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Introduccion

INTRODUCCION

La gestién de operaciones de comercio internacional genera una gran cantidad
de documentacién que constituye pruebas justificativas de que se estdn cum-
pliendo las distintas fases para el desarrollo y la consecucién de una determinada
operacién. Esta operacién es una ardua tarea que implica una gran carga de
trabajo y supone una cuidada atencién y un completo rigor a la hora del tra-
tamiento de dicha documentacién.

Esta labor de gestién documental supone la identificacion y correcta interpre-
tacién de cada uno de los documentos que se generan en la transaccion, tanto
de los que se generan en el seno de la propia empresa, como de otros que son
emitidos por otros agentes que participan de forma directa o indirecta en el
desarrollo de la operacion.

A lo largo de este manual, se identificaran y analizardn los principales tipos
de documentos necesarios u obligatorios en la gestién de una operacién co-
mercial internacional. Se trata de proporcionar un enfoque amplio sobre la
documentacién generada en departamentos de todo tipo de empresas, agencias
intermediarias como las de aduanas o transitarios, consultoras de comercio
internacional, fundaciones, asociaciones o instituciones publicas. Para ello se
sigue una metodologia basada en explicar el léxico, las estructuras lingiiisticas
especificas de cada documento vy las estructuras generales.

Por una parte, en el campo de la terminologia, se tratardn conceptos globales
y uniformes, es decir, que son entendidos por cualquier agente del comercio
internacional y que, por otra parte, cuando se traten modelos de documentos,
se estara frente a una multiplicidad de formatos que hardn recomendable cen-
trarse en las estructuras o contenidos comunes para cada tipo de documento.

En la primera unidad did4ctica, se tratardn la terminologia y las expresiones
o férmulas lingiifsticas comunes y estructuras documentales que se pueden
encontrar en la documentacién comercial tipica como contratos de compra-
venta, facturas comerciales u hojas de pedido. Asimismo, desde este enfoque,
se van a analizar documentos financieros, bancarios y pélizas de seguro, elabo-
rados fuera del seno de la empresa.

La segunda unidad didactica va a profundizar en el dmbito de la correspon-
dencia comercial en inglés, es decir, en el intercambio de informacién entre las
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partes que intervienen en la ejecucién de la operacién comercial internacional:
la comunicacién empresarial. Asf pues, se van a proporcionar las pautas para
la redaccién de cartas comerciales con distintos objetivos y otros instrumentos
de comunicacién escrita como los faxes y los correos electrénicos.

En la tercera unidad did4ctica, se analizard la documentacién generada por
la gestién en las aduanas, estudiando los principales documentos y las fuentes
de informacién sobre gestién aduanera. Asimismo, se estudiard terminologia
del 4mbito de la fiscalidad y de certificaciones y homologaciones facultativas u
obligatorias para el despacho de la mercancia por la aduana.

El objeto de esta unidad formativa es pues triple; por un lado, busca identificar
distintos documentos generados en las operaciones de comercio internacional
por su terminologia especifica y su estructura, por otro lado, persigue inter-
pretar el significado y la redaccién de los distintos documentos, asi como su
funcién en el marco de la operacién y, ademas, busca adquirir las herramientas
bésicas para la produccién propia de esta documentacién comercial.
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Documentacién en inglés
para el comercio internacional

1 Documentacién de gestion comercial en inglés

Objetivos

- A partir de distintos contextos de una operacién de comercio internacional, visita
comercial, asistencia a ferias internacionales, reuniones de negociacién, conferencias
u otros, redactar el informe comercial del evento o acto comercial.

- A partir de la simulacién de una operacién de comercio exterior claramente definida
redactar con claridad y exactitud todos los documentos de la operacion: pedido, factura,
contrato y acuerdo de compraventa internacional aplicando la estructura y terminologia
especifica; y utilizar las expresiones idiométicas y jergas especificas propias del comercio
internacional.

Contenidos

1. Documentacién de gestién comercial en inglés
1.1. Estructura lingiifstica y 1éxico de las ofertas y documentacién comercial internacional
1.2.Redaccién 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
1.3. Estructura lingiifstica y 1éxico de la facturacién de operaciones comerciales
1.3.1. Abreviaturas
1.3.2. Interpretacién de modelos de facturas
1.4. Documentacién financiera y de medios de pago habituales
1.4.1. Interpretacién de los documentos y terminologia en los medios de pago
e instrumentos financieros en inglés
1.5. Pélizas de seguros de exportacién e importacién
1.5.1. Modelos de polizas: terminologia
1.6. Informes comerciales
1.6.1. Férmulas habituales en los informes
1.7. Otros documentos comerciales en inglés
1.7.1. Hojas de pedido
1.7.2. Albaran
1.7.3. Orden de compra

"
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11. Estructura linguistica y Iéxico de las ofertas
y documentacion comercial internacional

Antes de abordar la estructura lingiiistica y el léxico de las ofertas y la docu-
mentacion comercial, es necesario definir qué es la gestién comercial.

