO DE CARTA DE CREDITO
IRREVOCABLE

firma
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13-9 Problema numerico-comerclal
A continuacion, se muestran las balanzas de las exportaciones (E) e importaciones (I), en millones de
$EUA, de Estados Unidos con Republica Dominicana desde 2001 a 2003 (FUENTE: Section 28, Foreign
Commerce, U.S. Census Bureau, Statistical Abstractof the United States; www.census.gov/prod/2001pubs/
statab/sec2 8.pdf)

Raga los siguientes ejercicios:

1. Calcule la balanza de las exportaciones e importaciones de EUA con la Republica Dominicana para
los afios 2001, 2002 y 2003 (ej. 2001: 4,398-4,183 = X). Comente sobre las tendencias de la
balanza entre 2002 y 2004.

2. ~Cmlnto bajaron las exportaciones de EUA a la Republica Dominicana entre 2001 y 2002? ~Entre

2002 y 20m? ~Entre 2001 y 20m? Comente sobre las tendencias.
3. ~Cuanto aumentaron 0 bajaron las importaciones de EUA procedentes de la Republica Dominicana

entre 2001 y 2002? ~Entre 2002 y 20m? ~Entre 2001 y 2003? Comente sobre las tendencias.

13-10 tnforme empresarlal: Actlvidad mercantll v electronica
El/la presidente/a de la empresa donde Ud. trabaja ha decidido exportar sus productos a un pais his
panoparlante con el cual Ud.ha tenido mucho contacto. EliEllanecesita saber mas sobre el sistema arance
lario de ese pais y Ie pide a Ud. un informe que explique en detalle las leyes de importacion para ese pais.

1. Ponganse en contacto, por medio de un correo electronico 0 el internet, con la embajada 0 la camara
de comercio del pais elegido por Uds., para pedir que les envie los datos que necesitan.

2. Prepare el informe a base de la informacion que Uds. han conseguido.
3. Luego, en grupos de dos 0 tres, expliquen oralmente ala clase el sistema impositivo del pais elegido.

Al final, todo el mundo podra hacer preguntas para mejor comprender las leyes arancelarias y como
influyen en la exportaclon de bienes.
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13-11 Ejercicies audltivos al telefono: La importacion y la exportacion

tracks25 y 26 1. Lea las siguientes preguntas. Despues escuche atentamente la conversaclon telefonica del Capitulo
13 en el disco compacta que acompafia el programa Exito comercial y contestelas en oraciones com
pletas. Puesto que la comprenslon auditiva es una destreza comunicativa sumamente importante, se
recomienda escuchar el CD varias veces.

a. iCmil es el proposlto de la Hamada de [oaquin Rojas al director de logfstica de Repuestos
Confederados?

b. iQue ha ocurrido can el pago que mando Agrodomfnico?
c. iQue Ie paso al envfo de los repuestos de Carolina del Sur?
d. iPor que esta preocupado Rojas acerca de las demoras?
e. iCuales son las opciones que ofrece Hipolito Medina para resolver el problema?

2. Vuelva a escuchar la conversacion y complete las siguientes oraciones can la informacion acerca del
envio de repuestos para tractores de Carolina del Sur a la Republica Dominicana.

a. Agrodomfnico pidio una carga de repuestos pero todavfa no _

b. Todo esta en orden respecto al y el recibo del giro bancario.

c. El Departamento de Entregas envio los repuestos par , 10 que ha

causado inaceptables.

3. Vuelva a escuchar la conversaclon y complete las siguientes oraciones can los remedios del Sr. Medina.

a. Medina va a hablar can su Departamento de Entregas y pedirle que vuelva a enviar el mismo

______ por FedEx.

b. Le ofrece dos opciones a Rojas. Si recibe un segundo envfo y no 10 necesita, puede devolverselo
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CAPITULO

Las perspectivas para el futuro ] ~

BREVE VOCABULARIO UIIL

breve sumario • short summary
carta de transmisi6n • President's yearly

summary letter
de conformidad can 10 dispuesto • pursuant to
director general • chiefexecutive officer (CEO)
disposici6n • provision
ejercicio financiero • fiscal year
en cumplimiento de • in compliance with
financiamento intermedio • intermediate

financial credit
fuentes de recursos (f/pI) • sources offunds

haber (m) • assets
informe anual (m) • annual report
memoria annual • report
6rganos de enlace • connecting agencies
patrimonio • assets
presidente (m/f) • president, chiefexecutive officer

(CEO)
programaci6n • planning
que corresponde a • with respect to, which

corresponds to
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14-2 lQue sabe Ud. sobre el informe anual y de la carta de transmision del
presidente?
Vuelva Ud. a las Preguntas de orieniacum que se hicieron al principio del capitulo y ahora contestelas en
oraciones completas en espafiol.

1.

2.

3.

4.

5.

14-3 Ejerddos de vocabulario

1. De un sin6nimo de las siguientes palabras 0 [rases, usando las que estan subrayadas en la Carta mo
delo 14-1 y otras que Ud. conozca. Tambien traduzca estas [rases al Ingles.

a. de acuerdo con _

(Ingles) _

b. estatuto _

(Ingles) _
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c. ana fiscal _

(Ingles) _

d. breve resumen

(Ingles) _

e. realiza _

(Ingles) -'ll-- ~ _

f. origen de fondos _

(Ingles) _

g. interventor de cuentas _

(Ingles) _

h. los que pertenecen _

(Ingles) ---------------

14-4 Ejerddo de traduccion": Del espafiol al Ingles
Traduzca al Ingles la Carta modelo 14-1.

*OPCIONAL: 1. Para hacer este ejercicio, sfrvase usar algun programa de traducci6n billngue para generar una tra
ducci6n hecha par computadora. Los pasos seran los siguientes: escribir de nuevo la carta original 0 usar un escaner
para traspasar la copia de la carta a su programa de procesamiento de textos, y luego pasar la carta original por el pro
grama de traducci6n. IOJOI Luego hara [alta corregir los errores de la traducci6n automatizada, importantfsima activi
dad que se llama «posrevision». 2. Haga una traducci6n visual de la carta. Es decir, traduzca oralmente el texto escrito.
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14-5 Redaccion de cartas
Redacte en espariol para su propia empresa una carta de transmision a las accionistas y otros funciona
rios, Esta debe seguir el estilo de la Carta modelo 14-1.
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14-6 Problema numerlco-comercial
Todos los afios Ud. procura calcular el valor total de su patrimonio personal y/o familiar con fines de eva
luar su situaci6n financiera. Para hacerlo, Ud. prepara dos estados de situaci6n -uno para precisar el ac
tivo y el pasivo, 0 sea, para saber 10 que tiene y 10 que debe-· y otro en el que se especifican los gastos y
las rentas. Sfrvase de los siguientes modelos e indique el valor de cada partida.

