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LA INSTANCIA
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Instancia, oficio, certificado y acta.

La instancia es un escrito que va dirigido a una persona de rango superior,
o bien a un organismo oficial o entidad, para realizar una peticidn,

Se redacta en tercera persona y con lenguaje claro y preciso. La instancia
tiene que seguir un esquema determinado, por eso algunos organismos dis-
ponen de instancias impresas, en las que solamente hay que rellenar los es-
pacios en blanco.
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PARTES DE UNA INSTANCIA

Encabezamiento:

® Datos personales del interesado, o de la firma o razén social que pre-
senta la instancia (nombre, apellidos, domicilio, profesién, nimero del
Documento Nacional de Identidad, etc.).

Cuerpo:

® Exposicién de las razones o hechos que motivan la instancia, introduci-
do por la palabra expone que...; explicando a continuacién las razones
en las que se basa la peticion.

® Peticion que debe ir introducida por la expresion solicita que...

® Lugar y fecha en donde se hace el escrito.

® Firma del interesado.

Pie:
® Autoridad u érgano a quien va dirigida la instancia.

—
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EXCMO. 8R My
| BANISMQ MAﬁgéSTRO DE OBRAS PUBLICAS v UR-

Es una comunicacion escrita referente a los asuntos del servicio publico en
los organismos oficiales.

También se consideran oficios las comunicaciones que median entre indi-
viduos de diferentes corporaciones particulares para tratar asuntos concer-
nientes a ellas.
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EL ACTA

| ACTA DE REPLANTEO DE LAS OBRAS DE
I «AMPL\AC\ON DE LARED VIARIA EN ALMARZA (SORIA)»

| vyenta y uno, 108 gefiores: D. Fernando

Reunidos en Almarza (Soria.), o1 dia siel® de noviembre de mil novecientos no-

Garcia Martin, D. Tuis Ruiz Albert ¥ D. José

[ M. Madroﬁal parez, PoT la Direccién Técnica de las obras; TRAZADOS Y

| vias, s.A., como adjudicat.orio de la8

las obras & 1levar & cabo el replanteo

zo de la ejecucion de las mismas ¢O

antemormente gera de su exclusiva re

ciente O defectuosé.-

fecha del encabezanuento.

(FIB-MAS)

Compl
ete los espaci
. acios en bl
mas adec anco con el ti
co uado del verbo ser | tiempo

nvenga: 0 estar, segin
— Nos

........... mu

propuesta. y grato presentarles esta

— El Alcald i
e-Pres
los terrenos ........ ldei?tffesn 0s comunica que

Bl Sr. Alcalde-Presidenbe declara Qque godos lo8 gerrenos queé van a seT ocupados

por las obras estdn en. este momento libres.

¥ para que ‘asi conste, ge levanta la
y aun solo efecto, aue firman 1os sefiores anteriormeme citados, 6D el Tugar ¥ 1a

mismas, ¥ D. Javier Ruiz Sanchez. Alcalde-

| Presmenhe del Ayum.amiento de Almarzd (Soria.), 86 pro-cedi_é por 1a Direccion de

de la obré menciona.da., fijandose el comlen-
ta misma fecha; las obraég deberan quedar

n es
bermina.das antes del dia OCHO DE SEPTIEMBRE R, 198O ot

Al mismo tiemnpo, 1& Direccién de la obra nace saber que ol deber primordial de
1a Ccontrata ©8 el de mantener todas las medidas de seguridad en el trabajo. entre
1a8 que 86 encuentran 1a preocupa.cién constante que han de tener parsa que las
obras esten perfectamente senalizadas, que 1os operarios 1leven obligatoriameme
el casco regla,menta.rio, que las excavaciones de cualquier tipo estén perfecta.men—
. te entivadas para que proporcionen una seguridad completa & los operarios; que
durante el tiempoO que permanezcan abiertas 1a8 zanjas, g8 sstablezcan 1ag ODOTTY-

Como viene jpdicado en el Pliego de Condiciones vigentes para 1as obTas de la
que e8 adjudica.ta.ria. esa Empresd, y muy especia.lmenbe en 108 articulos 45 y 73
del mismo, en el presenbe acto se comunica & 1a Contrata que en gl caso de que
ocurriera cualquier accidenbe’como consecuencia. del 'mcumphmlento de 10 citado
sponsabilidad, siendo también POT cuenta de
la Contrata las mdemmza.ciones a que hubiere 1ugar por lo8 perjmcms ocasionas
dos & {erceros ¢omo consecuencia. de accidentes debidos & una seﬁa,hzacu’m insufi-

presente ACTA por cuadruplicado ejemplarl

— El solicitante expone que

lar
de una cuenta de crédito.

— E
Alcallé,BanCO Central ...........

Don Segundo Garci
i a
librero y vecino de szlrigl?)(igra aue

— El nuevo presupuesto

Es un i
a relacién i
- escrita de
lizado o acordado en el tratOdO lo que ha sucedido, ha si
nscurso de una junta o re’:u _,SldO tratado, ana-
nién. El acta i
a incluye

la relacié
1stentes .
{a)probadas y ciertos p Orn’l ;OS puntos importantes discutid
ora tanto en los Organisnores que ocurren en la I'eun'l dos, las mociones
mos oficiales como en las lotl'lc.l El acta se ela-
entidades pri
privadas.
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|
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en la calle de

por 105 ssetemes aa Tunta Gemeralr
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fn Madrid, & 1a8 9 horas treinta minutos deli dis 30 de octubra de 1989, queda
constituida 8T gegunda convocatoria la Junta General Extraordinaria de propieta-
rios de la finca gita en la calie Vitrubio, 149, de esta capital, presidiendo 1a Junta
el Vicepresidente de la Comunidad, D. José Lopez ¥ Lapes, y como gecretario D U-
paldo Martinez Diaz, con asistencia de los sefnores presentes O representados (re-
jacionados al final) ¥ desarrollandose commo S1EUe.

ORDEN DBL DIA

1° NOMBRAMIENTO DE LA NUEVA JUNTA DIRECTIVA —BL g Lopez, Vicepresl
dente de la Comunidad, saluda a los reurnidos, teniendo a continuacion wnas pala-
prasg de recuerdo ¥ a.gra.declmiento a la meroria de D. Juse Velarde (qepd). Fre-
gidente de¢ la Comunidad, vecino v amigo. Acto seguido 8€ pasa al pnombramiento
de la nueva Junta Directiva:

PRESIDENTE ——Ante la negativa de 108 presentes para serlo, s presenta para el
cargo D. José Lopez ¥ Lopez (hasta ahorsa Vicepresidente), dando el consentimien-
to todos los presentes. ge aprusba por mayoria ansoluta que D. Jose Lopez sead
Presidente de la Comunidad.

VICEPRESIDENTE —8e faculte al Presidente para elegir Vicepresidente. Guandoe se

conozca el nombre ge pondra en el tablom de anuncios da la Comunidad para Go-
nocimiento de todos.

SECRETARIO-ADMINISTBADOB __Continua en e} cargo para el presente ejercicio
ol Sr Martinez Diaz, de conformidad con todos los presentes

2. LECTURA Y APRDB,E;GION 81 PROCEDE DEL ACTA ANTERIOR —B1 Secretario
da lectura al acta de la Junta anterior, que s pgpifica en todo s contenido DO¥
los presentes

3e SUSCR.IPCION DE UNA POLIZA DE SEGUROS MULTIRBIBSGO DE LA FINCA, 81
PROCEDE —De acuerdo con lo aprobado en 1a Junta anterior, se presentan varios
presupuestos de proyecto de seguros combinados para 1a Coimunidad, que junto
coTL Un estudio comparativo de log mMiSIMOS girve de base para egtudiar gue polza

compaiiié geria mas conveniente paré contratar o

A la vista de 108 diferentes presupuestos, parecs ser que ja Tnés idonea €8 1a de
SEGUROS EL CENIT, 8 A, que importa la cantidad de 288 g71 ptas, y tiene una 6o-
bertura 4e gqafios que abarca log causados POT agua en tadas las instalaciones, ¥o-
tura de cristales eI todas las partes comunes inclmde la fachada, incendio, rayo,
explosion, etc., 1o que 8€ comunica & todos los vecinos del inmueble para qua, en
el caso de que tengan algin sinlestro O averia en cualquiers de ias conducciones,
10 pongan en conocimiento del gp. Presidente O del 87 Administrador & la mayoT
brevedad. posible, ¥& gue entrarad dentro de la eobseriura del seguro g9 geuerda que
una copia de 1la polizd suscrita sea colncada en 1a vitrina de ecoraunicados de la
finca. am

o INFORME SOBRE LA PISCINA —EL Sr Lopez y LOPEZ informa a 108 reunidos
de la existencia de difersnciés considerables entre 6l estado actusl de las 1nstala-
ciones de la piscinad y las exigidas por los Organismos correspondientes, en vigta
de lo cusl B€ acuerdsa pedir varios presupuestos parsa realizar las obras de acondl-
cionamiento, ¥ uné vez que 86 CONOZCA su umporte, 88 convoecara una Junta Ex-
traordinaria para au aprobacion ¥ financlacion.

