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Introducción




    El presente volumen pretende ser un útil instrumento de consulta para todas aquellas personas que operan en el sector comercial. En efecto, en este ámbito es importante cuidar la correspondencia con precisión, respetando las reglas de estilo y de lenguaje, que a menudo varían de un país a otro por motivos consuetudinarios.




    La correspondencia comercial en lengua inglesa, en las relaciones tanto con Gran Bretaña como con Estados Unidos y otros países, ha ido orientándose con los años hacia una escritura cada vez más libre de rígidos condicionamientos formales; es esta la escritura que le indicamos al lector en la presente publicación como la más idónea para la comunicación epistolar moderna.




    Ante todo se trata la redacción de la carta comercial en general, analizando sus partes y sus características básicas, como el lenguaje, el estilo y la compaginación.




    A continuación se entra en el trayecto comercial, proponiendo numerosos ejemplos de cartas para cada etapa del mismo: cartas de presentación e información, cartas de acuerdos y pedidos, cartas para la expedición, cartas relativas al pago, etc. Adaptando estos ejemplos a sus necesidades, el lector logrará en poco tiempo hacerse con una correcta escritura comercial bilingüe.




    Hemos añadido un diccionario de los términos comerciales más comunes y un glosario de las principales siglas empleadas normalmente con la intención de proporcionar una ayuda más para la redacción de las cartas.




    Todos los nombres y direcciones que aparecen en las cartas-ejemplo son imaginarios.


  




  

    
La carta comercial y sus características genéricas




    
Definición, estilo y lenguaje





    Por correspondencia comercial se entiende el conjunto de cartas, mensajes de télex y de telefax que diariamente son enviados y recibidos por una empresa con el fin de iniciar o llevar adelante un trato de negocios.




    La conciencia del cambio y la conciencia de la forma moderna de hacer negocios es importante para cualquier persona que despache correspondencia.




    Gran parte de la correspondencia comercial está hecha de cartas de rutina que normalmente no crean grandes problemas, como por ejemplo el pedido y la correspondiente confirmación; si por el contrario un pedido no va a poder servirse y es necesario dar explicaciones al respecto, la carta que seguirá será de muy distinto nivel.




    Escribir cartas comerciales implica algunas normas que deben seguirse y el dominio de cierto tipo de vocabulario, aunque la tendencia moderna es combatir el uso indiscriminado de frases hechas y lenguaje formal. En efecto, demasiadas expresiones fijas demuestran cierta pereza y tienden a ocultar la personalidad de la persona que escribe.




    Así pues, ¿qué debe hacerse y qué no debe hacerse?




    El objetivo de una carta comercial es dar un mensaje de la forma más sencilla posible. Por ello, es necesario tener bien presente el contenido de este mensaje para poderlo expresar sin inútiles dilaciones: la concreción siempre es apreciada en la «lucha contra el tiempo» de las horas de oficina. Así pues, el sentido común sugiere que se eviten palabras largas y difíciles cuando se conocen palabras sencillas y breves; frases largas y complicadas no son la mejor forma de comunicar el pensamiento.




    Otra precaución consiste en evitar redundancias, como:




    During the year of 1965; «the year of» es una redundancia;




    We will ship the order at a later date; «at a... date» es una redundancia.




    También constituyen un feo error las repeticiones: «Thank you for your interest in our products. As requested we enclose a brochure containing all necessary information about our products. We are at your disposal for further information».




    ¡Un vocabulario limitado no es un problema irremediable! El uso correcto de un diccionario es, sin duda, una gran ayuda.




    Así pues, la carta debe presentarse de forma ordenada y clara; el lenguaje, como ya hemos indicado, debe ser sencillo y directo y comprender toda la información importante.




    Otro punto importante en la redacción de una carta es la puntuación, que debe incluirse sólo donde sea necesaria.




    La coma, que es el signo más útilizado, se usa para dividir las partes de una enumeración:




    «Almohadas, toallas, tapices...»




    «Pillows, towels, wallhangings...»




    O bien para separar las distintas proposiciones de una oración:




    «Si sus precios son más competitivos en el futuro, no duden en ponerse en contacto con nosotros.»




    «Should you prices in the future be more competitive, do not hesitate to get in touch with us.»




    O para aislar las frases incisivas:




    «Más información, comprendiendo embalaje y gastos extraordinarios, se incluye en nuestra factura pro forma.»




    «Further information, including packing and extra charges, are contained in our pro-forma invoice.»




