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|dentificacion de la unidad formativa

Bienvenido a la Unidad Formativa UF1765: Documentacién en inglés para
el comercio internacional. Esta unidad formativa forma parte del Modulo For-
mativo MF1010_3: Inglés profesional para comercio internacional, que
pertenece a los Certificados de Profesionalidad COMT0210: Gestion admi-
nistrativa y financiera del comercio internacional y COMMO0110: Marke-
ting y compraventa internacional, ambos de la familia profesional Comercio
y Marketing.

Presentacion de los contenidos

La finalidad de esta Unidad Formativa es ensefar al alumno a redactar y cum-
plimentar en inglés con precision, coherencia, correccion gramatical y ortogra-
fica, informes, correspondencia y documentos necesarios para el desarrollo
efectivo de las operaciones de comercio internacional. Para ello, se analizaran
las estructuras linguisticas y el léxico en inglés relacionado con la documen-
tacion de gestion comercial y se mostrara al alumno la manera mas correcta
de redactar informes y correspondencia comercial, ademas de revisar la ter-
minologia empleada en la documentacion y gestion aduanera en contextos
internacionales.
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Objetivos de la Unidad Formativa
Al finalizar esta unidad formativa aprenderas a;

— Redactar y cumplimentar informes, cartas, acuerdos/contratos de comer-
cio internacional u otros documentos habituales en comercio internacio-
nal, en inglés, aplicando criterios de correccion formal, Iéxica, ortografica
y sintactica.



UD1. Documentacion de gestion comercial en inglés

1.1. Estructura linguistica y Iéxico de las ofertas y documentacion comercial
INTEIMACIONEAL L 1. e 11

1.2. Redaccion de acuerdos de operaciones de comercio
INEEIMACIONAL. .. 15
1.2.1. Modelos en inglés de acuerdos comerciales entre
B NI ESAS . 11ttt ettt e 16
1.2.2. Modelos en inglés de contratos de compraventa................ 35

1.3. Estructura lingUistica y Iéxico de la facturacion de operaciones

COMEBITIAIES L. 60
T.3. 1 ADIEVIATUIAS v 62
1.3.2. Interpretacion de modelos de facturas.........ooovveiviiiiinn, 67
1.4. Documentacion financiera y medios de pago habituales ............... 69

1.4.7. Interpretacion de los documentos y terminologia en los
medios de pago e instrumentos financieros en inglés........... 71
1.5. Pdlizas de seguros de exportacion/importaCion .........cooccoviveinnnn. 77

1.5.1. Modelos de pdlizas: terminologia...........ocooviveiiiiiiii, 78



UF1765: Documentacioén en inglés para el comercio internacional

1.6, INfOrMES COMEICIAIES. ...\ i 80
1.6.1. Formulas habituales en 10S iNformes ..., 81
1.7. Otros documentos comerciales eningles.........oocoivviiiiiiin 83
1.7.7. Hojas de pedidO ... 84
T2 AIDAIEN e 85
1.7.3. Orden de COMPIA . .ivvii i 87

UD2. Redaccion en inglés de informes y correspondencia

comercial
2.1. Usos habituales en la redaccion de textos eninglés ..................... 99
2.2. Ofertas y presentacion de productos por correspondencia......... 103
2.3, ReClamaciones ... ...oiii 105

2.3.1. Cartas de reclamacion o reclamaciones con devoluciones,

retrasos U otra CasuistiCa ... 107

2.3.2. Respuestas a las reclamaciongs ........oocovvviviiiiiiiin, 109

204, PrOMOGA. et 110
2.4, SONCHUA L. 111
24,2, BESPUESTIAS ... 112
2.5. Cartas relacionadas con los impagos en sus diferentes fases ..... 113
2.8, FaXES. 114
2. 7. COrreos BleCtrONICOS . ... uvvi i 116
2.7 7 ADIEVIATUIES .o 117

UD3. Documentacion y gestion aduanera en contextos
internacionales

3.1. Fuentes de informacion aduanera inglés: La Organizacion

Mundial de Aduanas e informacion institucional aduanera

A OtrOS PAISES ...vvii i 127
3.2. Interpretacion de términos y expresiones en documentos

AAUANEIOS ottt 131



indice

3.2 1. EIDUA BN INGIES ... 132
3.2.2. Otros documentos aduaneros de terceros paises:

China, Rusia, otros paises con relaciones comerciales....... 134

3.3. Documentacion de operaciones intracomunitarias en inglés......... 136

3.4, Liquidacion de IMPUESTOS ... ..uiii i 137

B4 T, MOAEBIOS . e 138

3.4.2. Terminologia fiscal en iNgI&s ........ccooviviiiiiii, 139

3.5. Certificaciones y homologaciones internacionales....................... 140

B.0.T. MOEIOS ... 141

3.5.2. Terminologia 8N iNGIES ..., 142

L] 13- [ X 149

1S Yo ] [ a3 o 1T 153

Y = o TS 155



UF1765: Documentacion en inglés para el comercio internacional



UD1

Documentacidon de gestidon
comercial en inglés



UF1765: Documentacioén en inglés para el comercio internacional

10

Estructura linguistica y léxico de las ofertas y documentacion comercial

internacional

Redaccion de acuerdos de operaciones de comercio internacional

1.2.1. Modelos en inglés de acuerdos comerciales entre empresas

1.2.2. Modelos en inglés de contratos de compraventa

Estructura lingUistica y Iéxico de la facturacion de operaciones comer-

Ciales

1.3.1. Abreviaturas

1.3.2. Interpretacion de modelos de facturas

Documentacion financiera y medios de pago habituales

1.4.1. Interpretacion de los documentos y terminologia en los medios
de pago e instrumentos financieros en inglés

Pdlizas de seguros de exportacion/importacion

1.5.1. Modelos de pdlizas: terminologia

Informes comerciales

1.6.1. Formulas habituales en los informes

Otros documentos comerciales en inglés

1.7.1. Hojas de pedido

1.7.2. Albaran

1.7.3. Orden de compra



1.1. Estructura linguistica y Iéxico de las ofertas y
documentacion comercial internacional

El lenguaje juridico siempre plantea un reto extra para el redactor como para
el lector, independientemente de la rama del Derecho a la que se refiera y del
idioma en que este redactado.

Efectivamente, el especial formalismo, la precisa jerga profesional y el especial
cuidado que hay que prestar a las formas escritas, no conviene olvidar que
una coma o una simple frase pueden hacer cambiar el significado, por ejem-
plo, de una Ley o de una sentencia.

Esta estructura lingUistica y léxico adquieren aln mas importancia cuando de-
bemos redactar o leer textos juridicos en lenguas diferentes a la nuestra ma-
terna. En este sentido, cobra especial importancia el conocimiento del inglés,
pues No debemos de olvidar que esta lengua es la lengua, a nivel internacio-
nal, de los negocios y de las relaciones internacionales.

El objeto, por o tanto, de este apartado sera el de presentar al alumno los
modelos base para la redaccion de documentos de operaciones de comercio
internacional en inglés, para ello presentaremos modelos basicos ya elabora-
dos por instituciones internacionales.

Las instituciones internacionales que han elaborado estos modelos son el In-
ternational Trade Center (ITC). El objeto de estos modelos es facilitar a las
Pequefas y Medianas Empresas (PYMES) su participacion en el comercio
internacional, pues generalmente estas empresas poseen menos recursos fi-
nancieros y humanos que las grandes corporaciones vy les suele ser mas dificil
el internacionalizar sus actividades mercantiles.

Los modelos contractuales aqui presentados estan basados en los principios
de la Convencion de Naciones Unidas para los Contratos de Compraventa
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(United Nations Convention on Contracts for the International Sale of Goods,
CISG), en las directrices del Instituto para la Unificacion del Derecho Privado
(UNIDROIT) vy en los Principios Generales del Derecho en materia mercantil
internacional.

Diosa Justicia

Sabias que

El Intemational Trade Center (Centro de Comercio Internacional) fue creado
en 1964 vy que desde entonces esta institucion tiene como mision actuar de
coordinadora del sistema de Naciones Unidas para la asistencia técnica en
materia de comercio exterior.

Esta labor coordinadora la realiza a través de la prestacion de propuestas de
regulacion, investigacion sobre el area y propuestas de politicas de aplicacion
practica en el comercio internacional.