g° RUEGOSY PAEGUNTAS 8¢ comenta al igual que en Juntas anteriores la
conveniencia de cambiar 138 alforubras ds 108 pasillos, pues estan bastante dete-
rioradas. Ya que en esie momento NO ge dispone de saldo suficiente, se propondra

en otra Junta para gu aprobacion, 81 procediese
¥ no habiendo mhs asuntos que tratar, 8e jevanta la gesibn a 1as veintidos ho-
ras treinte minutos del dia indiecado al comisnzo

BL SECRETARIO-ADMINISTRADOR

RELACION DE ASISTENTES: D Luis Solis, D. Antonio Pelaez, Dita. Milagros Mar-
tin, D. Dionisio Guarcia, Dia Avelina Sanchez, D. Fermin Moréno, D Antonio MOTh-
tes, Dia. Graciela Ortiz, D. Javier saez y D Luis Mato.

EJEMPLO
DE ACTA

las palabras

| en blanco:

lengua espanola.

nuestra oferta.

de 500 socios.

5. B Oni
usque el antéonimo correspondiente en la se-

gunda columna:

facilidad
reanudar
permiso
invalidar
venir
generalizar
depreciar
retrasar

— Nuestra Editorial sélo publica

— Esper:
sperdlrlnos_que ustedes sepan beneficiarse
as inmejorables condiciones de

— Esta es la mejor ocasién
ner de nuestros servicios.
— Seoui ) .
eguimos manteniendo nuestra presencia
E ..... este importante mercado.
S ne;:esana la .;’)resencia de tres socios
........... a aprobacion del acta.

........... el articulo 44 de |
A i 4 de los Estatutos, 1
samblea quedara constituida con un minimg

siguientes:
gztgzctizz nuestro Ilustrisimo
setas metro Soci oni
eseta iedad An
kl’lo.gramo Don cheque o
Eagma_, centimetro a cuenta
ompaffa  articulo Excelentisimo

3. Redacte una frase con cada uno de los adjeti-

vos siguientes: rerminado:
Excepcional:
al
4 s raecesavesssaaarse C) Para Comu :

) T tTrrrrrmmeresmressesseeninasesnnen n isi
Imprescindible: ........... rota 1 supe;(i:g; nrl:iisrras mos
Agradable: ..o e .
ey
OPOIIUO: . gzit El oficio es una comunicacion es

T et a i ;
BGISHND: oficia(}:se ;etentlplé:a en los organismos
Sy 1 3 M ra a e asuntos d i
gdecuado. ............................. cio pblico. e
e
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, e) La instancia consta de encabeza-

Instantaneo: .........

4 . -
Escriba la preposicién que falta en los espacios

dificultad

habilitar

ir
especificar
interrumpir
prohibicion
adelantar
encarecer

2. Escriba las abreviaturas que correspondan a

nes siguientes:

v

6.
Responda Verdadero o Falso a las afirmacio-

F

a) El certificado es un documento

:)e) La 1nsta1}cia se redacta libremen-
. sin seguir ningin esquema de-

miento, cuerpo y pie.

7. Separe las si
. as silabas de las
_ a
continuacién: palabras que van 2
b;oqueo apremiar
efectuar alardear
) 2}1[?11(1):&3nco degustadores
enea seleccionar
artesiano primicia

8. Responda V
P erdadero o Falso a las frases si-

V F

a) Al redactar una instancia uti-

gza_lmos la primera persona y el salu-
0: Muy sefior mio.

b) El document i

: 0 que sirve para dar
coqstanma de un hecho dete?minado
recibe el hombre de certificado.

lce)S (F,Itl) todos los documentos oficia-
i de en ir claramente expresados
s datos personales del interesado.

dl) ‘ Al redac_tar el acta no se debe in-
cluir la relacién de asistentes.

{a]) . La formula_: «Que Dios guarde a
o muchos afios» es arcaica y ac-
ualmente no se emplea.
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10.

11.

Escriba palabras con la misma raiz de:
accién

negocio

bolsa

renta

cubrir

finanza

Complete las frases siguientes con el adjetivo
mas adecuado:

— La rentabilidad de la empresa ha .........
............... considerablemente durante el

............... ejercicio.

— Las transformaciones ............... en las
estructuras de capital de las ............... en-
tidades han creado incertidumbre en los
............... inversores.

— Los bancos cargan ............... tipos de

interés en sus operaciones.

Coloque las preposiciones que faltan en el tex-
to siguiente:

CAMBIO DE ESTRATEGIA

R.V.

El Banco de Espafia ha ofrecido la pri-
mera muestra ........... su nueva estrategia
........... una inflacién que se niega ...........
descender, inyectando liquidez ........... sis-
tema y elevando, de forma directa, el precio
........... dinero. El precio ........... que el
banco emisor ha retirado 130.000 millo-

nes de pesetas supera ........... medio punto
........... precio .......... referencia
........... dinero, y en una segunda interven-
cion la aportacién ........... fondos alcanzé

ya el 14,5%, de lo que se ha interpretado
........... todos los mercados como el inicio
de un ajuste ........... las tensiones que sigue

12.

13.

L 3

mostrando la tasa de inflacion. Frente a lag
declaraciones oficiales de que ........... aho-
ra no se iban ........... adoptar nuevas me-
didas monetarias, el aumento ........... la
presién ........... Banco de Espaia ..........,
el sistema demuestra un endurecimiento
........... las actuaciones ........... esta ins-
titucion.

El Pais, 23 de abril de 1989.

Ponga los verbos que van entre paréntesis en
el tiempo adecuado:

— El interesado EXPONE que ..............,
(reunir) todos los requisitos exigidos en la
convocatoria.

— La Comision Dictaminadora ...............
(acordar), en el ultimo Pleno, aprobar e]
proyecto de reformas que ............... (pre-
sentar) el grupo mallorquin.

— Seglin consta en los archivos consultados,
la empresa ............... (cotizar) ininterrum-
pidamente a la Seguridad Social durante los
ultimos tres afios.

— (confiar) en que nuestra so-

licitud ............... (ser atendida) en un pla-
zo de tiempo mads breve.

— Y para que ............... (constar) a peti-
cién del interesado, se ............... (expedir)

el presente certificado.

Acentile, si es preciso, las palabras siguientes:

lider
inmueble
cenit
carcel
ruego
cruzar
solvencia
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 DOCUMENTOS COMERCIALES O MERCANTILES

Factura, albaran, recibo, letra de cambio, pagaré.

Es una cuenta detallada de las mercancias vendidas, que la empresa ven-
dedora presenta a sus compradores o clientes.

LA FACTURA

En la factura se especifican las caracteristicas de las mercancias (concepto,
cantidad, calidad, precio, etc.) y las condiciones en que se ha acordado la
venta (forma de pago, financiacién, etc.).

En la mayoria de los casos, las empresas tienen facturas impresas en talo-
narios con varias copias de cada una de ellas.

EJEMPLO

¢ COAPLLIOR OF ALMIG PPEL T RS PUSTECE
o 4 TR AR PREETOUETAD 7 PRECHTADE
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£O0 CUENTE NARFERENCA =
SREFERENCIA
SIFONI
.

FACTURA N? ‘ot

= | s [ recowmas |

B e ot s 0 % Dhg s
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-
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EL ALBARAN

TR A NSFORMADDS

'P AL

LA HERREFA 04C22)

FEALSA
2 Mereancid aque

90

eriregd A 1a Agen
Al piE 38 460

Las facturas tienen que llevar los siguientes datos:

® Nombre y apellido o razén social, direccién y teléfono del vendedor y
del comprador.

® Lugar y fecha.

¢ Relacion detallada de los géneros (concepto, cantidad, calidad, nimero
de unidades, etc.).

® Precio de venta por unidad.

® Costo del transporte.

® Impuestos a cargo del comprador.

® Bonificaciones o descuentos.

¢ Tipo de transporte y empresa que se hace cargo del mismo.

@ Forma de pago

. ® Numero de bultos.

® Peso bruto, neto y tara.

Es el documento mediante el cual la empresa vendedora anuncia el envio
de la mercancia al comprador en el momento de hacer la entrega. De esta
manera el cliente se da por enterado del género recibido, y ademés mues-
tra su conformidad con el mismo.