    La lista de la página siguiente muestra algunas de las llamadas frases hechas que en la moderna correspondencia comercial deberían evitarse o al menos usarse lo menos posible por estar ya en desuso.




    

      – acknowledge receipt of;




      – as per;




      – as stated above;




      – at the present time;




      – at your convenience;




      – attached herewith;




      – attached please find;




      – awaiting your further wishes;




      – awaiting your order;




      – awaiting your reply;




      – beg to...;




      – duly noted;




      – enclosed find;




      – enclosed herewith;




      – favour us with your order;




      – for your information;




      – herewith enclose;




      – herewith find;




      – hoping for your order;




      – hoping to receive;




      – in accordance with;




      – in due course of time;




      – in reference to;




      – in receipt of;




      – your kind order;




      – kind advice;




      – looking forward to;




      – may we hope to receive;




      – permit us to remind;




      – regret to advise;




      – soliciting your advice;




      – take pleasure in;




      – thanking you in advance;




      – this is to advise;




      – trusting to have;




      – under separate cover;




      – we remain;




      – we take pleasure in advising;




      – wish to advise;




      – with kindest regards;




      – with reference to.


    




    
Cartas de presentación y contacto





    
Solicitud de información




    Es un medio importante de establecer un contacto en la primera etapa de una operación comercial. Un comprador potencial presenta su empresa y demuestra interés hacia un producto, informándose en cuanto a cotizaciones y precios, disponibilidad de la mercancía, plazos de entrega, condiciones de pago, etcétera.




    Si el cliente es habitual y los pedidos son repetidos, la solicitud de información puede ser muy breve y suelen utilizarse impresos que no requieren salutation ni complimentary close; en caso contrario la carta está formada por una parte introductoria que informa al destinatario sobre cómo y dónde ha obtenido su dirección, quién es y por qué está interesado en sus productos; por una parte central en la que solicita el tipo de información que desea obtener y también catálogos, muestrarios y otro material que desee examinar; por una parte final en la que promete enviar un pedido en caso de que se considere satisfecho.




    
Oferta




    Mediante la carta de oferta el proveedor somete sus productos al cliente potencial y proporciona información sobre las condiciones de venta.




    Hay dos tipos de oferta:




    — la respuesta a la demanda, con la que el proveedor da la información solicitada;




    — la oferta voluntaria, con la que el proveedor propone sus productos sin haber recibido solicitud alguna.




    La respuesta a la demanda está formada por una parte introductoria en que se acusa recibo de la oferta y se dan las gracias; por una parte central en la que se da la información solicitada y eventualmente unos mensajes de venta; por una parte final en que se solicita el pedido. En caso de imposibilidad de satisfacer las necesidades del cliente se explicará la propia posición y se ofrecerá una colaboración futura.




    La oferta voluntaria tiene más o menos la misma construcción que la respuesta a la demanda, lógicamente sin el agradecimiento inicial. Siendo esta carta el contacto inicial con un potencial cliente, se utiliza un estilo de carácter publicitario a fin de convencer sobre la necesidad del producto.




    
Cartas circulares





    Las circulares se escriben con la finalidad de informar a clientes, proveedores o cualquiera que pueda estar interesado en acontecimientos como la apertura de un nuevo punto de venta, el nombramiento de un nuevo representante, el traslado de la sede, la apertura de una nueva filial, la actualización de una tarifa de precios, la publicidad de un nuevo producto, etc. Al estar dirigidas a varias empresas o personas, pueden imprimirse muchas copias dejando los datos del destinatario para cumplimentar posteriormente.




    Las ocasiones para enviar circulares son múltiples y grande es la variedad de este tipo de carta tanto por tema como por planteamiento y estilo, por lo que sólo se darán algunos ejemplos.




    
Cartas de pedidos





    Tras recibir y examinar una oferta, si esta resulta ventajosa y se aprueban sus condiciones, se procede a la redacción del pedido. La forma de este tipo de carta es muy sencilla y esquemática.




    El pedido es un documento legalmente vinculante para el cliente y debe contener una serie de datos como:




    — la cantidad de mercancía: el número de artículos, su peso, el precio, el importe total y eventuales descuentos;




    — la calidad de la mercancía: la descripción de la mercancía con referencia a número de catálogo, color, modelo, etc.;




    — los plazos de entrega;




    — las instrucciones para el transporte: medio de transporte, preferencias en cuanto a agentes de transportes y otros detalles;




    — las instrucciones referentes a la cobertura de seguros;




    — el pago: el modo, los plazos, el nombre del banco.