De esta forma, el objetivo del presente epigrafe sera el presentar al alumno una
serie de contratos que suelen ser usados en las ofertas y en el comercio inter-
nacional. En un principio, daremos una explicacion en castellano del contenido
y uso de cada contrato internacional. Después, presentaremos de qué forma
sugiere el Interational Trade Center que se redacte cada parte del contrato.
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Todas las estructuras lingliisticas vy léxicos referentes a la documentacion in-
ternacional comercial en inglés estaran siempre basados en los criterios ofre-
cidos por las instituciones interacionales especializadas en la materia.

Asl las cosas, los modelos contractuales que vamos a ver son los siguientes:
—  Contrato de Alianza Estratégica Internacional

—  Contrato de Agencia internacional

—  Contrato internacional de venta de bienes:

—  Contrato internacional de provision a largo plazo de bienes

Lo que buscaremos a lo largo del epigrafe sera qué el alumno posea una base
basica juridica sobre la forma y desarrollo de los contratos vy, también, que
pueda disponer de modelos de los mismos en inglés.

Los modelos basicos en inglés seran de gran utilidad, pues nos proporciona
un marco sobre el cual crear nuestros propios contratos.

Para elaborar la documentacion comercial en inglés no hace falta ser bilingtie
ni poseer un nivel C2 segun el Marco Comun Europeo de Referencia para las
Lenguas, bastara con aplicar los marcos aqui expresados a la situacion parti-
cular gue manejamos.

Sabias que

El Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas es el estandar co-
mun de referencia para valorar el nivel de conocimiento y uso de una persona
en lengua extranjera. El nivel de conocimiento de la lengua viene medido des-
de A1, conocimiento basico, hasta C2, maestria en la lengua.

Aprender idiomas
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En todo caso, recomendamos desde aqui (especialmente a las PYMES o a
aquellas empresas sin experiencia en internacionalizacion)) en consultar con
algin experto legal en estos temas, pues al principio la documentacion co-
mercial internacional puede ser algo engorrosa y es facil caer en fallos que nos
hagan firmar clausulas gue son contrarias a nuestros intereses.

Antes de pasar a ver la estructura y léxico de los contratos internacionales en
inglés echemos un vistazo a los diferentes contratos que se pueden elaborar
en el ambito internacional y su posterior traduccion al El inglés:

[— =
Contratos internacionales en espafiol == e inglés 3|=

Espanol
Contrato de Compraventa Interna-

cional o ,
Contrato de Distribucion Internacio-

nal
Contrato de Agencia Comercial In-

ternacional .
Contrato de Representacion Co-

mercial Internacional
Contrato de Intermediacion Comer-

cial Internacional .
Contrato de Joint VVenture Internacio-

nal

Contrato de Alianza Estrategica In-
ternacional

Contrato de Franquicia Internacional

Espanol
Contrato Internacional de Servicios
Contrato Internacional de Consulto-

ra
Contrato Internacional de Transfe-

rencia de Tecnologia , ,
Contrato Internacional de Licencia

de Marca
Contrato Internacional de Suministro
Contrato Internacional de Fabrica-

cion

Contrato de Agente de Compras In-
ternacional

Contrato de Servicios Logisticos

Contrato de Exportacion
Contrato de Confidencialidad
Contrato de Trabajo para Expatriado
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Inglées

International Sale Contract

International Distribution Contract

International  Commercial  Agency
Contract .
International Sales Representative
Agreement

Intermediary Contract for Trade Ope-
rations
International Joint Venture Contract

International Strategic  Alliance

Agreement

International Franchise Contract
Inglés

International Services Contract

International Consulting Contract

International  Technology Transfer
Agreement ,
International  Trademark  License
Agreement