Generalmente los albaranes se hacen impresos y por triplicado; en el al-
bardn no se suele poner el precio, ya que aqui lo mas importante es espe-
cificar los detalles referentes a la mercancia en cuanto a cantidad y calidad.

EMVIO N*®

PORTES EJEMPLO

SAsA

SAEFEREMCIA

DE ALBARAN

WIPEOIDQ t°

) 1A
sfia para ser snaida

plasa

e =TT | i oan | PESO Bmﬂq
s T --:MWTCNNVTIR!AI o DL S o |
‘ ]

hi

EL RECIBO

no por 'a

LA LETRA
DE CAMBIO

Jos!
cipi del St D
A2 compra de

Es un documento en el que se declara haber recibido una cantidad de di-
nero u otra cosa. Todo recibo tiene que contar con los siguientes datos:

® Lugar y fecha en que se ha extendido el recibo.

® Nombre y apellidos del cliente.

® La cantidad recibida en ndmero y letra.

® La causa por la cual se hace el recibo.

® Firma de la persona que libra el recibo y su cargo en la entidad.

Generalmente los recibos vienen impresos en talonarios con una matriz en
el lado izquierdo en donde se escriben los datos fundamentales, y el recibo
propiamente dicho en el lado derecho.

EJEMPLO
DE RECIBO

N° 235

e de 1989

16 de digiemir

“l“ ez D\aZ la Caﬂt\ al © pese as 4 en cor lcep e 8

Es un documento negociable por el cual el librador (acreedor) ordena al
librado (deudor) que pague el importe de la letra a una tercera persona
(tomador o beneficiario), a cuyo favor se extiende el documento en la fe-
cha que se indique.

La fecha de pago o vencimiento puede ser de varios tipos:
® A la vista (a/v); es decir, que se paga a su presentacion.

® A un plazo de dias o meses vista (d/v o m/v), contando ese plazo des-
pués de la fecha de expedicion de la letra.

® A un dia determinado; el pago se hace el dia que se indica en el
vencimiento.

91



La letra de cambio debe cumplir los siguientes requisitos: /////
89
jembre d8 19
; i _ de septierm
® Indicar el lugar y la fecha en que se libra la letra. Guadalajare, 30 se1 87
1a orden
. . . . . dies fecne ¥ & 4 de 80.000 pe-
® Nombre, apellido y razén social o titulo del librador. PAGARE 8 treinta e ot cantglai naterial Tect
. - ande e
: y , D. ARtoRi0 FOER L), en 00RGeRLO
® Nombre, apellido y titulo del librado. getas (ocherl
pido.
® Firma autégrafa del librador. spoz MoLING
pdo. Carlos perez
® Vencimiento. B
. | o —— —
Cuando el tomador de la letra la transmite a otras personas, esta opera- i e ——
cién recibe el nombre de endoso; es decir, que se cede a otro el derecho Ijg C&gome de marzo pne S 7
X1 L
de cobro de la letra. La persona que traspasa el derecho es el endosante, ;5,1‘5 0Go ta‘jE}eﬁit INO ypyy ACARE g4 1oq Sres. |
. . i » 2 i
y la que lo recibe es el endosatario. » POT valor Pembmpoogiiezg“ °1nouentz.n;iv cadt, |
Pa,lenela ua ro
12 de febp /
er
¢ de 19g90 |
|
||'
RTE .
“VONEDA x %ujs Paredeg Carg Luig Parsdgg
aldel’rom An
- , 47
Taget de bramienta 34002 PALR
| pegmi? VENCIMIENTO | NCra |
Por estammlm CAMBIO . x ge7128€2150253€ l.'
pagaré usted al vencimiento 92806 |
Eiffii?i‘::nte \imwﬂeb‘;‘.‘l-em.‘ 0 A 499 N
PRy ‘ en ¢l domicilio deplf:_[:i(g;:‘:‘w
CYENTA CLI ]
: : It EJERCICIOS
Persona o gntidad ;
Divecién woficnE LIBRADOR: | .
yoblaciém 1 (ymmmlﬂuyﬂumm\m -
Clivsulas: 1. ;Cuales son los datos que tienen que figurar 5. Escriba palabras con la misma raiz de:
ACEPTO " LIERADE en una letra de cambio? .
Fecha | Nombres © o importar
- Domiciio: 2. Escriba el significado de las palabras que van pagar
Publaciée Provincia: e a continuacion: recibir
(ks g aulvzar o EspREI0 P SR IR isit P ient deber
— _ = requisito vencimiento comprar
librador endoso vend
. . nder
talonario entidad eetibi
. cribir
vendedor razén social prestar
financiacién pertenencias
3. Responda a las siguientes preguntas: 6. Complete cada una de las frases siguientes con
_ 5 gi 9 Ia locucién mas adecuada (tan pronto como, se-
(Para qué sirve el albaran? - locuc
. . — ¢Qué nombre recibe en la letra de cambio giin, siempre que, ya que, antes de que):
EL PAGARE Es un documento o efecto. comercial por el cual una persona se compro- el que debe efectuar el pago? — Debe rellenar 1os formularios ...............
mete a pagar una determinada suma en una fecha y lugar convenidos. — (A qué llamamos factura comercial? se indica en las instrucciones que aparecen al
El pagaré debe cumplir los siguientes requisitos: — éSuicnes e gndosatanior dorso. ibi6 i
pag P g q : — Para qué se emplea el recibo? e el Banco recibi6 el dinero,
di . procedid a su colocacién.
® Indicar el lugar y la fecha en que se emite. 4. Redacte un pagaré con los siguientes datos: ~- Reajustaron los precios ............... fuera
: . s . p demasiado tarde y tuvieran pérdidas.
® Nombre y apellido del acreedor y del deudor. ® Vencimiento: a 90 dias. © ¥ tuvietan p :
® Acreedor: Maria Sanchez del Corral. — La productividad ha mejorado considera-
® La cantidad que se debe pagar. [ Deuc'lor; Alfredo Garcia Burgos. blemgnte ............... se ha aqmentado la
® Cantidad: 114.428 pesetas. plantilla y renovado la maquinaria.
e Concepto por el que se paga. @ Concepto: abono de factura pendiente. — Las actividades de formacién serdn positi-
' ® Lugar y fecha: Pontevedra, 10 de abril VS iiirieennnns el personal las realice con
.® Vencimiento. de 1990. interés.
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7. Complete los espacios en blanco con las pre-
posiciones mas adecuadas:

En 1988, el B.H.A. ha consolidado definiti-
vamente el proceso iniciado .............. 1985 de
recuperacién de su capacidad ............... gene-
raciom ............. recuersos y de fortalecimien-
to de su situacién patrimonial, obteniendo
.............. este dltimo ejercicio unos beneficios
acordes, tanto en términos absolutos como
en relacién ............... los activos totales, con
los niveles alcanzados .................. los grandes
Bancos espaiioles.

Este proceso ........... recuperacién se ha ca-
racterizado ........... un fuerte crecimiento de
los recursos generados en la actividad banca-
ria normal y por la realizacién ........... un
corto periodo de tiempo de elevadas dotacio-
NeS ........... fondos de provisiones.

(Resumen del Ejercicio de 1988, B.H.A.)

8. Explique qué significan en el texto anterior:

Consolidar: ........c.ovvviniiii s
Generacidn de recursos: .........oeevveeevenannn.
Situacién patrimonial: .............................
Ejercicio: .....cooeviiiiiiiiiiiii
Beneficios: .....ocovvviiiiiie s
Activos totales: ........ovveiiiiiiiiia e,
Actividad bancaria: ..........ococviiiiiiinninnn..
Dotaciones: ........ooveiiiiiiii e

9. Separe las silabas de las palabras que siguen:

consolidar
productividad
periodo

10.

11.

recuperacion
desenvolver
ejercicio
adecuado
funcion

Ponga en el tiempo correcto los verbos que
van entre paréntesis:

— Les ........... (roga) que me ...........
(enviar) lo antes posible los formularios so-
licitados.
— Esperamos que nuestras 6rdenes de mer-
cancias ........... (ser atendido) con eficacia
y rapidez.
— Nuestra firma ........... (trabajar) con el
Banco de Santander hasta la fecha.
— La empresa vendedora ........... (com-
prometerse) a entregar las llaves en un pla-
zo maximo de tres meses.

— Se ... (autorizar) al secretario para
que ........... (realizar) las gestiones nece-
sarias

— Les ........... (rogar) que a partir del
proximo dia 1 de enero ........... (ordenar)

todos los pagos con cargo a mi cuenta.