La gestion comercial es la preparacion, organizacion, ejecucion, seguimien-
to y resolucién de todos los trdmites o actividades documentales o no, que
conlleva el desarrollo de una operacién comercial, desde su concepcién
hasta su finalizacién.

Generalmente, estos tramites y acciones se resumen en dos aspectos basicos:

* Front office: se refiere a la gestiéon documental, es decir, a la creacién y
gestion de la cartera de clientes y atencién al cliente preventa que impli-
ca actuaciones de labor comercial, representacion, visitas comerciales y
acciones de promocién exterior (misiones comerciales, ferias, reuniones de
negociacién, conferencias, etc.), y a la negociacién y cierre de acuerdos de
operaciones de comercio, entre otras actividades.

* Back office: se identifica con la gestién documental o administrativa de
las operaciones de comercio internacional y con el servicio de atencion al
cliente postventa.

En el siguiente esquema se indica la secuencia de gestién en una operacién
comercial.

Front office Back office Back office
(gestién comercial)  (gestién administrativa) _ (gestién administrativa)
Promocién, Gestién documental Seguimiento
negociacién y acuerdos y administrativa y atencién al cliente

Hay que sefialar que se entiende por documentacion comercial todos aquellos
documentos que se generan en la gestién de la operacién comercial interna-
cional y que son emitidos por el vendedor o exportador o por el comprador o
importador, como se aprecia en el siguiente esquema.

12



Documentacién de gestion comercial en inglés

: . Commercial
Request for quotation,  Quotation-pro forma
. . . agreement-sales
importer (solicitud invoice, exporter
> - contract, both (acuerdo
de presupuesto, (presupuesto-factura .
. comercial-contrato
importador) pro forma, exportador)
de compraventa, ambos)
v
Commercial invoice, Purchase order-order
Order acceptance, :
exporter v form, importer
: < exporter (aceptac1on .
(factura comercial, ) (orden de compra-hoja
de pedido, exportador) .
exportador) de pedido, importador)
v
Packing list, exporter Certificates, exporter Consignment note,
(relacién de contenido, > (certificados, —  exporter (albaran,
exportador) exportador) exportador)

Estos son los principales documentos comerciales que pueden existir en un de-
partamento de Comercio exterior de una empresa, tanto para la compra como
para la venta internacional.

A continuacion se indica la estructura lingiiistica y el léxico de las ofertas y
documentacién comercial internacional, asi como otro tipo de documentacién
complementaria que se puede confeccionar o requerir para la gestion de una
operacién comercial y que se analizard posteriormente.

Original Traduccion

Offers (ofertas)

Order acceptance Aceptacién del pedido

Delivery terms Condiciones de entrega

Shipping terms Condiciones de envio

Payment terms Condiciones de pago

Terms of sale Condiciones de venta

Order confirmation Confirmacioén del pedido

Discount Descuento

Rebate Devolucién

Pro forma invoice Factura pro forma

13
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Place an order (to)

Hacer un pedido

Order form

Hoja de pedido

PO (Purchase Order)

Orden de compra

(Confirmed-final) order

Pedido (en firme)

Price Precio
Quotation-budget Presupuesto
Rappel Répel
Surcharge Recargo
Drawback Reintegro

Request for quotation

Solicitud de presupuesto

Commercial documents (documentacién comercial)

Commercial agreement

Acuerdo comercial

Consignment note Albaran
Letter Carta
Certification-attestation Certificacién
Certificate Certificado

International sales contract

Contrato de compraventa internacional

Electronic mail, e-mail

Correo electrénico

Commercial correspondence

Correspondencia comercial

Transport documents

Documentacién de transporte

Financial documents

Documentacién financiera

Banking documents

Documentos bancarios

(Commercial) invoice

Factura (comercial)

Consular invoice

Factura consular

Legalised invoice

Factura legalizada

Fax

Fax

Official approval

Homologacién

Insurance policy-certificate

Péliza de seguro

Claim

Reclamacién

Packing list

Relacién de contenido

Commercial value

Valor comercial

En el primer bloque se indica el léxico habitual que se puede emplear en las
ofertas, es decir, desde la solicitud de un presupuesto o una oferta al exportador

14
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con las condiciones correspondientes hasta la aceptacion del pedido por parte
del exportador.