Patrimonio personal

Activo

Automovil

muebles

Acetones

Bonos

Pasivo

inmuebles
TOTAL "A "'''If

TOTAL RENTAS

Vivienda

Haga los siguientes ejercicios:

1, (fiene Ud. saldos deudores 0 acreedores en ambos estados? (De cuanto dinero?
2. (C6mo puede Ud. mejorar su estado de situaci6n?
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DOCUMENTO MODELO 14-1. iNDICE DEL INFORME ANUAL

El Indice del informe anual debe incluir todos los datos necesarios para que ellector pueda comprender la
his toria de la empresa durante el afio pasado, el est ado actual y el probable futuro de ella.

29
30
31

PROYECTOS

operaciones y auditoria interna

Cooperacron con otras organizaciones

iv
v
1

I: BANCO

de transmision del Presidente
afios de operaciones,

Tendencias

16 III: ESTADOS FINANCIEROS Y
17 ANEXOS

10

35
43
47

102

104

Asuntos Institucionales
Presidencia

21
22
22
23

29

Pinanciamiento Intermedio
Fondo de Fideicomiao

Cobernadores

115
119
133

143
153

158

160
161
162
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14-7 Ejerddos: Indlce del informe. Indice del informe anual para completar

1. Utilice los informes personales hechos por Ud. al final de cada capitulo de este cuaderno para escribir
a continuaci6n un indice del informe anual de su propia empresa.
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2. Redacte un informe narrativo en el que resuma los hechos importantes correspondientes al afio fis
cal 20o_. el afio inicial de la constitucion de su propia empresa. Utilice el fndice del ejercicio anterior
como bosquejo de su informe. La junta directiva, su profesor/a de espafiol, y sus acclonistas y clientes,
es declr, sus comparieros de clase, van a recibir un ejemplar de este documento. [Buena suerte ahora
y en el futuro exito de su empresa!
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14-8 Ejerddos auditivos al telefono: las perspectivas para el futuro

Tracks 27 y 28 1. Lea las siguientes preguntas. Despues escuche atentamente la conversacion telefonica del Capitulo
14 en el disco compacta que acompafia el programa Exito comercial y contestelas en oraciones com
pletas. Puesto que la comprension auditiva es una destreza comunicativa sumamente importante, se
recomienda escuchar el CD varias veces.

a. (CuaJ es el proposito del viaje de negocios de Beatriz Lopez?
b. (CuaJes son los paises que pertenecen a la Cuenca del Caribe segun Beatriz?
c. (Que efecto tuvo el TLCAN (pronounced «telecan») en los negocios de Dicho y Hecho?
d. (Que cambios recomienda Beatriz en las operaciones de la agencia de colocaciones?

2. VueIva a escuchar la conversaclon y complete las siguientes oraciones con la informacion acerca del
viaje de Beatriz Lopez a San Jose, Costa Rica.

a. Al hablar por telefono con el Sr. Flores, la Srta. Lopez esta en la oficina de una

b. Beatriz Ie explica a Jesus que la Cuenca del Caribe hispanoparlante comprende casi todos los

paises de . . no solo los paises tipicamente caribefios como

Puerto Rico, Cuba y Republica Dominicana.

3. Vuelva a escuchar la conversacion y complete las siguientes oraciones con las perspectivas de Beatriz
Lopez para el futuro de su agencia de colocaciones de personal.

a. Cuando se inicio el TLCAN. era suficiente reclutar y ayudar a clientes del pais de

b. La nueva ley de Washington ofrece beneficios a los que conozcan la cultura de los paises

_____________ y, en muchos casos, a los que sepan la cultura
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Siglas comerciales utiIes ]

Sigla

a.c.
A.M.
adj.
Admen.
afmo.
apto.
art.
Atn.
Avda.

Palabra/expresion

ano corriente
ante meridiana
adjunto
administracion
afectfsimo
apartado
artfculo
atencion
avenida

Significado en Ingles

current year
a.m.
attachment
management
very truly
post office box, P.O. Box
article
attention
avenue

B/. bultos bundles, packages
B/L conocimiento de embarque bill of lading
B.O.E. Boletfn Oficial del Estado Official Gazette

c., c/ calle street
( / cuenta account
CIA cuenta de ahorros savings account
cheq. cheque check
CIa. cornpafila company
em. centfmetro centimeter
cntrl. control control
cot. cotizacion quote, quotation
eta. cuenta account
c/u cada uno each one

D.!Oa don, dona title of respect
dcha. derecha right
dep. deposito deposit
depto. departamento department
desc. descuento discount
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d/f dfas fecha at _ days' date
D.N.1. Documento Nacional de Identidad national 1.0. card (Spain)
dupdo. duplicado duplicate
d/v dfas vista at__ days' sight

EE.UU. Estados Unidos United States
efvo. efectivo cash
embje. embalaje packing
env. envase container
EUA Estados Unidos de America U.S.A. (United States of America)
expo exportaci6n export

f.a.b. 6 f.o.b. franco a bordo free on board
F.e. ferrocarril railroad
fha. fecha date
fO folio folio
fono. telefono telephone
fra. factura invoice
Fig. figura figure

g/6 g. giro draft; exchange
gr. gramo gram
gral. general general

Hno. 6 Hnos. hermano 0 hermanos brother or brothers

impte. importe amount, total
impto. impuesto tax
izqda. izquierda left

kg. kilogramo kilogram
km. kilometre kilometer

L.I 6 L° 01.
Ltd. 6 Ltda.
Lb.
liq"
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letra de cambio
limitada
libra, Iibras
Ifquido

billof exchange
limited
pound, pounds
liquid
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m. metro meter
mere. mercaderfa, mercancfa merchandise
m/f mi favor my favor, to my account
m/fha. meses fecha at months' date
MiS manuscrito manuscript
m/v meses vista at___ months'sight

N° 0 No. 0 num. numero num., number
n/f nuestro favor ourfavor, to ouraccount

01 orden order
onz. onza ounce

p.
pag.
pagd? 0 pagd"
paq.
part.
P.D.
p. ej.
pgdro/a/s
PI.
P.M.
Po.nto.
p.pdo.
prod.
ps.