Escribir una frase con cada uno de los adje-
tivos que van a continuacién:
Reclamado: .........ccocvvviiiniiiiniiin,
Estropeado: ..........cooviiiiiniiiiii
Acabado: ...
ACtiVO: oo
Eficaz: ...cc.cooiiiiiiiii
Experto: ..o
Sorprendente: ...........ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiin,

94

El lenguaje
publicitario



LA REDACCION EN LOS PAISES DE HABLA HISPANA

EL

MEMORANDO

\

102

Memorando, aviso, tarjeta postal, cartas.

En términos generales, la redaccién comercial no presenta grandes dife-
rencias en cuanto a la manera de confeccionar los diversos tipos de escri-

tos, salvo las variadas formas de expresiéon que podemos encontrar en los
diferentes paises de habla espafiola.

El memorandum, memorando o «memo» es una comunicacion breve de ca-

racter informal que se produce dentro de la misma empresa. Generalmen-
te consta de las siguientes partes:

e Membrete.

e La palaba memorando.

e La fecha.

e Destinatario (A:).

e Remitente (DE:).

e Asunto.

e Mensaje o texto.

e Iniciales de identificacién o firma.

EJEMPLO %
1IEMORANDO,

T

EL AVISO

Se po

VA DE
‘ Junta

LA TARJETA
POSTAL

ne en conoo'\miento de to

efecto el dia 17
| las20 horas.

Es una comunicacién sencilla y breve, que debe ser redactada con un len-

guaje claro, preciso y conciso. Generalmente se estructura en un solo blo-
que, sin encabezamiento ni despedida.

EJEMPLO

AVISO . DE AVISO |

dos l0S
la GOOPERAT\-

| serores actloReRS BOLIVIANA que 12
| General Extraordi

naria tenara

de noviembre de 1989 @

La Direccion

Se utiliza cuando se quieren realizar comunicaciones breves con el exterior
de la empresa; es decir, fuera de los limites naturales de la oficina o ne-
gociado. Se puede emplear cualquier tarjeta, aunque lo mis frecuente es
adquirirlas en las oficinas de correos. El mensaje que queremos comunicar
va escrito en la cara posterior con el siguiente esquema: '

® Saludo.

® Mensaje.
® Despedida.
® Firma.

® Fecha.

En la cara anterior se ponen las direcciones del destinatario y remitente.

EJEMPLO
DE TARJETA
POSTAL




EJEMPLOS Las diferencias méas acusadas las encontramos en las férmulas del saludo,
DE CARTAS: en donde junto con las que se emplean cominmente en Espaia (Sefior:, -
Estimado sefior:, Distinguido sefior:, Apreciado sefior:), vemos otras como: /

| CA INDUSTR,

® Respetable sefior: -' Quevedo, 13 N?E"AL

® Honorable sefior: | XIiCo, p g
® Muy estimado cliente: il e

; R4 g .
N . ! 3 1€ 5]
® Compatriota y amigo: / fﬁd ok 8bril de jqgg

En la despedida también encontramos, ademas de las férmulas habituales EJEMPLOS
en Espaiia (Atentamente, Sinceramente, Saludos cordiales, Reciban mis 7

atentos saludos), otras como: 08 ca 2on NUestpy
) | DPars g) ;%40 la feop, " *O0Versagysy | o

e De usted sinceramente, ¢ 1o enwaﬁiﬁmo o cady  R0Imieng, gol0Rica, he.
® Quedo de usted atentamente, / Espery ab'm Dusy, m:?g sd'eP fra su ccfggei?gos
® Respetuosos y atentos saludos, | n.‘fig'ggh n0g 1a°:;§P°°mp1acido g B
® Suyo afectisimo, Rocimienyy - T URidad pmee’i;ffef Sticigp .
® Sinceros afectos, De usted sin0gpg, arle nyeg
® Con la mayor consideracién, muy atentamente, Tente,

Albez-to Map queg

EMPRESAS INTERNACIONALES, Inc.

Avda. Los Héroes, 43 - San Salvador, El Salvador C.A.

& de diciembre de 1989 I.

i
Lic. Jorge Luis Benitez
Apartado 32 701 -
San Salvador l, f— . o

Muy estimado cliente: ALMACEN DE LIBRERIA «LA DOMINICANA»
n 1a necesidad de devol\;er-le_ Duarte, 25 Santo Domi _
los pedidos enviados DOT usted, pero Im?e?:a{s"?;r omingo, R.D.

s16n esta basada en las circunstanmaﬁn Y dstida 18
las cuales esta atravesando nuestra emp i ' de marzo de 1989

a los dos ultamos benlpol ales Suﬁlld(}s

tancias carablen,estaremos €N | Apartagg 23 400
pedidos Santo Domingo

1

Lamentamos vernos 8

D] e
En cuanto las clrCUns
disposicion de reconsiderar sus

Respetables sefiores.

Sinceros afectos,

g ! Tenemos el deber 5
EMPRESAS INTERNACIONALE‘S l oioh da or de comun

i Sefior Presid 2
1versa ldente de 1 y :
Ignacio R | del 5 de marzo 40dos los podidy ompadia, & partir
Gerente J beran venir acompanag Dedidos que nos hagan de-
| tal banados del 30% de su importe to-

icarles que por disposi-

Sugerimes, como

) mejor sol
£iro bancario. UClON, que nos manden un

I
‘ Confiamos en qu

€ esta m .
i nas relacione edida 1o deteriore le

| consecuennig
| 6rdenes.

_ 3 bue-
§ gue siempre hemos mantenido, y en
s1gan favoreciéndonos con BU& gratas

|
| Atentaments,
|

Rafael Iriarts
Gerente
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13 EL ORDENADOR PERSONAL

El empleo del ordenador o computadora —también conocido como PC
(del inglés Personal Computer)— junto con el acceso a la Red ha sido para
la oficina moderna una revolucién sin precedentes, pues permite llevar a
cabo misiones antes impensables, ademds de suponer un ahorro de tiempo
considerable. Por este motivo su introduccién en la empresa se ha realizado
de forma masiva en los tltimos afios.

El ordenador es una maquina que acepta y procesa datos y proporciona
los resultados bajo el control de un programa almacenado.

El hardware engloba los componentes fisicos que constituyen el orde-
nador personal y los denominados “periféricos”, que conectados al PC nos
permiten sacar mas provecho de su capacidad, asf como aumentar sus posi-
bilidades. El hardware estd compuesto, por tanto, por los elementos que
configuran la méquina y que le dan una serie de caracteristicas y potenciales.

Dado el elevado niimero de periféricos disponibles en el mercado para
un ordenador, es imposible hacer aqui una lista completa de todos ellos,
pues ademds cada dia salen al mercado nuevos componentes o actualizacio-
nes de los mismos, fruto de la investigacién y del avance tecnolégico del
sector. Entre los componentes bdsicos se pueden citar:

1. La unidad central. Es aquella en la que se encuentran los compo-
nentes principales que hacen funcionar al PC, como son:

— la fuente de alimentacién

— la placa principal con sus circuitos (microprocesador, memoria
RAM, memoria caché, etcétera)

— los conectores o ranuras de expansién y las unidades de disco (disco
duro, disqueteras, CD-ROM, controladora del disco duro)

— la tarjeta grafica

2. El monitor o pantalla del ordenador. Es el componente que permi-
te al usuario controlar de forma visual la informacién que esta introducien-
do en el ordenador, asi como la que puede estar recibiendo de éste. La cali-
dad de la imagen de un monitor depende —ademas de sus particularidades
técnicas—, de si la tarjeta gréfica utilizada es la mds adecuada y si estd
correctamente compatibilizada. La tarjeta grafica es el componente que hace
de intermediario entre el microprocesador y el monitor.

3. El teclado. Es el dispositivo de entrada principal al ordenador, si
bien la popularizacién de programas como Windows ha incrementado en los
dltimos afios la importancia del ratén como mecanismo de entrada. Del
mismo modo que otros periféricos del ordenador, los teclados han evolucio-
nado con el tiempo y hemos pasado de los primitivos de 83 teclas, a los
ergonémicos con formas complejas o los disefiados expresamente para tra-
bajar con sistemas operativos determinados, como por ejemplo Windows.
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4. El raton. Es un dispositivo fundamental de entrada al ordenador, y
se ha convertido en una herramienta indispensable, sobre todo para trabajar
con entornos graficos. Se emplea bdsicamente para introducir el movimien-
to fisico. El movimiento queda registrado por el ordenador cuando se des-
plaza sobre una superficie, y es transferido al programa de aplicacién. Por
lo general casi todas las aplicaciones suelen indicar la posicién del ratén en
la pantalla con una pequefia flecha llamada cursor o puntero del ratén.