International Supply Contract

International Manufacturing Contract

International Buying Agent Contract
Logistics Services Contract

Export Contract

Confidentiality Agreement
Expatriate Contract of Employment
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http://www.globalnegotiator.com/es/contrato-joint-venture-internacional
http://www.globalnegotiator.com/es/contrato-joint-venture-internacional
http://www.globalnegotiator.com/es/international-joint-venture-contract-template
http://www.globalnegotiator.com/es/contrato-alianza-estrategica-internacional
http://www.globalnegotiator.com/es/contrato-alianza-estrategica-internacional
http://www.globalnegotiator.com/es/international-strategic-alliance-agreement-template
http://www.globalnegotiator.com/es/international-strategic-alliance-agreement-template
http://www.globalnegotiator.com/es/contrato-franquicia-internacional
http://www.globalnegotiator.com/es/international-franchise-contract-template
http://www.globalnegotiator.com/es/contrato-internacional-servicios
http://www.globalnegotiator.com/es/international-services-contract-template
http://www.globalnegotiator.com/es/contrato-internacional-consultoria
http://www.globalnegotiator.com/es/contrato-internacional-consultoria
http://www.globalnegotiator.com/es/international-consulting-contract-template
http://www.globalnegotiator.com/es/contrato-internacional-transferencia-tecnologia
http://www.globalnegotiator.com/es/contrato-internacional-transferencia-tecnologia
http://www.globalnegotiator.com/es/international-technology-transfer-agreement-template
http://www.globalnegotiator.com/es/international-technology-transfer-agreement-template
http://www.globalnegotiator.com/es/contrato-internacional-licencia-marca
http://www.globalnegotiator.com/es/contrato-internacional-licencia-marca
http://www.globalnegotiator.com/es/international-trademark-license-agreement-template
http://www.globalnegotiator.com/es/international-trademark-license-agreement-template
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http://www.globalnegotiator.com/es/contrato-internacional-fabricacion
http://www.globalnegotiator.com/es/international-manufacturing-contract-template
http://www.globalnegotiator.com/es/contrato-agente-compras-internacional
http://www.globalnegotiator.com/es/contrato-agente-compras-internacional
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http://www.globalnegotiator.com/es/contrato-logistica
http://www.globalnegotiator.com/es/logistics-services-contract-template
http://www.globalnegotiator.com/es/modelo-contrato-exportacion
http://www.globalnegotiator.com/es/export-contract-template
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http://www.globalnegotiator.com/es/expatriate-contract-employment-template

UD1

1.2. Redaccion de acuerdos de operaciones de
comercio internacional

Cuando una empresa se decide a internacional sus actividades mercantiles,
esto es, se decide a importar o exportar bienes y servicios, gana especial
importancia la redaccion de los contratos, documentacion juridica, aduanera,
financiera o de cualquier otra indole involucrada en el proceso de intermacio-
nalizacion.

Efectivamente, equivocaciones en la redaccion de este tipo de documenta-
cion, errores gramaticales, falta de introduccion de informacion clave para la
relacion mercantil, etc. Todo ello, puede llevar a importantes costes extra para
la empresa y notables retrasos dentro de nuestros procesos de venta, pro-
duccion o logistica.

Esta posibilidad de cometer errores o faltas en la redaccion de acuerdos co-
merciales interacionales se hace mayor al tener que escribir en una lengua
gue no es la nuestra materna. Por todo ello, en este epigrafe propondremos
la redaccion en inglés basandonos en las propuestas para la redaccion de
contratos para PYMES realizada por el ITC, mas concretamente de lo publica-
do en Contratos para Pequefias y Medianas Empresas, Centro de Comercio
Internacional, (2010).

Desde esta institucion internacional se recogen una serie de consejos muy a
tener en cuenta a la hora de redactar los contratos y acuerdos internacionales,
consejos gue describimos mas abajo. Antes de pasar a ver los distintos tipos
de acuerdos comerciales que describiremos en esta obra nos parece impor-
tante que el alumno tenga presente o siguiente.

Importante

—  Debe de establecerse un contrato de manera clara entre el comprador y
vendedor, incluyéndose detalles especificos como medios y fechas de
pago, formas de transporte de las mercancias, responsabilidades de las
dos partes, etc.

—  Documentos especificos seran requeridos para accion particular derivada
de la actividad comercial de las partes, independientemente del contrato
marco firmado entre las mismas. De esta forma, deberan existir documen-
tos especificos para los impuestos, exportacion e importacion de bienes,
controles sanitarios, repatriacion de capitales, etc.
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—  También cobra especial importancia toda la documentacion referente al
transporte de los bienes, recogidos por los INCOTERMS. En posteriores
unidades didacticas dedicaremos apartados especiales tratando el tema
de los INCOTERMS.