En el segundo bloque se indican tipos de documentos comerciales que,
dependiendo de la operacién en curso, pueden llegar a requerirse para su
correcta gestion.

En lo que respecta a los formatos de los documentos anteriormente indi-
cados, hay que recordar que van a diferir de un emisor a otro, ya que suelen
estar adaptados a las necesidades del emisor y del destinatario. Los formatos
y contenidos de los documentos mds relevantes serdn analizados en el
siguiente epigrafe.

1.2. Redaccion de acuerdos de operaciones de comercio
internacional

La redaccién de acuerdos de operaciones comerciales internacionales, entre
ellos el contrato de compraventa internacional, puede resultar una tarea ardua
que va a requerir gran cantidad de diligencia y atencién.

Importante

Hay que ser muy consciente de que se estd redactando documentacién que
va a tener efectos juridicos vinculantes y que, por lo tanto, puede ser la base
para reclamaciones judiciales o extrajudiciales en el caso de que la transaccién
comercial no cumpla con las clausulas que se hayan pactado.

La primera recomendacién para la redaccion de acuerdos de operaciones en
el comercio internacional, sobre todo cuando no se tiene experiencia en este
ambito, es que el documento en fase borrador y el documento definitivo sean
revisados previamente por el servicio juridico de la empresa, responsable de
la administracién o similar. El mejor escenario para asegurar una correcta re-
daccién de este tipo de documentos es recurrir a un asesor juridico externo
especializado en el comercio internacional.

En estas ocasiones, el hecho de recurrir a asesores juridicos externos debe ser
tomado como una inversiéon y no como un gasto, ya que la correcta redaccién
de los acuerdos comerciales conforme a las necesidades, puede evitar proble-
mas en el futuro.

15



Documentacién en inglés para el comercio internacional

Asimismo, hay que tener en cuenta que los modelos de acuerdos a los que se
puede tener acceso por via electrénica u otras deben ser considerados como
tales, es decir, como documentos orientativos sobre los que se pueda trabajar,
extraer las clausulas comunes vy, finalmente, adaptar la informacion y el formato
a las propias necesidades.

Por todo ello, a continuacion se indican algunas recomendaciones a la hora de
redactar acuerdos de operaciones comerciales internacionales:

- Definir correctamente el tipo de documento requerido.
- Consultar distintas fuentes de informacién.

- Utilizar los modelos de acuerdos como base.

- Realizar una correcta adaptacién a las necesidades.

- Hacer supervisar el acuerdo por un asesor juridico interno o externo a la
organizacion.

Hay que evitar caer en el error de buscar modelos en Internet y cumplimentar-
los directamente. Se trata de una practica inmediata pero no recomendable, ya
que puede que estos modelos no se adapten completamente al contexto en el
que se esta trabajando.

1.21. Modelos en inglés de acuerdos comerciales entre
empresas

Es necesario tener en cuenta que los formatos y modelos de acuerdos y con-
tratos no son estandar, lo importante es saber identificar las clausulas o el
contenido que resultan imprescindibles en este tipo de documentos.

Los acuerdos comerciales entre empresas pueden ser numerosos dependien-
do de las necesidades tacticas y estratégicas de la organizacién. A grandes
rasgos y para el objeto de este estudio, los acuerdos se pueden clasificar
como acuerdos de cardcter comercial o acuerdos de cardcter tecnoldgico y
de cooperacién empresarial.

16
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Dentro de los acuerdos de caracter comercial se encuentran el contrato de
compraventa internacional, international sales contract; el contrato de
servicios, contract of services; el contrato de distribucién internacional,
international distribution contract; el contrato de agencia comercial, co-
mercial agency contract; y contrato de representacién comercial, comercial
representative contract.

Dentro de los acuerdos de cooperacién tecnoldgica se encuentran el contra-
to de transferencia tecnoldgica, technology transfer contract; el contrato
de cooperacién tecnoldgica, technology cooperation contract; el contrato
de licencia, license contract; el contrato de asistencia técnica, technical as-
sistance agreement; el contrato de lave en mano», key-turn contract; el
contrato franquicia, franchise contract; y el contrato de joint venture, joint
venture contract.