5. La impresora. Su funcién principal es la de obtener una copia en
papel de los datos almacenados en el ordenador. Existen distintos tipos de
impresora, clasificados a partir del mecanismo de impresién (chorro o
inyeccién de tinta, laser, etc.) o de la velocidad.

6. El escdner. Esta diseflado para registrar caracteres escritos, o graficos
en forma de fotografias o dibujos, impresos en una hoja de papel. El escéner
convierte las imigenes del papel en informacién binaria, de forma que sea
comprensible para el ordenador y facilitando de este modo su entrada en él.

7. Modem y fax. Son los periféricos que hacen posible la conexién del
ordenador a las redes telefénicas de todo el mundo, necesaria en cualquier
oficina para mantener un intercambio de datos e informacién constante de
forma répida y precisa. El médem es el verdadero conector, y el que permi-
te la salida y recepcion de la informacién. Modifica las sefiales digitales pro-
cedentes del ordenador en anal6gicas para la comunicacién por las lineas
convencionales, o a la inversa: lee éstas y las hace comprensibles para el
ordenador, segiin se efectiien operaciones como emisor 0 como receptor.
Existen varias formas de codificar esta informacién, y de ahi que los médem
se diferencien unos de otros por sus velocidades de transmisién. Los apara-
tos moédem pueden desempefiar ademds la funcién de fax, lo que implica
que pueden volcar a la red telefénica cualquier documento contenido en el
ordenador para ser recibido en un dispositivo de fax convencional.

8. Multimedia. Este concepto hace referencia al tipo de informacién
que puede ser transmitida simultdneamente por diferentes medios. Un siste-
ma multimedia de gran arraigo es, por ejemplo, el televisor comin. En el
dmbito del PC suele emplearse este término en relacién con la reproduccién
de imdgenes animadas y de sonido. El ordenador multimedia estdndar se
limita a describir las exigencias que estos sistemas le plantean al hardware
y se concretan fundamentalmente en tres:

— Lector de CD-ROM que permite al ordenador recibir la informa-
cién contenida en discos compactos. Existe una grandisima variedad
de lectores que se diferencian principalmente unos de otros en la
velocidad de lectura.

— Tarjeta de sonido que posibilita la generacién de sonidos por parte
de nuestro ordenador con calidad suficiente. En funcién de las nece-
sidades que se quieran cubrir existen tarjetas que generan hasta 48
voces y que cuentan con multitud de efectos de sonido.

— Tarjeta de video que permite editar imagenes y modificarlas infor-
méticamente, para realizar trabajos en un entorno multimedia. En
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general son compatibles con los sistemas de video comtinmente usa-
dos, y su complejidad va en aumento cuanto mas profesional sea su
uso.

El software es el conjunto de instrucciones electrénicas que indican al
ordenador qué es lo que tiene que hacer. También se puede decir que son los
programas usados para dirigir las funciones de un hardware. Estos progra-
mas se renuevan constantemente ofreciendo nuevas posibilidades, de ahi
que de uno determinado puedan existir simultdneamente en el mercado dis-
tintas versiones en funcién de su perfeccionamiento.

Existen tres tipos de software:

a) Sistema operativo: controla la ejecucién de todas las aplicaciones y
de los programas de software del sistema.

b) Programas de ampliacién: también llamados software de aplica-
cién; son el software disefiado y escrito para realizar una tarea
especifica, ya sea personal, o de procesamiento.

¢) Lenguajes de programacidn: son las herramientas empleadas por €l
usuario para desarrollar los programas que luego van a ser ejecuta-
dos por el ordenador.

Los sistemas operativos son programas que administran los recursos del
ordenador; le indican cémo interactuar con el usuario y cémo usar los dis-
positivos: discos duros, teclado y monitor. Las principales caracteristicas de
un sistema operativo son:

¢ Es el niicleo de toda la actividad del software.

e Muestra en el monitor y controla todas las entradas y salidas del
hardware.

Responde a las indicaciones provenientes del usuario, o de un con-
junto previamente definido de comandos.

Controla la ejecucidn de varios programas de forma simultdnea.
Informa al usuario de cualquier error que presente la maquina.

Sus funciones bdsicas son:

Controlar las operaciones de entrada y salida.

Cargar, iniciar y supervisar la ejecucion de los trabajos.

Detectar errores.

Controlar las interrupciones causadas por los errores.

Asignar memoria a cada tarea.

Manejar el multiproceso, la multiprogramacién, la memoria virtual,
etcétera.

Los sistemas operativos se clasifican en los de usuario dnico, de tipo
simple; se dedica a un solo programa a la vez. Y usuario miltiple, de tipo
general; puede satisfacer las exigencias de usuarios multiples con los recur-
sos de programas y maquina de que se dispone.

El software de aplicacion describe programas para que el usuario pueda
realizar casi cualquier tarea. Este tipo de software puede ser utilizado en
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cualquier instalacién informatica, independientemente del empleo que vaya-
mos a hacer de ella.

Existen numerosos programas, entre los que se encuentran: los procesa-
dores de texto, las hojas de célculo, los programas de disefio grafico y auto-
ediciodn, las bases de datos, etcétera.

|
14 | INTERNET

Gracias a las Tecnologfas de la Informacién y la Comunicacién (TIC),
durante los dltimos afios se han desarrollado diversos sistemas de comuni-
cacién mediante ordenadores, cuyo exponente paradigmitico es Internet,
que ha sido denominado “la red de redes”. Su espacio puede entenderse
como una amplisima red electrénica formada por ordenadores conectados
entre si, cuyo elemento principal o actividad dltima es la informacién, que
ofrece al usuario un empleo interactivo en el que se integran espacio y tiem-
po y que constituye un nuevo medio de comunicacién.

El ordenador, las telecomunicaciones y los sistemas audiovisuales con-
fluyen en Internet hacia un mismo fin, que ha sido considerado como una
nueva revolucién. Esta también ha sido llamada la revolucién del conoci-
miento, debido a las transformaciones que estd produciendo en los paradig-
mas convencionales de la ensefianza/aprendizaje, en el mundo del trabajo y
en definitiva, en la comunicacién.

Uno de los principales logros de las TIC ha sido permitir el desarrollo
de nuevos medios de comunicaci6n que se distinguen porque son multime-
dia, hiperaccesibles, teleinformaticos e instantdneos. Aunque no podemos
olvidar que su caracteristica més relevante es la posibilidad que abre la tec-
nologia telemdtica hacia la interactividad, gracias a la que los usuarios
pueden ser al mismo tiempo productores y consumidores de informacién y
contenido. Estamos, por tanto, ante un medio que se muestra extraordina-
riamente poderoso para el almacenamiento y la transmisién de la informa-
cion y que puede proporcionar a la empresa moderna unas prestaciones ini-
maginables antes de la aparicién de la nueva tecnologia.

Ademds, Internet representa la existencia de comunicaciones entre dos
interlocutores, como el correo electrénico, los modos de conversacién entre
grupos de varios interlocutores, como los foros de discusién, las conferen-
cias electrénicas y los “chats”, o bien de un interlocutor con multiples, como
las videoconferencias y revistas electrénicas, junto con otros sistemas de
difusion de la informacién sencillos y econémicos, como la WWW (World
Wide Web). El ambito de los negocios ha entrado en Internet con numero-
sos portales econémicos que ofrecen paginas de disefio atractivo y conteni-
dos amplios. El abanico informético que nos ofrecen estas paginas abarca
informacién y servicios financieros, informacién juridica, econémica y fis-
cal necesaria para emprender y mantener con éxito cualquier negocio,
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mediacién bursitil, prensa econémica de Espafia y América Latina, seccio-
nes de empleo, informacidn institucional sobre los ministerios de Economia

y Trabajo, etcétera.

15 | | EL CORREO ELECTRONICO

El término correo electrénico procede del inglés e-mail; es un servicio
de mensajeria electrénica, que se define como el conjunto de tecnologias
que permite que un grupo de datos (mensajes) sea enviado a otro usuario

para posterior recepcion.

Se trata de un servicio de correo, pero en la red, que nos permite comu-
nicarnos de forma rdpida y sencilla con otro usuario, siempre y cuando este

tiltimo disponga de otra direccion de e-mail.

Hay varios programas que nos permiten gestionar nuestro correo elec-
trénico, y sin duda alguna es el primer servicio que utilizan las empresas
cuando utilizan Internet, debido a que sustituye al correo tradicional elimi-
nando muchas de las llamadas telefonicas, sobre todo las de larga distancia.