Q.B.S.M.
q.e.p.d.

ref.
reg.
recib?
rtdo.

pagare
pagina
pagado 0 pagada
paquete
partida
posdata
por ejemplo
pagadero
plaza
pasado meridiano
peso neto
proximo pasado (mes, ana)
producto
peso

que besa(n) su mana
que en paz descanse

referencia
registro
recibido
resultado

io.u.
page
paid
package
entry
post script
for example
payable
place
p.m.
net weight
last month, year
product
peso

respectfully
R.I.P., mayslhe rest in peace

reference
record
received
bottom line
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SA
SA de C.V.
sal.
san. 6 sanit.
S. en C.
S. en N.C.
s/f
soc.
sol.
S.R.L.
Sr. 6 Sra. 0 Srta.
S.S.S.

Sociedad An6nima
Sociedad An6nima de Capital Variable
salida
sanitario
Sociedad en Comandita
Sociedad en Nombre Colectivo
su favor
sociedad
solicitud
Sociedad de Responsabilidad Limitada
senor 0 senora 0 senorita
Su Seguro Servidor

corporation
variable capital corporation
departure
health
silent partnership
partnership
your favor, to your account
company
request
limited liability company
Mr., Mrs. or Miss/Ms.
Respectfully yours

tel.
ton.
tot.

telefono
tonelada
total

telephone
ton
total

Ud.
Uds.
ult.?

usted
ustedes
ultimo

you (formal/singular)
you (formal/plural)
last

Vd. usted you (formal/singular)
Vds. ustedes you (formal/plural)
VOBa Visto Bueno approved, OK
vto. vencimiento maturity, expiration, due date

yd(s) yarda(s) yards
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APENDICE

Respuestas ,a los problemas . 2'
nurru~rico-comerciales ,

A continuaci6n se dan las respuestas a los problemas numerico-comerciales para cada lecci6n. Cada
numero de respuesta corresponde al mimero del ejercicio en la lecci6n. S610 en el caso de los problemas
en que se pide a los estudiantes que hagan una investigaci6n personal, no se ofrecen soluciones especffi
cas, ya que los resultados pueden variar segun las cifras y los datos obtenidos. En algunas respuestas tam
bien se indican los calculos hechos para lograr los resultados finales.

iOIOl La puntuacion que se usa en las respuestas que aparecen a continaci6n varia segun el pais hispanohablante de
que se trata. En El Salvador, Guatemala, Honduras, Mexico, Nicaragua, Panama, Peru, Puerto Rico y la Republica
Dominicana, se usa el mismo sistema de puntuaci6n -puntos y comas- que se usa en Estados Unidos. En Argentina,
Bolivia, Chile, Colombia, Costa Rica, Cuba, Ecuador, Espana, Guinea Ecuatorial, Paraguay, Uruguay y Venezuela se
usa el sistema opuesto. Vease la nota de la paginas 7 y 16.

CAPITULO 1 (p. 16)

Respuestas
Las respuestas varian segun las cifras y los datos hallados por los estudiantes.

CAPITULO 2 [p. 31)

Respuestas (todas cantidades se dan en euros)

1. 1.000.000

2. Socio por ciento del capital aportado

Ud. (activo)
Socio II (activo)
Socio III (activo)
Socio IV (comand.)

3. Socio ganancias

Ud.
Socio II
Socio III
Socio IV

30%
10%
25%
35%

150.000
50.000

125.000
175.000

(300.000/1.000.000)
(100.000/1.000.000)
(250.000/1.000.000)
(350.000/1.000.000)

(500.000 X .30)
(500.000 X .10)
(500.000 X .25)
(500.000 X .35)

221



CAPITUlO 10 (p. 156)

Respuestas

1. La tarifa maritima sera $750 (50 x $15).
La tarifa terrestre sera $1,000 (50 x $20).
La tarifa aerea sera $2,000 (50 x $40).

2. La tarifa maritima sera la mas barata.

CAPITULO 11 (p. 171)

Respuestas (toda« las cantidades se dan en pesos uruguayos)

1. La empresa tendra que vender 7.000 acciones (315.000/45,00).

2. El importe de la compra sera $22.500 (500 x $45,00).

3. Si subiera el valor nominal a 50,00, Ud. ganarfa $2.500 ([50,00 - 45,00] x 500).

CAPITULO 12 (p. 184)

Respuestas
Los resultados dependeran de los costos de cada categoria investigada en internet.

CAPITULO 13 [p. 203)

Respuestas

1. Las balanzas de las exportaciones e importaciones, en millones de $EUA, son:
Balanza de pagos =Exportaciones - Importaciones

2001 $215,000,000 =$4,398 - $4,183 (millones)
2002 81,000,000 =$4,250 - $4,169 (millones)
2004 - $247,000,000 =$4,208 - $4,455 (millones)

El valor (en $EUA) de las exportaciones e importaciones de EUA con la Republica Dominicana esta
subiendo (de un total de $8,581 en 2001 a $8,863 en 2003, un aumento de 3.29%), pero el su
peravit de 2001 y 2002, se hizo deficit en 2003.

2. Entre 2001 y 2002, las exportaciones bajaron $148,000,000 ($4,398 - $4,250 en millones de $EUA).
Entre 2002 y 2003, bajaron $42,000,000 ($4,250 - $4,208 en millones de $EUA).
Entre 2001 y 2003, bajaron $190,000,000 ($4,398 $4,208 en millones de $EUA).

La tendencia es que las exportaciones de EUAa la Republica Dominicana han bajado 4.3% de 2001
a 2003 (valor del descenso =190 millones $EUA: $4,398 - $4,208), indicando un leve descenso.
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3. Entre 2001 y 2002, las importaciones bajaron $14,000,000 ($4,183 $4,169 en millones de $EUA).
Entre 2002 y 2003 aumentaron 286,000,000 ($4,169 - $4,455 en millones de $EUA).
Entre 2001 y 2003, aumentaron $272,000,000 ($4,183 $4,455 en millones de $EUA).

La tendencia es que las importaciones de la Republica Dominicana han aumentado 6.5% (valor del
aumento = $272 en millones de $EUA: $4,183 - $4,455), indicando un leve crecimiento.