Para todos los tipos de contratos existen unas clausulas, clauses provisions,
que son comunes, standard provisions, y que deben obligatoriamente redac-
tarse en el acuerdo. Estas clausulas comunes se han identificado a partir de
los modelos de contrato del Centro de Comercio Internacional de la OMC
(Organizacién Mundial del Comercio) y la ICC (International Chamber of
Commerce, Camara de Comercio Internacional).

El resto de cldusulas propias de cada tipo de contrato habran de redactarse
dependiendo de la operacién concreta y las necesidades de las partes.

Asimismo, en cada una de las cldusulas genéricas, que se indicardn a conti-
nuacién, se sefalan aspectos fundamentales o terminologia relevante que
habré que tener en cuenta y se deberd incluir en la redaccién del tipo de do-
cumento correspondiente.

Las cldusulas obligatorias de acuerdos comerciales entre empresas indican as-
pectos relativos a las partes, al objeto del contrato, a la resolucién de conflictos,
a la ley o legislacion aplicable, a la confidencialidad, a la propiedad intelectual
y a la duracién y terminacion.

Parties (partes)

Corporate name-name of the company (razén social)

Legal form (forma juridica): SL, SA, etc.

Country of incorporation and trade register number (pafs
de constitucién y CIF [Cost, Insurance and Freight, coste,
seguro y flete])

17
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Place of business (domicilio social): direccién y datos
de contacto

Represented by (representante legal): nombre y cargo
del representante firmante del contrato

Object (objeto del contrato)

Defining the contract object (definicién del objeto
del contrato)

Key principles (cuestiones clave)

Obligations (obligaciones)

Dispute resolution procedures
(resolucién de conflictos)

Dispute, controversy or claim arising out of (diferencias,
controversias o reclamaciones que surjan)

Amicable basis (via amistosa)

Appointment of a mediator (nombramiento de un mediador)

Legal or arbitration proceedings (procedimientos juridicos
o de arbitraje)

Applicable law (ley o jurisdiccion aplicable)

Applicable national law (legislacién nacional aplicable)

Principles of International Commercial Contracts
UNIDROIT (fundamentos de contratos comerciales
internacionales UNIDROIT)

Spirit of good faith and fair dealing (de buena fe
y con practicas comerciales justas y equitativas)

Confidentiality (confidencialidad)

Disclose information (revelar informacién)

Confidential technology (tecnologia confidencial)

Confidential information (informacién confidencial)

Be bound by duty of confidence (estar obligado
a mantener la confidencialidad)

IP (Intellectual Property, propiedad intelectual)

IP rights (derechos de propiedad intelectual)

Trademarks (marcas comerciales)

Indemnity for IP infringement (indemnizacién
por incumplimiento de la propiedad intelectual)

18
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Duration and termination
(duracién y terminacién)

Take effect (entrar en vigor)

Terminate by giving written notice (notificacién escrita
de terminacién de contrato)

Breach of contract (incumplimiento de contrato)

Ademas de las cldusulas comunes mds importantes indicadas, pueden redac-
tarse otras apropiadas para cada contrato, complementarias a las que le sean
especificas. Algunas de estas otras clausulas comunes complementarias son:

- General warranties (garantias generales).

- Notices (notificaciones): se especifica el modo en el que se realizaran las
notificaciones entre las partes en el marco del contrato. Estas notificaciones
suelen ser por escrito, notices in writing.

- Authorizations (autorizaciones): se indican las autorizaciones necesarias
para el desarrollo y cumplimiento del contrato, generalmente la concesién de
autorizaciones administrativas por parte de una autoridad competente.

- Change of circumstances (modificacién de las condiciones): se estipulan
las posibles revisiones del contrato debido a cambios en las condiciones de
las partes, como situaciones que imposibiliten el cumplimiento del contrato,

hardship.

Algunas de las clausulas recogidas anteriormente son igualmente vélidas para
los contratos de compraventa internacional.

1.2.2. Modelos en inglés de contratos de compraventa

La contratacién internacional es una de las actividades clave que se debe con-
trolar para poder desenvolverse correctamente en la gestién de operaciones de
comercio internacional.

Es fundamental que cada operacién de comercio internacional sea regulada por
un contrato, ya que es la mejor via para garantizar que la transaccién se va a
desarrollar conforme a los intereses y necesidades de las partes y sienta las bases
que determinan las reglas que hay que cumplir en la gestién de la operacion.
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Asimismo, resulta una garantia en el caso de que puedan aparecer inconve-
nientes o problemas en el desarrollo y correcta resolucién de la operacién.