— Se recomienda muy especialmente la colaboracion y cooperacion con
la contraparte a la hora de la redaccion documental. Efectivamente, de-
bemos recordar que el tratar todos los aspectos qué puedan surgir de la
relacion contractual con la otra parte nos ahorrara problemas y posibles
costes en el futuro, ademas, nuestra contraparte podra asesorarnos de
manera mas certera sobre la legislacion y usos comunes en términos de
contratacion a tener en cuenta en su pais de origen.

1.2.1. Modelos en inglés de acuerdos comerciales entre
empresas

Contrato de Alianza Estratégica Internacional

Como ya comentabamos paginas mas atras vamos a ver diferentes contratos
utilizados en el comercio internacional en inglés. Antes de pasara a describir
las recomendaciones del ITC sobre la redaccion de los mismos vamos a ver
una explicacion sobre el objeto de estos contratos y su composicion,

De esta forma, el Contrato de Alianza Estratégica Internacional tiene por objeto
regular alianzas o colaboraciones que deben mantenerse en el tiempo entre
dos partes, en algunas ocasiones este contrato también recibe el nombre de
Contrato de Joint-Venture Internacional.

El Contrato de Alianza Estratégica Internacional presenta las siguientes carac-
terfsticas:

1- Se presupone gque cada alianza/colaboracion es diferente, por lo tanto,
el contrato lo que ofrece es un mend de posibilidades dependiendo del
objeto de la alianza.

2- El contrato tipo contempla la creacion de un comité de gestion en el
cual estén representadas las dos partes.

3- El contrato tipo también establece que las dos partes compartan de ma-
nera equitativa (50-50) los costes de la formacion de la alianza. Resulta im-
portante el determinar qué tipos de costes son los que deben compartirse.
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4- Cada parte tendra sus areas de responsabilidad con el objeto de con-
tribuir ambas partes al éxito de la alianza.

5- Las partes deben de compartir conocimientos y tecnologia si asi lo
requiere la alianza. Cuando asuntos relativos a propiedad intelectual u otro
tipo de derechos del activo inmaterial se deberan anadir clausulas espe-
cificas recogiendo este asunto.

6- Se debe de establecer la duracion de la alianza, asi como determinar
los procedimientos necesarios para la extension, supresion o cambios en
la misma.

7- El contrato de alianza no conlleva, normalmente, a que se compartan
los beneficios al igual que se hacen con los costes (a no ser que sean
claramente especificado en la redaccion del contrato). En este sentido,
en el referido a los beneficios, habra que prestar especial interés a los
impuestos, en concreto al impuesto de sociedades, pues cada sociedad
se puede ver gravada de manera diferente segun la legislacion fiscal de
Su pais de origen.

8- Si las partes firmantes del contrato de alianza determinan que se desea
compartir beneficios, esto requerira la creacion de algun tipo de sociedad
derivada de a joint-venture.

9- El modelo de contrato de alianza estratégica aqui propuesto es un mar-
co general de referencia, a la hora de redactarlo las partes deben de tener
en cuenta cual es la realidad mercantil que desean establecer y disenar el
contrato e relacion a esa realidad mercantil.

En esta pagina vamos a ver la estructura general de este tipo de contrato.
Debemos recordar, que el modelo de contrato aqui presentado se trata de
un marco general, de esta forma, la propuesta de redaccion aqui presentada
debe de ser adaptada a las circunstancias particulares de los firmantes y a la
situacion empresarial y mercantil que se desea tratar.

Por lo tanto, lo que vamos a exponer a continuacion es la propuesta de redac-
cion que hace el ITC sobre los contratos de alianza estratégica. Como pode-
mos comprobar la redaccion es relativamente sencilla, pues el objeto de estos
modelos de contrato es ofrecer un marco facil de formular y generalmente
entendible por las partes.

El Contrato de Alianza Estratégica Internacional, de esta forma, tendria la si-
guiente estructura:
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Segun propuesta redaccion contratos Model Contracts for Small Firms. Inter-
national Trade Center. (2010):

International Trade Center Model Contract For An

International Contractual Alliance
PARTIES:

Party X:

Name of the company:

Legal form of the company (e.g. Corporation):
Country of origin and trade register number:

Main address of the company, phone, fax & e-mail:

Company represented by (name, position, address of the person represen-
ting the company):

Segun propuesta redaccion contratos Model Contracts for Small Firms. Inter-
national Trade Center. (2010)

Name of the company:

Legal form of the company (e.g. Corporation):

Country of origin and trade register number:

Main address of the company, phone, fax & e-mail:

Company represented by (name, position, address of the person repre-

senting the company):
Recuerda

Las dos partes del contrato, parte A y parte B, deben ser referidas en inglés
como “the Parties”.