La falta de confidencialidad es el mayor inconveniente de la utilizacion
del correo electrénico, ya que los mensajes pueden ser leidos por personas
ajenas a ellos. No obstante, en las dltimas versiones de windows encontra-
mos nuevas opciones de accesibilidad pudiendo mandar la informacién con
un sistema de codificacién y por tanto mas seguro. Sin embargo, este pro-

ceso hace que la transmision sea més lenta.

16 PEQUENO GLOSARIO

Archivo adjunto o Amexo: (Attachment):
conjunto de documentos o archivos que se afiaden
a un mensaje de correo electrénico y que se envian
junto con él.

Copia de seguridad (backup): copia extra de
los datos de un ordenador. Generalmente se reali-
za en un medio de almacenamiento externo, como
disquete, CD o ZIP, pero también se puede realizar
en un ordenador remoto.

BIOS (Basic Imput Output System: sistema
basico de entrada o salida del ordenador. Conjunto
de rutinas almacenadas en ROM.

Bit: unidad minima de informacién que puede
tomar dos tnicos valores: 1 6 0.

Byte: grupo de bits que un ordenador maneja
como unidad.

Correo electrénico (e-mail): es el servicio
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mds utilizado en Internet. Permite a los usuarios
intercambiar mensajes. programas, audio, video e
imdgenes.

Caché: memoria intermedia de alta velocidad
y capacidad reducida, debido a su alto coste. Se
utiliza para almacenar datos. Su misién es incre-
mentar la velocidad de proceso de un ordenador o
sistema.

CD: disco compacto. Disco Optico de 12 cm
de didmetro, utilizado para almacenamiento de
datos binarios. Su capacidad, una vez formateado,
es de 650 Mbytes.

CD-ROM (Compact Disc - Read Only
memory): disco compacto de memoria de sélo
lectura. Disco donde se almacena informacion
digital, ya sean datos, imdgenes, musica o video.

CHAT (Conversational Hypertext Access

Technology): sistema para poder conversar por
escrito, en el que se requiere la coincidencia tem-
poral de dos o més interlocutores.

Direccién IP: descripcién formal de una
direccion de Internet estdndar, que utiliza nimeros
en lugar de nombres (dominios).

Dominio: la parte de una direccién Internet
estdndar que indica el nombre de la computadora.

Encriptacion: proceso de codificacién de la
informacién, de manera que sélo sea accesible a
quien posea un cédigo de descodificacion.

FAQ (Frequently Asked Questions): pregun-
tas y respuestas que se plantean frecuentemente
sobre un tema en particular.

Reenvio (Forwarding): proceso de reenvio a
otros destinatarios de un mensaje o correo electro-
nico recibido, al que podemos afiadir algunos
comentarios.

Hacker: experto en redes y seguridad que acce-
de a sistemas para los que no tiene autorizacion.

Hipertexto: sistema de enlaces textuales que
permite crear vinculos electrénicos entre docu-
mentos o diferentes partes de un mismo texto.

HTML (Hypertext Markup Language):
lenguaje de marcas en que se escriben las pdginas
que se encuentran en la web. Mediante etiquetas
indica al navegador cémo debe presentar la pdgina.

HTTP (Hypertext Transfer Protocol): pro-
tocolo que utilizan los clientes y servidores web
para comunicarse.

Internet: conjunto de millones de ordenado-
res conectados entre si a nivel mundial. Se conoce
como la Red.

Java: Lenguaje desarrollado por Sun
Microystems, entre cuyas principales caracteris-
ticas estd la de ser multiplataforma.

Enlace (Link): hiperenlace entre nodos de
informacién gréfica, textual o de cualquier tipo.

Lista de correo: sistema organizado en el que
los mensajes se envian a un conjunto de direccio-
nes para mantener una conversacion por cOrreo
sobre un tema en particular.

Moébdem: Modulador/demodulador: aparato
que transforma una sefial digital en analGgica y
viceversa. Gracias a él los datos digitales se trans-
miten por una linea analégica una vez transforma-
dos y viceversa. Permite también que los datos
transmitidos por una linea analdégica puedan ser
interpretados por un ordenador. Es la forma mads
comun de conectarse a un proveedor de Internet.

Motor de biisqueda: programa que propor-
ciona un servicio de directorio en la web.

Multimedia: sistema informdtico con capaci-
dad para mostrar texto, sonido, video, o texto en
diferentes lenguajes.

Navegar: proceso mediante el cual se pueden
recorrer paginas web utilizando los enlaces que
incluye cada una de ellas.

Pigina: cada una de las unidades que puede
presentar un cliente web. Las padginas pueden con-
tener texto, enlaces, imdgenes y otros elementos
multimedia.

Ruta (Path): situacién de un determinado
fichero en el disco de un ordenador; estd formado
por una serie de nombres de directorio, separados
por barras, seguido de un nombre de fichero
opcional.

Protocolo: conjunto de reglas y signos que
rigen los intercambios de informacién entre orde-
nadores.

Proveedor de servicios: organizacién, comer-
cial o no, que facilita servicios de conexién a
Internet.

Puerto: conexién entre dos dispositivos o sis-
temas.

Red: dos o mds ordenadores conectados
entre si.

Servidor: programa que permite a un ordena-
dor ofrecer servicios a otro.

Telematica: técnica que utiliza los servicios
de telecomunicaciones y la tecnologia informd-
tica.

Telnet: proceso que permite hacer una cone-
xién a un ordenador remoto y actuar como si se
estuviera conectado directamente.

Videoconferencia: sesién de comunicacion
de video a través de lineas alquiladas o redes pri-
vadas, entre dos o mds interlocutores que suelen
estar separados geograficamente.

Vinculo (Link): conexidén logica desde una
posicidn en una pagina web, a otro recurso.

Virus: programa hostil que accede de forma
encubierta a los ordenadores y, generalmente,
intenta destruir o alterar la informacién contenida
en el sistema.

Webcam: cdmara conectada a una pdgina
web, en la que los visitantes pueden ver imédgenes
normalmente en directo.

Webmaster: administrador de servicios web.

Website: sitio web. Coleccién de paginas web
relacionadas entre si.

WWW (World Wide Web): miltiple malla
mundial. Sistema de organizacién y presentacién
de la informacién de Internet basado en hipertexto
y multimedia que permite buscar y tener acceso a
un conjunto muy variado de informacién en
Internet. Actualmente es el servicio mds utilizado,
junto con el correo electrénico.

ZIP: formato de compresién de archivos ideal
para la transmision a través de Internet.
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EJERCICIOS

1.
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Responda a las siguientes preguntas:

e ;Para qué sirve el fax?

e ;Qué ventajas pueden obtenerse con un
equipo multimedia?

¢ ;Qué tipos de impresoras se encuentran
hoy en dia en el mercado?

e ;A qué llamamos trazador gréfico?

¢ ;Qué diferencias existen entre una video-
conferencia y una audioconferencia?

Redacte una carta de reclamacién para en-
viar por fax.

Escriba una frase con cada uno de los adjeti-
vOs que van a continuacién:

informatico
veloz
potente
preciso
electrénico
simultaneo
grafico

Escriba palabras con la misma raiz de:

teclado
flexible
impresora
copia
emplear
posible
lista

Complete los espacios en blanco con las pre-
posiciones correctas.

British Telecom presenta varios sistemas en
RDSIL

VIDEOCONFERENCIAS PARA PCs

Si bien el mundo .... la informdtica y el de
las telecomunicaciones estaban bien dife-
renciados hace pocos afios, no cabe duda
que cada vez hay mds puntos de conexién

6.

entre ambas disciplinas. Una clara prueba
es la confraternizacién de British Telecom
... IBM, ICL y Olivetti en el 4rea de las vi-
deoconferencias.
A aquellos que pensaban que disfrutar de un
sistema de videoconferencia iba a ser caro y
complejo, estas empresas acaban de romper-
les los argumentos ... la presentacion de un
sencillo sistema que consiste en el software,
una placa, una pequeila cdmara de video y li-
nea de conexién RDSI (Red Digital de
Servicios Integrados). Su precio es 3.000 li-
bras (unas 600.000 pesetas). Estard disponible
este verano.
Todo este ingenio —Ilamado VC8000— no
sirve s6lo .... verse las caras con las personas
con las que se entabla la videoconferencia. Su
PC se convertird en un sistema multimedia
compartido a distancia, esto es, en diferentes
ventanas podrdn verse datos e intercambiar-
los durante la sesién ... trabajo.
El sistema presentado .... Olivetti es el PPC
(Personal Communications Computer), el de
ICL se denomina Teamvision y el de IBM,
Screencall. Apenas hay diferencias entre es-
tos tres modelos: cada uno estd hecho .... sus
PCs respectivos y, lastima, no son compati-
bles unos con otros. No obstante, el trio de
representantes de las tres empresas informa-
ticas, apadrinados por la BT, afirmaron que
las tres tendencias se convertirdn .... una en
un futuro no muy lejano.