De entre todos los contratos anteriormente mencionados, el contrato de com-
praventa internacional puede considerarse como el mas importante y el mas
comtin de todos con los que se puede trabajar en un departamento de comer-
cio exterior.

La compraventa internacional es la esencia de todo proceso de internaciona-
lizacién y el maximo exponente de las relaciones comerciales internacionales.
Por este motivo, es tan fundamental conocer las cldusulas, terminologia y es-
tructuras que son propias de un contrato de compraventa internacional.

Como ya se ha indicado, los modelos de contratos se deben consultar a titulo
informativo y tomarlos como base para redactar un documento propio adapta-
do a las necesidades propias y a las de la contraparte.

Las cl4usulas obligatorias de un contrato de compraventa internacional, que ya
se han analizado en el apartado de acuerdos comerciales y que son comunes a
ambos tipos de acuerdos son:

- Parties (partes), seller-exporter (vendedor) y buyer-importer (comprador),
identificacion de las partes que intervienen en el contrato con sus datos so-
cietarios y representacion.

- Object (objeto de contrato), especificacion de la compra o venta que va a
regular el contrato.

- Dispute resolution procedures (resolucién de conflictos).

- Applicable law (ley o jurisdiccién aplicable). Es comtn en el contrato de
compraventa internacional hacer mencién de la convencién de la ONU
(Organizacion de las Naciones Unidas) sobre la compraventa internacio-
nal de mercancias, United Nations Convention on Contracts for the
International Sale of Goods, también denominada la Convenciéon de
Viena, Vienna Sales Convention.

- Notices (notificaciones).
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A continuacién se muestran las clausulas obligatorias propias de contratos de
compraventa internacional.

Goods (productos-mercancias)

Quality, certificates, country of origin, etc. (calidad, certificados, pafs
de origen, etc.)

Quantity (cantidad): total, per delivery instalment, tolerance
percentage (total, por envio individual, margen de variacion)

Inspection of the goods (inspeccién de los productos)

Packaging (embalaje)

Delivery (entrega)

Incoterms® (condiciones de entrega)

Place and date of delivery (lugar y fecha de entrega)

Carrier (compania de transporte)

Other specifications (otras especificaciones de entrega)

Price (precio)

Total Price (precio total)

Price per unit or unit of measurement (precio por unidad o unidad

de medida)

Amount in letters and numbers (importe en letra y niimero)

Transaction currency (divisa de la operacién)

Payment conditions (condiciones de pago)

Means-method of payment (medio de pago): transfer, cheque
(transferencia, cheque)

Seller’s bank account (datos bancarios del vendedor)

Time and payments arrangements (plazo y forma de pago): in
advance, by documentary collection, by documentary credit, backed
by a bank guarantee (por adelantado, contra documentos, por
crédito documentario, avalado por una garantia bancaria)

Documents (documentos)

Commercial invoice, transport and customs documents, certificates
(factura comercial, documentos de transporte
y aduaneros, certificados, etc.)
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Transfer of property (trasmision de la propiedad)

Transfer of effective property (trasmisién de la propiedad efectiva)

Goods to be delivered free from any right or claim from a third
person (entrega de los productos libre de derechos o reclamacién
de un tercero)

The property in the goods shall not pass to the buyer until the seller
has received payment in full of the price of the goods (regulacién
de la trasmisién de la propiedad una vez satisfecho el pago)

Force majeure (fuerza mayor)

War, emergency, accident, fire, earthquake, flood, storm, industrial
strike (conflictos bélicos, emergencia, accidente, incendio,
terremotos, inundaciones, tormentas, huelgas): identificacién de
causas de fuerza mayor, fuera del control de las partes y que impiden
el cumplimiento del contrato

Otras clausulas comunes en los contratos de compraventa internacional y que
son complementarias a las anteriormente descritas serian:

- Non-performance of the seller’s obligation to deliver the goods at the
agreed time (incumplimiento del vendedor de la obligacién de entregar los
productos en el plazo acordado): se indican los posibles periodos de prérroga
en la fecha de entrega de la mercancia, additional time-time extension, en
caso de no recibir los productos en la fecha original fijada por contrato.

- Non-performance of the buyer’s obligation to pay the price at the agreed
time (incumplimiento del comprador de la obligacién de pagar el precio en
el plazo acordado): se indican los posibles periodos de prérroga en la fecha
de pago, additional time-time extension y los posibles intereses en los que
el comprador pudiera incurrir si no se satisface el pago en el tiempo fijado
por contrato.