CAPITULO 14 [p. 211)

Respuestas
Las respuestas varian segun las cifras y los datos hallados por los estudiantes.
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aplazamiento • postponement
aplazar • topostpone
apoderado • agent, representative
aportaci6n • contribution
aportar • to contribute
apreciable • esteemed
aprobaci6n • approval
apunte (m) • note
arancel (m) • tariff
arbltro • arbiter, umpire
archivar • tofile
archivo • filing cabinet, file
arrendador/a • lessor, landlord, renter
arrendamiento • lease, rent
arrendatario • lessee, tenant, renter
arroz de coco (m) • rice pudding
a sabiendas • knowingly
Asamblea de Gobernadores • Board ofGovernors

B
balance (m) • balance sheet

de situaclon • balance sheet
banca • banking (industry)
bancario • banking
bandeja • tray

flja • stationary tray
barrera • barrier
beca • scholarship
beneficio • profit, benefit
beneficioso (adj) • profitable
bien (m) • good

inmueble • real estate
mueble • movable orpersonal property

boleta de deposito • deposit slip
bolfgrafo • ball-point pen
boisa • stock market, stock exchange
bonaerense (adj) • pertaining to Buenos Aires
bonificaci6n • allowance, discount, rebate
bono' bond
borrador (m) • rough draft
bosquejo • draft, outline
bote (m) • jar
breve sumario • short summary
brevedad: a la mayor • as soon aspossible
brindar • to offer
bracha • paintbrush
bruto (adj) • gross
buque (m) • ship

228

bulto • bulk
busqueda • search (job)

(

cadena • chain
caja • cash, cash register, box, case

social • company cash
caldera • heater, boiler
cambio • change, exchange

de moneda • exchange (currencies)
de direcclon • relocation, change ofaddress

camote (m) • sweet potato (Mexico)
campafia • campaign
capital (m) • capital

social • working capital
captaclon • capture
cargar • to charge
cargo • charge; post, position
carpeta • folder, portfolio
carrera • career, street (Colombia)
carta • letter

circular • form letter
de agradecimiento por la ayuda durante un

viaje • letterthanking someone for help
during a trip

de apertura • letterannouncing theopening
(ofa business)

de cancelaclon • cancellation letter
de clausura 0 llquldaclon • letter announcing

theclosing (ofa business)
de cobra • collection letter
de concesion de credlto • letter authorizing

credit
de cotizacion • quote, quotation letter
de credlto • letterofcredit
de denegacion de credlto • letterdenying

credit
de pedido • letter placing anorder
de peticlon de referencias • letter requesting

references
de presentacion • letterofintroduction
de reclamacion • complaint letter
de recomendaclon • letter of

recommendation
de referencia • reference letter
de representaci6n exclusiva • letter

requesting orgranting exclusive right to
represent a company



de reservacion • letter makingreservations
de solicitud de credito • letter requesting

credit
de solicitud de cotizacion • letter requesting a

price quotation
de transformacion • letterannouncing change

(ofa company'slegal status)
rutinaria • routine letter, form letter

casillero • cashier's window, block (form)
cedula • document, decree
cerradura • closing, locking
cerrojo • lock
cierre (m) • closing
certificado • certificate

de deposito • certificate of deposit
de origen • certificate of origin
sanitario • health certificate

cheque (m) • check
a la orden 0 al portador • check to the bearer
bancario • bankcheck
nominativo • check made out toa specific

person
cifra • number, figure
clave (f) • key
clavo • nail
cllmatlzaolon • air-conditioning
cobertura • coverage (insurance)
cobrar • to charge, collect, cash (a check)
colindante (adj) • adjoining, neighboring
comanditario • silentpartner
comerciallzacion • marketing (aproduct)
comerciante (mil) • merchant
comerciar • to trade
cometido • task
comparecer • to appear
compareciente (mil) • person appearing before the

court
complacerle a uno • to please someone
comportamiento • behavior
compra • purchase

neta • net purchase
comprador/a • buyer
compraventa • buyingandseIling, sales and

purchases
comprobante (m) • receipt
comprobar (ue) • to verify
comprometerse a • to commit or pledge oneselfto
compromiso • commitment

comunicado • communique, communication
de prensa • press release

conceder • to grant
concertar (ie) (una cita) • to makean appointment
condiciones de pago • conditions ofpayment
confianza • confidence, trust
confiar (en) • to entrust, trust
conforme a • in agreement with
conocimiento de embarque • billof lading
consejo de admlnistracion • board of directors
consignacion • consignment
consignatario • consignee
constar (de) • to becomprised of
consuetudinario • customary
consumidor/a • consumer
contabilidad • accounting
contable (s) • accountant; (adj) accounting

publico • certified public accountant
contador/a • accountant
contaduria • accounting
contar con (ue) • to rely on
contenedor • container
continente (m) • continent, container
contrasefia • password
contratiempo • mishap
contratar • to hire
contrato • contract

de arrendamiento • lease
de representacion exclusiva • sole agency

contract
convenio • agreement
convenir • to agree
corredor/a • broker, agent
correo • post office, mail

aereo • airmail
aparte: por • under separate cover
certificado • registered mail
electronico • e-mail

corriente (adj) • current, flow
costar • to cost
coste (m) • cost
costo • cost

de ventas • costof goods sold
cotizar • to makea price quotation
crediticio (adj) • credit
credltois) • credit
cuarto sencillo • single room
cuba • vat, tub
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cuenta • account
corriente • currentaccount, checking

account
de ahorros • savings account
por cobrar • accounts receivable
por pagar • accounts payable

cuentacorrentista (mff) • holder ofa checking
account

cuidadosamente • carefully
cumplidor (s) • dependable person; (adj)

reliable
cumplimiento • fulfillment, execution
cumplir con • to fulfill, honor
curio • printing
cuota de Iiquidacion • closing costs
curriculum vitae (m) • resume
cursos de capacitaci6n • on-the-job or in-service

training

D
dar fe • to attest to, witness
de antemano • beforehand
de conformidad con 10 dispuesto • pursuant to
de costumbre • as usual
debidamente • in timely fashion
deficit (m) • deficit
degustaci6n de vino • wine-tasting
del actual (afio) • currentyear
demorar • to delay
demostraci6n • demonstration
denegaci6n • denial
denegar (ie) • to deny, turn down
derecho • right, fee
derrotar • to destroy
descangelaci6n • defrosting
descuento • discount
desempefiar • to perform
desempefio • performance
desenfrenado (adj) • unbridled
despachar • to send, mail; complete
despacho • shipment, mailing, office
despedida • close (ofa letter)
desplazar • to travel, scroll
destacar • to point out
destinatario • addressee
detenido (adj) • careful, thorough
deuda • debt
deudor (sfadj) • debtor, one who owes
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devoluci6n • return, refund, repayment
dictamen (m) • report
dimisi6n • firing
dimitir • to fire
direcci6n • address, management
disponer (de) • to have available
disponible • available
disposicion • provision
dispositivo • device
dispuesto (adj) • ready
divisa • currency