PC Actual, afio V, N° 55 Julio/Agosto 1994, p. 15

Explique qué significan en el texto anterior
las siguientes palabras:

conexién RDSI
confraternizacién
videoconferencia
sistema multimedia
ventana

ingenio tecnolégico
compatible

empresas informaticas

Clave
de soluciones
de los ejercicios



I TERMINOLOGIA MERCANTIL
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Abonar: asentar en el haber de una
cuenta.

Accion: titulo representativo de una por-
cién del capital social de una sociedad
anénima.

Accionista: el tenedor de una o més
acciones.

Aceptacién: conformidad escrita y firma-
da del pago de un efecto a su ven-
cimiento.

Acreditar: hacer digna de crédito. Pro-
bar su certeza o realidad.

Acreditativa: que ofrece evidencia por
testimonio documentado.

Acreedor: persona natural o juridica a
quien se le debe dinero o especies.

Activar: accién de incorporar contable-
mente ciertos gastos como partidas del
activo del balance empresarial a efectos
de su amortizacién.

Activo: conjunto de bienes y derechos
poseidos por la enipresa, en un determi-
nado momento, y expresados en unida-
des monetarias.

Activo circulante: activos que se conver-
tirdn en dinero antes de un afo y en el
transcurso de la actividad propia de la
empresa.

Activo fijo o inmovilizado: activos que
se convertirdn en dinero en un plazo su-
perior a un aio.

Actualizacion: accién de poner al dia el
valor de un elemento del activo sobre su
valor histérico por el efecto de la pérdi-
da del valor de la moneda en que se con-
tabiliza el mismo.

Ad hoc: que se aplica a lo que se dice o
hace, solo para un fin determinado.

Ad valorem: los derechos de aduana que
corresponden segiin el valor de las mer-
cancias u objetos.

Adeudar: asentar una partida en el debe
de una cuenta.

Adquisicion: incorporacién de algo a
nuestra esfera patrimonial; es decir, el
incremento que experimenta nuestro pa-
trimonio a consecuencia de determinado
hecho o relacién de derecho.

Adscribir: inscribir, contar entre lo que
corresponde a una persona o cosa. Agre-
gar a una persona al servicio de un cuer-
po o destino.

Aduana: dependencia del Gobierno, es-
tablecida generalmente en los puertos y
fronteras, para verificar las importacio-
nes y las exportaciones y cobrar los
correspondientes aranceles.
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Afianzar: garantizar y comprometerse a
pagar una obligacidn si el deudor no lo
hiciere a su vencimiento.

Apgente: persona que actiia o hace nego-
cios por cuenta de otro.

Alegar: citar como prueba de disculpa o
defensa. Exponer los hechos para fun-
dar en ellos alguna pretension.

Almacén: casa o inmueble usado para
guardar mercancias.

Almacenaje: accién de guardar en un al-
macén mercancias. Costo de guardar
una mercancia en un almacén.

Alguiler: lo que se paga por el derecho
de usar una cosa ajena. Generalmente
se emplea en el arriendo de inmuebles,
pero también se puede usar en el arren-
damiento de maquinas, elementos de
transporte, etc.

Alta (darse de): ingresar en el nimero
de los que ejercen una profesién u ofi-
cio reglamentado. Acto en el que el con-
tribuyente declara a la Hacienda Publi-
ca el ejercicio de industrias o profesio-
nes sujetas a impuesto.

Alza: aumento del precio que sufre un
determinado - bien, como puede ser la
moneda, las mercancias, las acciones,
los fondos piblicos, etc.

Ambito: espacio comprendido dentro de
unos limites determinados.

Amortizacion: depreciacion sistemadtica
de un activo inmovilizado.

Anagrama: transposicién de las letras de
una palabra o sentencia, de la cual re-
sulta otra palabra o sentencia distinta.

Andlogo: que tiene analogia o semejan-
za con algo.

Anexo: unido o agregado a una cosa con
independencia de ella.

Apertura de libros: accién de iniciar una
contabilidad o un ciclo contable.

Apoderado: el que tiene poderes de otro
para representarle y actuar en su nom-
bre.

Aportacién: el patrimonio que se entre-
ga para formar el capital de una empre-
sa 0 aumentarlo.

Arancel: tarifa oficial que determina los
derechos que hay que pagar. Ej.: aran-
cel de aduanas.

Archivar: guardar en forma ordenada,
mediante un sistema alfabético, o de
otro tipo, la correspondencia, y en ge-
neral todos los documentos de la em-
presa.

Arqueo: verificacién mediante recuento
de los valores negociables o del dinero
efectivo en caja.

Arrendamiento: contrato por el cual al-

guien se obliga a ceder el uso o el goce
de una cosa o una obra, o a la presta-
cién de un servicio a otro, a cambio de
que éste se obligue a pagarle un precio.
(Ver alquiler).

Articulo: todo cuanto sea comerciable.

Aseguradora: empresa que asegura ries-
£0s ajenos.

Asentar: registrar un asiento en los libros
de contabilidad.

Asiento: registro contable de una parti-
da en los libros de contabilidad.

Asiento de apertura: el que como tal se
registra en el Libro Diario para iniciar el
periodo contable de una empresa o re-
abrir los libros después del cierre de los
mismos al final del periodo contable.

Asiento de cierre: el que cierra la conta-
bilidad de una empresa al finalizar el
ciclo.

Asignar: sefialar lo que corresponde a
una persona o cosa.

Asociacion: accién de asociar o asociar-
se. Persona juridica cuyo sustrato socio-
légico esta constituido por una plurali-
dad de personas que persiguen un fin
comun.

Auditor: contable especializado o censor
de cuentas que revisa o verifica los libros
de contabilidad, los balances y los esta-
dos financieros.

Autofinanciacion: financiacién generada
por la empresa como consecuencia de
sus operaciones. Habitualmente amorti-
zaciéon mas beneficio retenido.

Autoliquidacion: cuando sucede la liqui-
dacién por terminacién del periodo en
que los activos estaban invertidos.

Aval: obligacion escrita de garantizar a
su vencimiento el pago de un efecto
comercial.

Avalista: la persona que firma un aval.

Baja: disminucién del precio, valor o es-
timacién de un articulo.

Baja (darse de): cesar en el ejercicio de
una industria o profesién sometida a im-
puesto. Tomar nota de la ausencia de un
individuo por muerte, enfermedad, etc.

Bala: bulto o fardo prensado que facili-
ta la expedici6n o envio de determinada
clase de mercaderias.

Balance: estado financiero que sintetiza
en términos monetarios el patrimonio

empresarial en un determinado momen-
to, desglosdndolo en bienes poseidos por
la empresa (activo) y deudas contraidas.

Balance de comprobacion: sirve para ve-
rificar que los pases del diario al mayor
se han hecho correctamente.

Banca: nombre genérico que se da zl
conjunto del comercio bancario.

Bancarrota: quiebra comercial que debi-
do a la mala administracién o a malos
negocios ha tenido que cesar en el pago
de sus obligaciones porque el pasivo so-
brepasa al activo.

Banco: establecimiento piblico de cré-
dito que tiene por objeto recibir depési-
tos, emitir cheques, pagar talones y che-
ques, prestar dinero, descontar efectos
comerciales, operaciones con valores
mobiliarios y toda clase de transacciones
financieras.

Base imponible: cantidad que ha de ser
objeto de aplicacién del tipo de grava-
men determinado segin el impuesto que
haya que liquidar.

Beneficios: ganancias o utilidades obte-
nidas en el negocio.

Bienes: valor permanente de lo que de
manera periédica o accidental rinde u
ocasiona rentas, intereses o frutos. Par-
te fundamental de los recursos o fondos
propios de la empresa.

Bienes raices: bienes inmuebles, tales
como terrenos, edificios, casas, fin-
cas, etc.

Billete de banco: titulo al portador, a la
vista, sin devengar interés ninguno, por
el cual el banco emisor se obliga a pagar
al portador la cantidad que en él se ex-
presa en la moneda del pais.

Bolsa: local donde se retinen los nego-
ciantes, banqueros, agentes, etc., y don-
de tienen lugar los negocios de comprar
y vender valores publicos.

Bono: titulo de deuda piblica emitido
por una Tesoreria Piblica.

Borrador: libro auxiliar contable, donde
se anotan diariamente las transacciones
para después pasarlas a los libros de
contabilidad.