Cuando nos refiramos a ellas de manera individual, parte A o parte b, debe-
mos usar el término “party” al mentar a cada una de ellas.

Los esguemas anteriormente descritos nos vendrian a indicar la informacion
basica de los firmantes, datos como nombre la empresa, direccion, persona
que firma como representante legal de la misma, etc.
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Posteriormente, en la redaccion del contrato debemos de incluir el Background
de cada empresa. Esto es, las areas econdmicas donde cada empresa posee
especial ventaja comparativa y que desea compartir con la otra empresa a fin
de que ambas obtengan conocimientos, ventajas extras derivadas de esta
relacion de alianza.

Este Background debe de ser especialmente delimitado, también se debe de
determinar cual seria el objeto final a conseguir mediante la alianza en el largo
plazo y de que forma la interrelacion entre ambas empresas debe de ayudar a
la consecucion de dicho objetivo final.

Una vez mentado lo anterior, vamos a proceder a mostrar unas propuestas de
redaccion recogiendo aspectos y disposiciones de deben de ser tratadas en
los acuerdos de alianza internacional. A fin de que estas propuestas puedan
tener un mayor peso pedagdogico y de que puedan servir a de marco de refe-
rencia al alumno en el futuro, mostraremos el siguiente cuadro con las frases
en castellano e inglés simultaneamente.

1. Las partes acuerdan establecer una alianza cooperativa cuyos objetivos
principales seran los siguientes:

Objetivos y claves principales del contrato, inglés-espariol:

=|= To make X technical expertise in the field of . . .. . . .. easy to Y in
order to create its business in.....

=£.. Convertir a la empresa X experta en el campo de.... Que es de facll
acceso para Y con el fin de crear un negocio en.. ..

=|= To explore the various synergies that may be acquired by working
together, especially inthe fieldof . ... ....... .. ..

L. Explorar las diferentes sinergias que puedan ser adquiridas por traba-
jar conjuntamente, especialmente en el campo de...

ng Ll

=l=— To initiate joint research projects as may be agreed from time to time
and to exploit the joint commercial results of any new technology or inno-
vation result from the joint research.

£__ Iniciar investigacion conjunta de proyectos que deben de ser acora-
dos de tiempo en tiempo y explotar comercialmente de manera conjunta
los resultados de las nuevas tecnologias e innovaciones derivadas de la
investigacion conjunta.
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Importante

Los acuerdos comerciales deben de redactarse de forma que las dos
partes obtengan mutuos beneficios derivados de la firma del mismo

En el mundo anglosajon se considera una falta de seriedad el tratar de ob-
tener ventaja de una relacion profesional. Una de las maximas que impera
a la hora de hacer negocios es que la relacion debe de ser win-win. Esto
es, que ambas partes se beneficien

De esta forma, se recomienda que los acuerdos comerciales sean esta-
blecidos de acuerdo a las capacidades y necesidades de cada empresa
de cara a la futura vinculacion

También sera importante de cara al contrato los siguientes puntos:

Cada parte reconoce, acepta que el éxito de la alianza requerira un traba-
jO y una relacion de cooperacion entre ambas partes. Esta cooperacion
debe de establecerse mediante un buen sistema de comunicacion entre
ambas partes ya todos los niveles.

Las partes confirman su intencion de establecer y desarrollar una alianza
basada en los principios especificados en el acuerdo con vistas a éxito de
la misma y en beneficio de las partes interesadas

Pasemos entonces a ver otra serie de clausulas y puntos a tener muy en
cuenta a la hora de redactar contratos en el comercio internacional.

Comité de Gestiéon
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1. Las partes deben de establecer un comité (Comité de Gestion), el cual
sera responsable de la direccion, gerencia y supervision de la alianza. El
rol de este comité debe de incluir:

Dar una gestion estratégica y operacional a la alianza

Aprobar los proyectos particulares que deban de ser llevados a
calbo por a la alianza

Identificar y gestionar los recursos necesarios para el funcionamien-
to de la misma
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