extranjera • foreign exchange
documento nacional de identidad (D.N.I.) •

official identification card (Spain]
domiciliado en • residing at

E
efectivo • cash
efectos • goods, property
efectuar • to carryout, perform, complete
ejemplar (m) • copy (e.g., of a book)
ejercicio • accounting period, fiscal year
elaborar • to manufacture, process, produce
electrodomesticos • electrical appliances
elemento clave • key element
embalaje (m) • packing, packaging
embarque (m) • loading, shipment
embotellar • to bottle
emisi6n • issuance, issue
emitir • to issue
empanada • meatpie
empaque (m) • packing
emplazamiento • location, summons
empleado • employee

rnodelo • model employee
emprender • to undertake
empresa • enterprise, company, firm

individual • sole proprietorship
social • company (ofmore than oneperson)

empresarial (adj) • managerial
encabezamiento • heading
en calidad de • in the capacity of
encargado • person in charge
encargarle a una hacer alga • to charge someone

to dosomething
encargarse de • to takecharge or care of
en concepto de • as, by way of
encuadernaci6n • binding



encuesta • survey
en cumplimiento de • in compliance with
endosante (mlf) • endorser
endosar • to endorse
endosatario • endorsee
en efectivo • cash
en espera de • awaiting
enlace: de • liaison, connection
enlatado (adj) • canned
en proporcion a • equal to
entrega • delivery

inrnediata • special delivery
entregado (adj) • delivered
entrevistado • interviewee
entrevistadorIa • interviewer
entrevistar • to interview
envase (m) • packing, packaging
en vigor • in effect
envio • shipment
escala • scale
escoba • broom
escritura • document, deed

de una sociedad • articles of incorporation
escrutinio • scrutiny
esmero • care, neatness
estadistlca • statistic
estadfstico (adj) • statistical
est ado de situacion • financial statement

financiero • financial statement
estampar • to stamp, affix a seal
estancia (s) • stay (visit)
estanco • state tobacco shop (where they sell

stamps, billsofexchange, andcontracts for
property rental)

estatuilla • figurine
estatuto • by-laws
estilo • style

bloque • block style
bloque extrema • extreme block style
semibloque • semi-block style

estructuracion de precios • pricing
etapa • step, stage
etiqueta • label, tag
eximir de responsabilidad • to exempt orfree from

responsibility
existencia • stock (inventory)
expedicion • shipment, mailing
expedidor/a • sender

expediente (m) • dossier, curriculum vitae,
record

expedir (i) • to send
experimentar • to experience
exposlclon • exhibit

F
fabricacion • manufacturing
facsimll (fax) (m) • fax, facsimile
factura • invoice

consular • consular invoice
facultativo (adj) • optional, professional
faena • task
fecha de entrega • delivery date

de libramiento • issue date
de vencimiento • date of maturity

felicitaciones • congratulations
feria • fair
fiable • reliable
fideicomiso • trusteeship
fiduciario (adj) • fiduciary, trust
fijar • to fix, set
filial (J) • subsidiary
financiacion • financing
financiamiento • financing
financiero (adj) • financial
finca urbana • building (Spain)
firmante (mlf) • signatory
firmar • to sign
flan (m) • caramel custard
flete (m) • freight
flujo de caja • cashflo»
fonda' fund
fono depositante • depositor's telephone (Chile)
formulario • printedform
frigoriflco • refrigerator
fructifero • fruitful
fuente de recursos (m) • source offunds
fuerza mayor • Act of God
fusion de empresas • merger

G
gama • range, gamut, spectrum
ganancia • earnings, profit
gasto anticipado • prepaid expense

de administracion • administrative expense
de operaclon • operating expense
financiero • fInancial expense
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genero • good, article
gerencia • management
gerencial • managerial
gerente (mlj) • manager, director

comercial • business manager
general • general manager

gestion • management
girado • drawee
girador/a • drawer
girar • to draw, makeout, or issue

bajo la razon social de • to dobusiness under
the nameof

giro • draft
gomas elasticas • rubber bands
grabacion • recording
grab ado (adj) • engraved
grapa • staple
grato (adj) • pleasing
gratuito • free
guia aerea • airway bill

H
habichuela • kidneybean
habltacion • individual or single room
hacer • to make, do

constar • to point out
el favor de + infinitivo • to please (do

something)
hasta la fecha • to date
hipotecario (adj) • mortgage-related
hispanoparlante (simi}) • Spanish-speaker; (adj)

Spanish-speaking
historial (personal) (m) • dossier, curriculum

vitae, history, record
hoja de ruta • airbill, route sheet
horno microondas • microwave oven
hostelero (adj) • hotel

I
ida y vuelta • round trip
idoneo (adj) • suitable
importe (m) • amount, price, cost
impositivo (adj) • tax
imprenta • printing (house or art)
impreslon • printing (function)
impreso (s) • printedmatter; (adj) printed
imprimir • to print
impuesto • tax
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incendio • jire
incumplimiento • nonfulfillment
indole (j) • nature
informe (m) • report
ingerir (ie) (en) • to interfere (in)
ingresar • to enter
ingreso • income
inmueble (m) • building, property
inscribir • to register
inscripcion • registration
in tachable • irreproachable, impeccable
interes (m) • interest
interventor • inspector, supervisor
inventario • inventory
inversion • investment
invertir (ie, i) • to invest
investigacion • research
involucrado (adj) • involved

J
juicio • judgement, finding
junta directiva • board of directors
juramento • oath
juridico • legal

l
laboral (adj) • working, work
ladrillo • brick
lata • can (e.g. tin can)
lavadora • washingmachine
lector codigo barras • barcode control
letra de cambio • billof exchange
librado • drawee
librador/a • drawer
libramiento • delivery, rescue
libranza • order ofpayment
librar • to draw, makeout, issue
libre • free
libreta • savings book

tributaria • taxbook number
licuadora • blender
ligero (adj) • slight
limpieza • cleaning
hnea • line

de atencion • attentionline
de credito • line of credit

liquidar • to liquidate, settle, payoff
llamativo • attractive



local (m) • premises
lucrativo • lucrative, profitable

M
manada • flock
mando • control

a distancia • remote control
mecanico • manualcontrol

manifestar (ie) • to show, express
maquinaria • machinery
marca • trademark
margen (m) • margin (page)
martillo • hammer
materia • subject
mayuscula • capital letter
mecan6grafo • typist
medianamente • on the average
media publicitario • meansofpublicity
medida • measure
membrete (m) • letterhead
memoranda • memorandum
memorandum (m) • memorandum
memoria anual • annual report
mensual (adj) • monthly
mercader (mi!) • merchant, trader
mercaderia • commodity, article (pI: merchandise)
mercado • market

cornun • commonmarket
mercancia • merchandise, article, commodity
mercantil (adj) • mercantile, commercial
metro • meter
minuta • instructions
misiva • letter
moneda • coin, currency
montar • to establish
morasa (adj) • late, overdue, delinquent
motivo • reason
mudanza • move
mueble (m) • furniture
muestra • sample
mutuante (mil) • lender
mutuatario • borrower