- Lack of conformity (no conformidad): se indica el periodo de tiempo dispo-
nible para que el comprador inspeccione la mercancia recibida y compruebe
su conformidad o no con los términos del contrato y las vias por las que se
repara la falta de conformidad en caso de ser efectiva.

- Avoidance-termination of contract (terminacién del contrato).
Para la correcta redaccion de un contrato de compraventa internacional o
cualquier otro tipo de contrato hay que, en primer lugar, familiarizarse con

el léxico y las estructuras especificas de cada operacion, consultar modelos
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de contrato de diversas fuentes, redactar el contrato incluyendo las clausulas
obligatorias y adaptindolas a las necesidades y, en tltimo lugar, si existe la
posibilidad, supervisar la revisién del contrato por un especialista juridico de
dentro o fuera de la organizacién.

Siguiendo estas pautas se podra garantizar, en mayor medida, que se ejecute un
contrato que vele por los intereses y necesidades de ambas partes.

1.3. Estructura lingiiistica y Iéxico de la facturacion
de operaciones comerciales

En este epigrafe se abordar4 la facturacién internacional en inglés para operacio-
nes de comercio exterior. Para ello, hay que saber que basicamente los campos
y conceptos obligatorios que hay que sefialar en una factura no van a ser muy
distintos entre una factura para un cliente nacional y otro internacional.

La factura se trata de nuevo de un documento cuyo contenido (conceptos,
léxico y estructuras lingiifsticas) es uniforme y cuyo continente (formato o
modelo) puede adquirir maltiples formas.

Antes de pasar a analizar las facturas en si con objeto de saber cumplimentar-
las e interpretarlas, se van a indicar las estructuras lingiifsticas mas comunes y
el léxico habitual en el contexto de facturacién internacional.

Original Traduccion
Advance payments Anticipo
Quantity Cantidad
Certifications Certificados

[ hereby certify this commercial | Certifico que la presente factura
invoice to be true and correct (...) | comercial es fiel y correcta (...)
that the stated export prices and | que los precios de exportacién

descriptions of goods (...) y la descripcién de los productos (...)
Bank account number CCC (Cédigo Cuenta Cliente)
BIC (Bank Identifier Code) Cédigo de identificacién bancaria

VAT (Value Added Tax)
registration number (BE)-Tax ID
number (AE)!

CIF (Codigo de Identificacion
Fiscal)

! BE (British English) y AE (American English).
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IBAN (International Bank
Account Number)

Cédigo internacional de cuenta
bancaria

Buyer-sold to

Comprador

Description (of goods-services)

Concepto

Terms of payment

Condiciones de pago

Terms of freight Condiciones de transporte
Terms of sale Condiciones de venta
Folds Copias

Consignee Destinatario

Intermediate consignee

Destinatario intermedio

Currency

Divisa

Invoice

Factura

Commercial invoice

Factura comercial

Pro forma invoice

Factura pro forma

Invoicing (BE)-billing (AE) Facturacién
Date Fecha
Signature Firma

Mode of shipment Forma de envio
Amount-total due Importe

Tax Impuesto

VAT R/fﬁ C{ilcrlr:)g)uesto sobre el Valor
Package marks Marcas
Merchandise Mercancia
Method of payment Modo de pago
Number Nimero

Miscellaneous charges

Otros cargos-gastos varios

Payable at sight

Pagadero a la vista

Payable after sight

Pagadero a plazo

Payment-settlement

Pago

Payable at 30, 60, 90 days after

invoice date

Pago a 30, 60, 90 dias sobre la fecha

de la factura

Deferred payment

Pago diferido
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Price Precio

Item-good Producto
Reference Referencia
Insurance Seguro

No commercial value Sin valor comercial
Exchange rate Tipo de cambio
Tax rate Tipo impositivo
Total Total

Unit Unidad

Unit of measurement Unidad de medida
Due-expiry-expiration date Vencimiento
Seller Vendedor

Estos son algunos de los términos habituales que se pueden encontrar en cual-
quier formato de factura internacional. Sin embargo, por razones pricticas, en
cada caso se podrian incluir otros especificos segiin el contexto.

1.3.1. Abreviaturas

Como en otros 4mbitos del comercio internacional, en el campo de la factura-
cién, algunos conceptos se pueden expresar mediante abreviaturas. Por ello es
necesario conocer las mas habituales en este campo, teniendo en cuenta que
denotan conceptos globalmente aceptados y permiten transmitir el contenido
adecuado en un espacio reducido, como puede ser el impuesto por un determi-
nado formato de factura comercial.