    
Tramitación de pedidos




    Tan pronto como el proveedor reciba el pedido dará confirmación del mismo al cliente escribiendo una carta que resultará legalmente vinculante.




    Esta carta deberá contener en primer lugar un agradecimiento, además de la referencia a la fecha y al número del pedido.




    A continuación deberá enumerar los productos pedidos con cantidad y precio. Seguirán más detalles referentes a la disponibilidad de las mercancías, a los plazos de ejecución, al embalaje, al transporte, al seguro y a las instrucciones de pago.




    Por último se garantizará al cliente la rápida y cuidadosa ejecución del pedido.




    
Incapacidad de servir los pedidos




    Un pedido también puede rechazarse o postergarse por una serie de motivos referentes a la producción, el tipo de artículos, el pago, etc. En tal caso se deberá proceder con un mensaje escrito a señalar las razones por las que no se podrá servir el pedido o el retraso que podrá sufrir. Si es necesario, se establecerán nuevos plazos y condiciones. También es conveniente asegurarle al cliente la intención de colaborar en el futuro.




    
Cartas que notifican pagos





    Cuando un cliente recibe confirmación de que se ha dado curso a su pedido, deberá proceder a efectuar el pago; la carta que seguirá deberá contener la información referente al pago, cómo se ha efectuado o cómo se efectuará, y el cliente se despedirá declarándose a la espera de la llegada de la mercancía.




    Los métodos más comunes de pago son: la transferencia bancaria (bank transfert), el cheque bancario (bank draft), el giro (draft), la remesa documentaria (documentary collection) y las letras de crédito (letters of credit).




    
Cartas que notifican entregas





    Cuando una entrega está lista para enviarse o acaba de ser enviada, el proveedor, conociendo ya la fecha de llegada y el medio de transporte elegido, dará confirmación de ello al cliente, dando, si es necesario, más información; concluirá la carta solicitando nuevos pedidos.




    
Cartas de reclamaciones





    Cuando los pedidos no se han servido de forma satisfactoria, el cliente puede considerar oportuno enviar una carta de reclamación. Las razones más frecuentes para redactar este tipo de carta son las demoras en las entregas, la entrega de mercancías equivocadas o bien de cantidad errónea, la calidad insatisfactoria de las mercancías, la presencia de artículos defectuosos o no correspondientes al pedido, la entrega de mercancías dañadas o, por último, errores en el recibo.




    Las cartas en estos casos se abrirán con una precisa referencia a la partida de mercancía en cuestión, a continuación se recordarán al proveedor los plazos de entrega previstos, y se constatarán los problemas inherentes a las mercancías recibidas. Más tarde se propondrán soluciones de forma más o menos amenazadora, según los casos, dando a conocer las dificultades y los problemas causados por el inconveniente.




    Los casos por discutir pueden ser verdaderamente numerosos y dependen no sólo de los distintos tipos de reclamaciones, sino también de las relaciones entre cliente y proveedor. La mejor solución está en la perspicacia de la persona que escribe la carta.




    
Facturas





    La factura no puede definirse como una carta comercial, dado que existen bloques de facturas preimpresas que deben compilarse con los propios datos. En cada factura deben constar: lugar, fecha y número de la factura, datos del remitente, lista detallada del tipo de mercancía y de la cantidad, precio unitario y precio total, otros gastos relacionados con el transporte, seguros, etc., además del importe del IVA.




    De todas formas, las facturas pueden ir acompañadas de breves cartas para solicitar un acuse de recibo. Serán escritos precisos en referencia a cifras y otros datos contables.




    
Cartas de oferta-demanda de trabajo





    La oferta de trabajo suele presentarse en forma de anuncio y se inserta en periódicos o revistas. Estos anuncios son breves y concisos: se cita el tipo de cargo ofrecido y los requisitos que se exigen de los candidatos; a veces aparece también una previsión global de retribución. No necesariamente contendrá el anuncio el nombre y la dirección de la firma interesada, que tal vez prefiera mantener el anonimato, sino el número de un apartado de correos o la dirección de un gabinete de selección determinado.




    Las demandas de trabajo pueden ser respuestas a un anuncio, o bien ofertas voluntarias. En el primer caso se prestará atención a citar la referencia; en cualquier caso deberán precisarse los datos personales, los títulos de estudio, las anteriores experiencias laborales, el conocimiento de idiomas y cualesquiera otras habilidades técnicas, como la taquigrafía, la mecanografía, el uso del ordenador y cualquier otro dato que revele mejor la capacidad del candidato.