N
natural (m/J) • native
negocio • business, deal
neto (adj) • net

nevera • refrigerator
nivel (m) • level
nombramiento • appointment (to a position)
nominativo • bearing a person's name
notable (adj) • notable, outstanding
notario publico • notarypublic

o
oferta • offer, supply
onza • ounce
oportuno • timely
orden (f) • order, form

de compra • purchase order
de pago • order topay
de pedido • order form

ordenador • computer (Spain)
ordenante (m/J) • person whoplaces an order
organigrama (m) • organizational chart, flow chart
ortografico (adj) • spelling
ostentar • to show, flaunt
otorgante (mil) • party to a contract, signee
otorgar • to grant

p
pactado • agreed on
pagadero (adj) • payable
pagare (m) • promissory note (LO.V.)
paguese a la orden de • pay to the order of
pararrayos • lightning rod
parecer: al • apparently
pago • pay, payment

inicial • down payment
parte (f) • party (to a contract)
partida • entry (accounting)
pasivo • liability (accounting)
patrimonio • personal property, inheritance,

net assets, owners'equity
pedido • order
pedir (i) • to askfor, order
peleteria • fur shop (also shoe store in the

Caribbean)
percance (m) • mishap
percibir • to collect, receive
perdida • loss
perforadora electrica • electric drill
pericia • expertise
perito • expert
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perjudicar • to damage
persiana • Venetian blind
persona id6nea • the rightperson
personal (m) • personnel
placerle • to bepleased
plancha • iron (appliance)
planta • floor
plantilla • staff
plaza • place, town, market, location
plazo • period, installment

de entrega • delivery schedule
politlca • policy

de cobro • collection policy
de compras • purchasing policy
de ventas • sales policy

p6liza • policy (insurance)
ponencia • talk, paper, formalpresentation
poner en marcha • to start
poner esmero en hacer algo • to takegreat

painsto
por • for

adelantado • in advance
anticipado • in advance
ciento • percent
correo aparte • under separate cover
ende • therefore
separado • separately

porcentaje (m) • percentage
portador/ a • bearer
portatil • portable
posdata • postscript
postergar • to postpone
practica • practice, policy, internship
precio • price

unitario • unit price
precisar • to specify
premio • award, prize
prepagado • prepaid
preparativo • preparation
presente (la carta) • this letter
presidente • chiefexecutive officer (CEO)
presilla • clip (Caribbean region)
prestamista (m/f) • lender
prestarno (s) • loan
pres tar • to lend

un servicio • to provide a service
prestatario • borrower
presunto (adj) • potential
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presupuesto • budget
previsto • planned
prima • premium
proceso • process, action, lawsuit, trial
producto nacional bruto (PNB) • Gross National

Product (GNP)
promedio • average
promoci6n de ventas • sales promotion
promover (ue) • to promote
pronto • prompt
proporcionar • to provide, supply
propietario • owner
pr6rroga • delay, postponement
prorrogar • to delay, postpone
proveedor/a • supplier
prueba • proof
publicidad • publicity
publicitario (adj) • publicity
puesto • job, post
punta de partida • startingpoint

Q
que corresponde a • with respect to
queda pendiente • remains pending, unresolved,

unsettled
quedar a sus 6rdenes • to remain
quedar de • to remain
quien corresponda: a • to whom it may concern

R
radio (m) • radio (device)
rama • branch
ramo • field (sector)
raz6n social (j) • company name
rebaja • sale, discount, reduction
recibo • receipt
reclamar • to complain
recurso • resource
red (j) • network
redacci6n • writing, drafting
redactar • to write, edit
redactor/a • editor
redito • interest, yield, return
reembolso • reimbursement, repayment
reemplazar • to replace
reexpedir • toforward (mail)
regir (i) • to govern



registro • registry
Estatal 0 Federal de Contribuyentes •

National Tax Registry
Mayorista • Wholesaler's Registry

reglamento • rule, regulation
reino • kingdom
rellenar • to fill out, complete
remesa • shipment, consignment, remittance
remitente (m/f) • sender
remitir • to send, ship
renglon (m) • written line
renta • income
rentabilidad • profitability
reportero • reporter, news reporter
representaci6n exclusiva • exclusive agency
repuesto • spare part
requerimiento • requirement
requisito • requirement
resaltar • to point out
reserva • reservation (hotel, etc.)
residencia para mayores • nursinghome
respiradora • respirator
responsabilidad civil • civilorpublic liability
restante (adj) • remaining
retrasar • to delay
reunion • meeting
revalorizaci6n • adjustment, reassessment
revisar • to check
revisi6n • check, review
riesgo • risk
rotura • breakage

S
sabiendas: a • knowingly
salario • wage
saldar • to settle, balance
saldo • balance
saludar • to greet
saludo • greeting, salutation
sangrado • indented
sangria • indentation
sede (f) • headquarters
seguro • insurance
sello • seal, stamp
sembrador (m) • sower
sefias • address
sigla • abbreviation
siguiente • following

silabeo • syllabication
silla de ruedas • wheelchair
siniestro • disaster
sin otro particular • with nothingfurther to add
sintonizaci6n • tuning, program selection
sirva(n)se + inf. • please (+ inn
sobre (m) • envelope
sobresaliente (mlf) • outstanding
sociedad • company, firm

an6nima • corporation
de responsabilidad limitada • limitedliability

company
en comandita 0 comanditaria • silent

partnership
en nombre colectivo • partnership

socio • partner, associate
activo • active partner
comanditario • silentpartner

soldadura • soldering
soldar • to solder, to weld
soler (ue) • to beaccustomed to
solicitante (m/f) • applicant, solicitor
solicitar • to apply for, solicit, request
solicitud • application

de empleo • employment or jobapplication
soltero • (s) unmarried person; (adj) unmarried,

single
sondeo • poll
subrayar • to underline, underscore
subvenci6n • subsidy, grant, allowance
sucursal (f) • branch
sueldo • salary
sufragar • to cover or defray (expenses)
sumar • to add up
suministrar • to supply
superavlt (m) • surplus
suplente (adj) • deputy
supuesto • hypothetical situation
surtido • assortment
suscribir • to subscribe
suscriptor/a • subscriber