A continuacion se indican las abreviaturas, las siglas y los simbolos més comunes
que se pueden encontrar en una factura comercial en inglés.

s;:lz rf)vsi?ttnub;;l,o Original Traduccién

@ At A, en

AUD Australian Dollar Doélar australiano

AWB Airway Bill Conocimiento de embarque aéreo
B/L Bill of lading Conocimiento de embarque
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BRL Brazilian Real Real brasilefio

CAD Canadian Dollar Dolar canadiense

CNY Chinese Yuan Renminbi |Yuan chino

cufe Cubic feet giesgliiljiigsc; (unidad de volumen

cuin Cubic inch gleﬂ;g(?lciljo;ibica (unidad de volumen
EUR-[] Euro Euro

fl oz Fluid ounce Onza (unidad de volumen de liquidos)
Ft’ Foot Pie (unidad de longitud)

Gal Gallon Galén (unidad de volumen de liquidos)
GBP-£ Great Britain Pound Libra esterlina

HS Harmonized System SA (Sistema Armonizado)

ID Identification Identificacion

In-” Inch Pulgada (unidad de longitud)

INR Indian Rupee Rupia india

Inv Invoice Factura

JPY-*¥ Japanese yen Yen japonés

L/C Letter of credit Carta de crédito

Lb Pound Libra (unidad de peso)

Misc Miscellaneous Varios

No-# Number Nimero

Nt Net Neto

Oz. Ounce Onza (unidad de peso)

Pcs. Pieces-parcels Paquetes

PO Purchase Order Orden de compra-pedido

Pt Pint Pinta (unidad de volumen de liquidos)
Qt Quart Cuarto (unidad de volumen de liquidos)
Qty Quantity Cantidad

Ref. Reference Referencia

Reg. Registration Registro
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RUB Russian Rubble Rublo ruso
Integrated Tariff of the | Tarifa integrada de las Comunidades
TARIC o
European Communities  |Europeas
USD-$ United States Dollar Délar americano
VAT Value Added Tax IVA
Wt. Weight Peso

Como se puede observar, las abreviaturas mas habituales estdn relacionadas
con la expresién de unidades de medida y las divisas en las que se puede acor-
dar el pago de la transaccién. Aqui solo se han indicado algunas de las més
habituales, pero las transacciones se pueden acordar en otras distintas a las
anteriores (tanto utilizando las unidades de medida del sistema métrico inter-
nacional como otro tipo de divisas).

1.3.2. Interpretacién de modelos de facturas

Como ya se ha mencionado en casos anteriores, los modelos de factura y los
formatos son mudltiples, en tanto y en cuanto se crean y se adaptan para cada
caso concreto.

Dentro de una misma organizacién, es comin que exista un modelo de factura
para las ventas a clientes nacionales y un modelo distinto, para las ventas en el
comercio internacional.

Esto es asi porque los precios, descuentos y la propia fiscalidad (aplicacién de
los impuestos correspondientes), entre otros aspectos, pueden diferir de un
cliente nacional a un cliente internacional.

Asi pues, se recomienda crear el formato de factura internacional que mejor
convenga a los intereses, necesidades e, incluso, a los medios técnicos de
cada organizacién.

Aunque se vean algunos modelos de factura posteriormente a modo de
ejemplo, se analizaran los campos obligatorios que deben figurar en toda
factura en inglés para un cliente extranjero. El objetivo serd interpretar los
conceptos y conocer como cumplimentar los campos del documento sobre
un modelo tipo.
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A continuacién se recogen los campos que aparecen en estos documentos y se
explican los datos que se deben incluir en cada uno de ellos.

Original

Traduccién

Datos

Seller
(exporter)-buyer

Vendedor (exportador)-

Razén social, CIF, direccién
y datos de contacto del vendedor.

) comprador h . . 5
(importer-sold omp Razén social, CIF, direccion
(importador)
to) y datos de contacto del comprador
Destinatario de la mercancia
en caso de no ser enviada
Consignee Destinatario directamente al comprador.

Destinatario intermedio (agente
de aduanas, distribuidor, etc.)

Invoice number

Nimero de factura

Nimero de factura. La
numeracién de la factura es propia
del vendedor

Purchase order
number

Niamero de orden

de pedido

Numero de orden de compra
o de pedido. La numeracién
del pedido es propia del vendedor

Terms of sale,

Condiciones de venta,

Condiciones de venta (Incoterms),

transport condiciones de transporte (medio
i transporte (flete) )

(freight) and o de transporte, embalaje, etc.) y de
payment ¥ pag pago (medio de pago, divisa, etc.)