    Normalmente una solicitud de trabajo está formada por la carta propiamente dicha con la que el remitente se muestra interesado en el empleo y ofrece su disponibilidad, y por un currículum vitae que enumera de forma sintética y esquemática los datos personales, los títulos de estudio, las experiencias de trabajo y los conocimientos, haciéndolos de fácil lectura y archivo.




    Lógicamente la redacción de este tipo de carta queda a discreción de aquel que debe, en el breve espacio de que dispone, convencer al destinatario de sus capacidades y de su personalidad.


  




  

    
Las partes de la carta comercial




    
El encabezamiento (the heading)





    El encabezamiento suele imprimirse en el papel de carta de la empresa y contiene todos los datos esenciales correspondientes al remitente: el nombre de la empresa, la dirección, los números de teléfono, télex y fax, eventualmente la dirección telegráfica o cablegráfica y el apartado de correos. También puede contener una marca comercial que caracterice la firma, el ramo en que opera esta, el NIF, el capital social, los nombres de los directivos, etc.




    Este se encuentra por lo general en el centro de la parte superior de la hoja.




    
La referencia (the reference)





    La referencia consiste en las iniciales de la persona que escribe y firma la carta. Si la carta es dictada, se añaden las iniciales de la mecanógrafa.




    Su posición puede variar: en las cartas inglesas se encuentra generalmente arriba a la izquierda, en las cartas norteamericanas debajo a la izquierda, bajo la firma. La referencia del destinatario, cuando se conoce, precede a la del remitente:




    Your Ref.: FD/bm




    Our Ref.: PF/ba




    
La fecha (the date)





    La fecha suele situarse en el lado superior derecho de la hoja, pero también puede encontrarse a la izquierda en el llamado all block style. Abreviar los nombres de los meses no se considera elegante, sustituirlos por los números es decididamente desaconsejable (050293 sería leído por un norteamericano como 2 de mayo de 1993):




    

      — estilo inglés: 5th June, 19. .




      — estilo americano: June 5, 19..


    




    Además, es conveniente recordar que, a diferencia de las cartas españolas, los nombres de las ciudades no deben escribirse nunca.




    
Los datos del destinatario (the inside address)





    The inside address es la dirección de la persona o de la firma a la que se escribe la carta. Puede escribirse de distintas formas según el destinatario.




    a) Messrs precede a la razón social de una empresa que incluye nombres personales:




    

      — Messrs A. Jackson & Co.




      — Messrs B. White & Sons




      — Messrs J. R. Brown & Bros.




      — Messrs L. Black & K. Hartson Ltd.


    




    b) Messrs se omite en caso de que el nombre de la empresa sea impersonal:




    

      — Petty Products Ltd.




      — Olympic Telecommunications


    




    c) el artículo the precede al nombre de instituciones, de organizaciones no comerciales, bancos, etc. y cuando en el nombre se incluyen términos como company, centre o shop:




    

      — The Chamber of Commerce




      — The Olympic Communication Company


    




    d) si la carta debe llegar a una persona determinada dentro de una empresa, sin añadir la línea de atención se puede añadir c/o (care of):




    

      Mr. David King




      c/o Export Department




      The Olympic Communication Company


    




    e) también la dirección puede escribirse de distintas formas y empleando diversas abreviaturas:




    

      — Street - St.




      — Building - Bldg.




      — Park - Pk.




      — Road - Rd.




      — Place - Pl.




      — Gardens - Gds.




      — Avenue - Ave.




      — Square - Sq.




      — Crescent - Cresc.


    




    Algunos ejemplos:




    

      ...




      28 Queen St.




      London EC4M ISN




      England




      ...




      29 High Street




      Belfast BTI 48U




      United Kingdom




      ...




      213 Madison Ave.




      New York - NY 10150




      U.S.A.


    




    Como se puede observar el número precede a la calle y también puede ir seguido de una coma. El nombre de las ciudades inglesas va seguido de un código postal (postcode) formado por números y letras, mientras que el nombre de las ciudades americanas va seguido del estado escrito completo o abreviado y del código postal (ZIP), formado sólo por números.




    
La línea de atención (the attention line)





    En caso de que una carta esté dirigida a una empresa, pero destinada a una persona en particular, se puede escribir su nombre bajo la dirección del remitente, alineada a la izquierda, o en el centro de la página:




    

      For the attention of the general Manager




      Attention: Mr. J. R. Black




      Attn.: Mr. J. R. Black




      Att.: Mr. J. R. Black


    




    La línea de atención debe subrayarse.