T
talla • size
talon (m) • check, stub
talonario • checkbook, stub book
taller (m) • workshop
tarifa • rate
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televisor (m) • television set
tenedor/a • bearer, holder
teneduria de libros • bookkeeping
tentativa • attempt, effort
termino • term, period of time
terreno • land
testigo • witness
tiempo • time, weather, period
tienda de campafia • tent
tipo de interes • interest rate
titular (m) • holder (account)
titulo • deed, degree, title
tomador/a • drawee, holder
tomar • to take

a su cargo • to take charge of
juramento • to swear (takean oath)

toque (m) • touch
tornillo • screw
tramitar • to transact, negotiate
tramlte (m) • step (pI: procedure)
transformaci6n (legal) • change in legal status
traslado • move, transfer
traspasar • to gothrough, pierce, penetrate
trato • dealing, relationship
trieno • triennial
turr6n (m) • nougat candy

U
ubicaci6n • location
ubicar(se) • to belocated
utilidad • profit, utility

INGLES-ESPANOL

V
vacante (mil) • unfilled, vacant
vale (m) • voucher
valerse de • to make use of
valor (m) • value, worth; security, stock

nominal • nominal orface value
valorar • to value
valorizaci6n • valuation
vapor (m) • ship, steamer
vecino al presente de • current resident of
vencedor/a • winner
veneer • to mature, bedue; to win
vencido • overdue
vencimiento • maturity, expiration
vendedor/a • salesman, saleswoman
venta • purchase, sale
verificar • to verify
vigente • in effect, in force
vigor: en • in effect
vimcola • wine-related
visa • visa
visado • visa
viudo • widower, widow
vivienda • dwelling, housing
vocal (mil) • director
volante (m) • leaflet, attached page

y
yeso • plaster

NOTA: adj =: adjective.j > feminine; m =: masculine; n =: noun; v =: verb.

A
acknowledge • acusar
account (n) • cuenta
accounts payable • cuentas porpaqar
active partner • socio activo
add up • sumar
adhere (to) • cumplir (con)
advance (v) • avanazar, adelaniar, ascender
advertise • anunciar
advisor • asesor (m)
affiliation • asociacion
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aforementioned • antedicho, aniemencionado,
sobredicho

agricultural • agricola (fem. form constant)
amount • cantidad, importe (m)
apologize • disculpar(se)
appealing • Ilamativo
apply • solicitar
appointment • cita; nombramiento
appreciate • aqradar
appropriate • adecuado
arrangement • arreqlo, plan (m)



asset • activo, haber (m)
assign • asignar
assistant (nladj) • asistente, ayudante
attach • adjuntar
attached • adjunto
attachment • adjunto, anexo
attempt • intento
attend • acudir (a), asistir (a)
author (v) • escribir, componer
average • promedio

B
balance • saldo
bank (adj) • bancario
bank draft • giro bancario
be aware of • saber, enterarse de
behalf ofIon • de parte de, ennombre de
be in receipt of • acusar recibo de
below • a continuacion
best of my knowledge • que yo sepa
bill of exchange • letra de cambio
bond· bono
box· caja
branch (office) • rama, sucursal(j)
budget • presupuesto
building • edificio, finca urbana
business (n) • neqocio, comercio, firma, sociedad;

(adj) comercial

C
call (v) • IIamar, (adj) IIamada
can' lata
cane • basion (m)
carry (as in "to announce") • anunciar
catalog • catdlogo
certified public accountant • contable publico
charge (v) • carqar

someone with cargarle a uno, encargarle a uno
check (n) • cheque (m), talon (m)
chief (adj) • principal
chief executive officer (CEO) • presidente
choose • seleccionar, escoger
Christmas (adj) • navideiio
circular or form letter • circular (j), carta

circular
client • cIiente (mil)
clip (n) • presiIIa (Caribbean)
close down • cIausurar
commensurate with· que corresponde a, segun

commercial (adj) • comercial, mercantiI
company • campania, empresa, firma, sociedad
compliance • cumpIimiento

in with • conforme con, de
acuerdo con, enconformidad con

comply • cumplir con
computer • computadora, ordenador (m)
concern (v) (to whom it may) • a quien

corresponda
conduct (v) • dirigir
confidence • confianza
consignment • consiqnacum
consultant • asesorla
consultation • consuIta
contact (v) • ponerse encontacto con
contract (n) • contrato
contribution • aportacum
copy (n) • ejemplar
cost • costa
courtesy • cortesia
crate (n) • cajon (m); (v) embalar
credentials • reierencias, documentos
credit rating • valoracum 0 estimacion crediticia
customer • cIiente (mil)

D
damaged • averiado, danado
deficit • deficit (m)
delay (n) • demora
delighted: be • tener elgusto de
delivery • entrega
demonstrate • demostrar
demonstration • demostracion. manifesiacum

(political)
director • directorla
disappoint • decepcionar, deIusionar
discount (n) • descuento, rebaja; (v) desconiar,

rebajar
dissolve • liquidar
down payment • pago inicial
due: be • veneer

E
enclosed • adjunto
enclosure (mail) • adjunto, anexo
endeavor (n) • esfuerzo, tentativa, esforzarse por
enter- ingresar
entrust • confiar en
entry (accounting) • partida
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equal to • enproporctona
equipment • equipo, maquinaria
establish • montar, establecer
exceptional • extraordinario, excepcional
exhibit (n) • exposicion
expand • ampliar
export (n) • exportacion; (v) exportar
extend • conceder, extender (ie)

F
fair (n) • feria
failure • fracaso, falta (to dosomething)
farm (n) • finca, granja, rancho; (adj) agricola
fax (n) • fax (m)
figurine • estatuilla
financial (adj) • financiero

position • situacion iinanciera
statement • estado desiiuacum

first (of all) • primera
flow (n) • (current, liquid)j1ujo; (information)

circulacum; (money) movimiento
flowchart • orqaniqrama (m)
form letter • circular (j), carta circular
forward (v) • reexpedir (I), enviar, mandar
frame (bike) • cuadro
freight • j1ete (m)
fulfill • cumplir con

G
good • bien(m)
goods • mercancias, articulos
grant (v) • conceder,otorgar
Gross National Product (GNP) • praducto

nacional bruto (PNB)
growing (adj) • creciente

H
hire (v) • emplear, contratar
holdings • activo
holiday (adj) • festivo
hotel (adj) • hostelero