. . Cantidad de cada uno
Quantity Cantidad de los productos indicados

o L Descripcién del producto: calidad,
Description Descripcién . .

3 color, peso, unidad de medida,

of products- de productos-articulos-

items-goods

mercancias

caracteristicas, referencias, etc.
Envase y embalaje

Unit price

Precio por unidad

Precio por unidad y por unidad de
medida

Amount-total
due

Importe

Importe final de la factura
(impuestos incluidos) y la fecha
de vencimiento de la factura

Ademas de las indicaciones anteriores, es necesario hacer un recordatorio de
otros aspectos importantes a la hora de interpretar una factura comercial en
inglés, como el uso de comas y puntos para expresar cantidades numéricas.
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Importante

En inglés el uso de comas y puntos para expresar las cantidades es opuesto al del
espafol. Asi, en inglés se utiliza el punto para expresar una cantidad con deci-
males, mientras que en espafiol se usa una coma; en cambio, se usa la coma para
expresar una cantidad en miles, mientras que en espafiol se utiliza un punto.

Un ejemplo del uso de la coma y del punto seria el que se aprecia en la
siguiente tabla.

Original Traduccién

25.89 [J (twenty-five point
eighty-nine euros)

33,498.75 (thirty-three thousand
four hundred and ninety-eight 33.498,75 $
point seventy-five USD)

25,89 (]

Es necesario que en la negociacion o el contrato de compraventa se acuerde en
qué divisa, foreign currency, se va a realizar el pago de la transaccion, divisa
que debera aparecer obligatoriamente en la factura comercial. Las divisas mas
importantes a nivel de comercio internacional son el Délar americano y el
Euro. Sin embargo, es necesario conocer otras relevantes como las que apare-
cen en la siguiente tabla.

Sigla Original Traduccion

AUD Australian Dollar Délar australiano
BRL Brazilian Real Real brasilefio
CAD Canadian Dollar Délar canadiense

Chinese Yuan

CNY Renminbi Yuan chino
EUR([]) | Euro Euro

GBP (£) | Great Britain Pound | Libra esterlina
INR Indian Rupee Rupia india
JPY (¥) | Japanese Yen Yen japonés
RUB Russian Rubble Rublo ruso

USD ($) | United States Dollar | Délar americano
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Para la correcta interpretacion de una factura comercial en inglés es nece-
sario estar familiarizado con las distintas unidades de medida que se utilizan
en el sistema anglosajon, un sistema que es muy distinto del sistema métrico
internacional.

Ademis, es importante retener que, dentro del sistema anglosajén, existen
diferencias en la denominacién de las unidades de medida y sus equivalencias
con el sistema métrico internacional entre Reino Unido y EE. UU (Estados
Unidos).

A continuacién se indican las unidades de medida utilizadas en Reino Unido
segtin el sistema imperial britanico.

Length (longitud) Weight (peso)

Original |Abrev. |Traduccién |[Equivalencia |Original |Abrev. |Traduccién |[Equivalencia

Inch in-" Pulgada 254 mm Ounce |Oz Onza 28,35¢
Foot ft’ Pie 30,48 cm Pound |Lb Libra 4536 ¢
Ton - Tonelada 9072 ke (AE
Mile |m  [Milla 1,6093 km .2kg (AE)
Volumen, solid goods (volumen, sélidos) Capacity, liquids (volumen, liquidos)

Original [Abrev. |Traduccién |[Equivalencia [Original [Abrev. |Traduccién [Equivalencia

Cuble | [Pulgadayg3g s |Fluid g |Onea 2841 ml

inch ctbica ounce (liquidos)

Cubic . 3 . .

foot cuft |Pie cibico [0,02831 m Pint pt Pinta 568,3 ml
; art t Cuarto 1,1371

Cubic cuyd Y'flrda 07646 m’ Qu q u

yard clbica Gallon |gal Galon 4,546 1

Tras las indicaciones anteriores y el estudio del léxico y las estructuras utili-
zadas en la facturacién comercial, se poseen de las herramientas necesarias
para la elaboracion de facturas propias para transacciones internacionales.

Asimismo, en lineas generales, se han indicado las pautas para la interpreta-
cién y comprensién de una factura enviada por un proveedor internacional.

30