    
La fórmula inicial (the salutation)





    Las fórmulas iniciales más comunes son:




    

      

        	

          Dear Sirs,


        



        	

          cuando la carta se dirige a una empresa en el estilo inglés.


        

      




      

        	

          Gentlemen:


        



        	

          cuando una carta se dirige a una empresa en el estilo americano.


        

      




      

        	

          Dear Sir,




          Dear Madam,


        



        	

          cuando se menciona a una persona en particular.


        

      




      

        	

          Dear Mr. Black,




          Dear John,


        



        	

          cuando el tono es familiar.


        

      




      

        	

          Dear Ms White,


        



        	

          cuando no se conoce el estado civil.


        

      


    




    
El asunto (the subject line)





    El asunto resume el contenido de la carta. Normalmente va situado en el centro de la página y subrayado:




    

      Re: Our Order No. 23654/D




      Your Letter of June 5, 19..


    




    Re significa with reference to.




    
El texto (the body)





    El texto puede escribirse de distintas maneras: examinemos las formas más comunes.




    Indented style (English)




    

      XXXXXXXXXXXXXXXX Ltd.




      Xxxxxxxx Road 111




      Xxxxxxxxxx XX1 1XX




      

        

          	

            Your Ref.: XX/xx




            Our Ref.: XX/xx


          



          	

            1st Xxxxxxxxx 199..


          

        


      




      Messrs Xxxxxxxx




      Xxxxxxxx Street 11




      Xxxxxxxx XX2 2XX




      Att.: Xxxxxxxx Xxxxxxxx




      Dear Sirs,




      Xxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxx xxxxxxx xxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxx.




      Xxxxxxxx xxxxxx xxxx x xxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxx xx xxxxxx.




      Yours faithfully,




      Xxxxx Xxxx




      Enclosure


    




    

      Blocked style (American)




      

        XXXXXXXXXXXXXXXX




        111 Xxxxx Avenue




        Xxxxxxx, Xxxxxx 11111




        Xxxxxxxx 1, 199..




        Xxxxxxxxxxxx




        1111 Xxxxxx Street




        Xxxxxxx Xxxxxx 22222




        Attention.: Xxxxxx Xxxxxx




        Gentlemen:




        Xxxxxxx xxxxxxxxxx xxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxxx xxxxxxxx xxxxxx xxxxxxxx xxxxxxxxx.




        Xxxxxx xxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxx xxxxxxxx xxxxxxxx.




        Very truly yours,




        Xxxxxxx Xxxxxx




        Ref: XXX/X




        Enclosure


      


    




    
La despedida y la firma (the complimentary close and the signature)





    La despedida, o fórmula de saludo final, está siempre en relación con la fórmula de saludo inicial y normalmente se sitúa en la parte inferior derecha en las cartas inglesas, mientras que en las cartas americanas se alinea a la izquierda. Los tipos más comunes de saludo son los siguientes:




    

      

        	

          Yours faithfully,


        



        	

          cuando el saludo es formal




          (Dear Sirs, / Madam,).


        

      




      

        	

          Yours truly,




          very truly,




          Very truly yours,


        



        	

          cuando el saludo es formal




          Yours en las cartas americanas




          (Gentlemen:).


        

      




      

        	

          Yours sincerely,




          Cordially,




          Cordially yours,


        



        	

          cuando el saludo es menos formal




          (Dear Mr. Black,).


        

      




      

        	

          Yours,




          With best wishes,




          Best regards,




          Sincerely,


        



        	

          cuando se emple en tono familiar




          (Dear John,).


        

      


    




    La firma se sitúa bajo la fórmula de cierre. Debajo de la misma, para una mejor comprensión, normalmente se mecanografía el nombre de quien firma la carta y su cargo en la empresa:




    

      Yours faithfully,




      (firma)




      John Black




      General Manager


    




    En caso de que una persona escriba en nombre de la compañía, se deberá escribir, encima o debajo de la firma, for o bien on behalf of o bien p.p. (latín per procurationem), seguido del nombre de la empresa que aparece en el encabezamiento.




    
Los anexos (the enclosures)





    En caso de que uno o varios documentos se adjunten a la carta, como catálogos, tarifas o precios, folletos, facturas pro forma, etc.; se indica al final de la página y alineado al margen izquierdo:




    

      Enc.: 1 pro-forma invoice




      Encs.: one catalogue and a price-list




      Encls 3




      3 Enclosures


    




    

      MODELO DE CARTA INGLESA




      [image: ]


    




    

      MODELO DE CARTA AMERICANA




      [image: ]
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