I
import (n) • imporiacion; (v) importar
improved • mejorado
in advance • por adelantado, en anticipacion
income • inqreso, renta
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inconvenience • inconveniente (m)
inform • iniormar, notificar
inheritance • patrimonio
inquiry • informacion, prequnia
in this regard • al respecto
insurance • segura
intention • propostto
interest rate • tipodeinteres
interview (n) • entrevista; (v) entrevistar
interviewee • entrevistado
interviewer • entrevistador
issue (of a newspaper, magazine) • numero
item • articulo, item (m)

j
jar • jarra, tarro
job • empleo, trabajo

K
kidney bean • habichuela. frijol (m), judia, alubia
kind (adj) • atento
knowledge • conocimiento

to my • queyo sepa
not to my • queyo sepa, no

l
lease (n) • arrendamiento; (v) arrendar
leather • cuero
lender • prestamista
letter • carta

of credit • cartan decrCdito
letterhead • membrete (m)
liability (accounting) • pasivo
line of credit • linea decredito
liquidate • liquidar, saldar
loan (n) • prestamo
located at • ubicado en
long-term • a largo plazo
look forward to • esperar
look over • revisar
loyalty • lealtad (j)

M
management • administracion, gerencia, gestion,

direccion
manager • administradorla, qerenie (mil)
margin (page) • margen (m)



market • mercado, plaza
match (v) • emparejar
matter (n) • asunto
meat pie • empanada
meet payments • paqar a tiempo, cumplir conlos

pagos
merchandise (n) • mercancia
merger • fusion de empresas (f)
mortgage (n) • hipoteca
move (n) • mudanza; (v) mudarse (a),

trasladarse (a)

N
network (n) • red (f)
notify • notiiicar, avisar, comunicar
notwithstanding • a pesarde
nougat candy • turron (m)

number (n) • cifra
nursing home • residencia para mayores, hogar de

ancianos, asilo deancianos

o
occupy (v) • ocupar, vivir (en)
opening • apertura

order (n) • pedido, orden (f)
organizational chart • orqaniqrama (m)

ounce' onza
outlet • mercado, concesionario
overdue • vencido, retrasado
owner • dueiio, propietario

p
partner (n) • socio
party (person) • parte (j)
password • contrasena
payable • pagadero
payment • pago
personal property • bienmueble (m)
pharmaceutical (adj) • jarmacuetico
place an order • hacer un pedido
please + infinitive (command) • sirva(n)se+

infinitivo
pleased: be • agradecer
pleasure (n) • gusto
pliers (pair of) • alicates (m/p)
policy • polftica, norma, paliza, practica
portable (adj) • portcitil (m/I)

postpone • aplazar, prorroqar, postergar
premises • local (m)
prepaid • prepagado
price (n) • precio, importe (m)
promote (v) • ascender (ie)
promotion (sales/rank) • promocion. ascenso
prompt (adj) • pronto
prove • probar (ue), demostrar (ue)
provide • proporcionar, proveer
public relations • relaciones publicas
publish • publicar
purchase (n) • compra; (v) comprar
purchasing (adj) • de compras

Q
quantity • caniuiad
quotation (price) • cotizacion
quote (price) (v) • cotizar

R
radio (n) • radio (m)
rate (n) • tarija

rating • posicion, c1asijlcacion
real estate • bieninmueble, bienes raices
receipt • recibo comprobante (m)
receipt of: be in • acusar recibo de
redress (n) • reclamacton
reference (n) • referencia
refrigerator • nevera
regarding • con respecto a
register a complaint • rec1amar
regret (v) • lamentar, seniir (ie, 1)
reliable • cumplidor/a, fiable (m/I)
remain, (v) • quedar(de)
remind • acordar
remit • remitir
rent (n) • alquiler (m); (v) alquilar
repairs • reparaciones
replacement • reemplazo, susiicum
replenish • reponer
reply (n) • coniestacion, respuesta
report (n) • iniorme (m)
request (n) • solicitud (f), petieion; (v) solicitar, pedir
requirement • requerimiento, requisiio
reservation • reserva, reservacion (para un hotel)
respirator • respiradora
retailer • detallista, minorista
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rice pudding • arrozdecoco (m)
rights • derechos
right (person for the job) (n) • persona idonea

(para elpuesto), (adj) adecuado
rubber bands • qomas eldsticas

S
sale • venia
saving • ahorro
schedule (n) • horario
season • esiacion
secure (v) • conseguir OJ
seek • solicttar, buscar
serve • servir (r), aiender (ie)
set up (v) • abrtr, esiablecer, montar, poner,

concertar (cita)
settle (account) • liquidar, saldar
settlement • liquidacum
shareholder • accionista (m/f), participanie (ml!)
ship (v) • enviar, mandar, despachar, remiiir
shipment • envio, remesa
shipping (adj) • naviero

company • compaiiia naviera
department • departamento deenvies

sign (n) • senal(m), cartel(m)
silent partner • socio comanditario
silent partnership • sociedad en comandiia 0

comanditaria
skilled • habil(m/f), experto, especializado
software • "software" (m), proqrama (m)
solder (adj) • soldadura; (v) soldar
sole (adj) • unico
solvent • soivenie
sorry, to be • seniir, lameniar
sower • sembrador (m/f)
Spanish-speaking (adj) • hispanohablanie,

hispanoparlante
spare part • repuesto
staple (n) • grapa
stay (n) • estancia
stock (n) • existencia, accum
stockholder • accionista (m/f)
storage • almacenaje (m), almacenamienio,

memoria (computadora)
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strike (n) • huelga
striker • huelguista(ml!)
style (n) • estilo
subsidiary • filial (f)
subsidy • subvencton
supplier • abastecedorla, proveedorla
surplus • superavit. (m)

T
take on • aceptar, emprender, encarqarse de
takeover adquisicion
task • deber (m), tarea
tasting • dequstacion
technical • tecnico
terms • condiciones
textile • tejido, textil (m)
thank (v) • agradecerle a uno
time period • iermino

timely • a tiempo, oportunamente, debidamente
training • adiestramienio, enirenamiento
triennial • trienio
trust (n) • conjianza (f); (v) confiar (en)
try (taste) (v) • probar (ue)

U
unexciting • poco emocionante
unit price • precio unitario
upcoming • proximo, venidero

V
valuation • vaiortzact/m
very truly yours • (muy) atentamente
voucher • vale(m), comprobanie (m)
vote (n) • voto, (v) votar

W
walker (for disabled) • andador
wheelchair • sillade ruedas
wholesale • al por mayor
wide variety • una gran variedad
wine tasting • dequsiacum devinos
wish somebody well • desear (ie) buena suertea

alquien