Bruto: se entiende por peso bruto el
peso de la mercancia incluido el de la
tara o embalaje.

Bulto: nombre genérico para designar
paquetes, baiiles, sacos, balas, fardos,
cajas, etc.

Bursdtil: relativo a la Bolsa, a las opera-
ciones en ella concertadas y a los valo-
res mobiliarios cotizables.
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Cablegrama: medio de comunicacién
por cable submarino que enlaza paises y
continentes.

Cabotaje: comercio maritimo entre
puertos cercanos de la misma costa.

Caja: libro auxiliar de contabilidad en el
que se registran todas las operaciones de
cobros y de pagos.

Cajero: empleado que tiene la responsa-
bilidad del manejo del dinero efectivo de
la empresa y tiene a su cargo el Libro de
Caja.

Cdmaras de Comercio: organismos cons-
tituidos por comerciantes cuya funcién
€s promover, representar y proteger los
intereses mercantiles.

Cimara de Compensacién: institucién
creada por los bancos de una plaza. Su
funcién es la de facilitar el manejo de los
efectos comerciales y de los talones en-
tre los diversos bancos.

Cambio: valor relativo de las monedas o
divisas de los diferentes paises. Permuta
de una mercancia por otra.

Capital: valor permanente de lo que de
manera periddica o accidental rinde u
ocasiona rentas, intereses o frutos. Par-
te fundamental de los recursos o fondos
propios de la empresa.

Capital circulante: diferencia entre el ac-
tivo y el pasivo circulantes. También se
le denomina «fondo de maniobra».

Capitalista: persona acaudalada. El que
coopera con la aportacién de su capital
a uno 0 mas negocios.

Capitalizacién: accién por la cual el ca-
pital es aumentado por los intereses de-
vengados o por las ganancias que éste
haya producido.

Carga: asentar en el debe.

Cargo: registro de un asiento en el debe
de una cuenta.

Carta de crédito comercial: mandato u
orden emitida por un banco para garan-
tizar el pago de unas mercaderias contra
entrega de determinados documentos de
embarque o de envio y otros requisitos
indicados.

Carta de pago: documento pubtico o pri-
vado en que el acreedor acredita haber
recibido del deudor la cantidad ade-
cuada.

Catastro: censo oficial estadistico de la
riqueza urbana y ristica de un pais, rea-
lizado con finalidad juridico-fiscal.

Catastral: perteneciente o relativo al ca-
tastro.

Cédula (de cualificacién): documento en
que se reconoce una deuda u otra obli-
gacion.

Certificacion: instrumento mediante el
cual se da fe de la verdad de alguna cosa,
bajo la palabra y la firma de quien pue-
de autorizarla.

Cierre de libros: consiste en asentar los
correspondientes asientos de cierre al fin
del ciclo contable.

Cléusula: articulo de un contrato.
Cliente: comprador habitual.

Cédigo: conjunto de reglas o preceptos
sobre cualquier matcria. Convencién

que permite expresar una informacién
en forma susceptible de ser recibida por
un aparato calculador, para poder reali-
zar en €l las operaciones previstas.

Colindante: se dice de los terrenos o edi-
ficios contiguos entre si.

Comerciante: €l que tiene capacidad le-
gal para ejecutar actos de comercio.

Comercio: actividad que consiste en
comprar y vender articulos y productos.
Tienda o establecimiento comercial.
Nombre genérico para designar el con-
junto de tiendas de un determinado lu-
gar.

Comisién: el porcentaje que gana un
agente por su gestién de compra, venta,
cobro o cualquier operacién mercantil.

Comisionista: el que desempefia comi-
siones comerciales.

Compariia: sociedad mercantil.

Compra: adquisicion de mercaderias
para el uso propio o reventa.

Compraventa: contrato por el cual uno
de los firmantes se compromete a entre-
gar un articulo y la otra parte a pagar en
dinero su precio en la forma indicada en
el mismo.

Comprobante: documento comercial
que justifica operaciones tales como fac-
turas, albaranes, vales, etc.

Comunidad de bienes: comunidad refe-
rida a las cosas, por cuanto los bienes su-
jetos a tal figura juridica son comunes a
las personas que son sus titulares de ma-
nera indivisible y en comiin.

Concordante: que concuerda. Convenir
una cosa con otra.

Congruente: acorde con otra cosa de-
terminada.

Consignacion: remesas de mercaderias
mandadas a un consignatario para que
las venda por cuenta del remitente.

Consignar: asentar en un presupuesto
una partida para atender determinados
gastos o servicios. Senalar y destinar el
crédito de una finca o efecto para el
pago de una cantidad o renta que se
debe o se constituye. Designar la teso-
reria 0 pagaduria que ha de cubrir obli-
gaciones determinadas.

Consignatario: la persona que recibe
mercancias en consignacién.

Consorcio: sociedad formada por diver-
sas empresas o entidades bancarias a fin
de llevar a cabo una determinada activi-
dad econdmica, pudiendo intervenir el
Estado, empresas nacionales o adminis-
traciones locales.

Constituir: formar, fundar, componer.

Contabilidad: rama de las matematicas
aplicadas que registra y controla las va-
riaciones que sufre el patrimonio apor-
tado a una empresa.

Contable: persona que lleva los libros de
contabilidad de una empresa.

Contra asiento: asiento de contabilidad
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cuyo fin es rectificar otro asentado erré-
neamente.

Contraprestacion: prestacién que debe
una parte contratante por razén de la
que ha recibido o debe recibir.

Contrato: pacto o convenio entre partes
que se obligan sobre materia o cosa de-
terminada, y a cuyo cumplimiento pue-
den ser compelidas. Documento que lo
acredita,

Contribucién: impuesto obligatorio del
Estado con que se grava una actividad
comercial, industrial o profesional.

Contribucién territorial: 1a que ha de tri-
butar la riqueza ristica.

Contribucién urbana: la que se impone
a la propiedad inmueble en centros de
poblacién.

Contribuyente: €l que paga contribucién
al Estado.

Control: revisién, verificacién.

Copropietario: que tiene dominio de una
cosa junto con otro u otros.

Correlativo: referido a un nimero, el
que le sigue inmediatamente en una
serie.

Coste medio: coste calculado por el va-
lor de las entradas incorporado al valor
de las existencias iniciales de un periodo
y descontado el valor de las existencias.

Costo: valor de lo comprado o pro-
ducido.

Cotejar: confrontar con otra u otras,
compararlas teniéndolas a la vista.

Cotizacion: accién y efecto de cotizar.
Valor que adquieren las acciones y obli-
gaciones como resultado de las variacio-
nes en la oferta y la demanda ocurridas
en Bolsa.

Cotizar: fijar el precio de un articulo,
moneda o algo que pueda ser valorado.
Pagar una cuota. Imponer una cotiza-
cion financiera a varios indicando a cada
uno su cuota.

Crédito: en contabilidad este término es
el contrario de débito; es el asiento de
una partida en el haber de una cuenta.

Crédito fiscal: el crédito concedido por
la Hacienda a la empresa y que servira
para su compensacion en varios ejerci-
cios. Puede ser sobre las bases imponi-
bles o sobre las cuotas tributarias.

Cuenta: es una agrupacién de débitos y
créditos que pertenecen a una misma
persona natural o juridica.

Cuenta corriente: contrato entre dos per-
sonas naturales o juridicas, en el que una
parte remite a otra, o recibe de ella, can-
tidades de valores o mercancias. La
cuenta corriente bancaria es llevada por
los bancos y en ella se consignan los in-
gresos y los reintegros.

Cuota: parte o porcién que cada uno
debe recibir o pagar.

Cuota tributaria: cantidad asignada a
cada contribuyente en el repartimiento
o lista cobratoria.

126

Cupo: cuota o parte asignada a un gru-
Po 0 a un particular en cualquier impues-.
to, empréstito o servicio.

Cupdn: pequeiias porciones de un docu-
mento o titulo publico que periddica-
mente se van cortando para presentarlas
para el cobro de los intereses.
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Debe: una de las dos partes en que esta
dividida una cuenta en contabilidad.

Debitar: cargar o asentar en el debe.

Declaracién de alta: acto en el que el
contribuyente declara a Hacienda el
ejercicio de industrias o profesiones su-
jetas a impuesto. Formulario fiscal para
hacer tal declaracién.

Declarante: persona que declara.

Decreto: decision, resolucién del maxi-
mo representante del poder ejecutivo
sobre cualquier materia o negocio.

Decreto Ley: que tiene la misma efica-
cia y valor que cualquier ley formal.

Real Decreto: resolucién o mandato fir-
mado por el Rey y refrendado por un
ministro.

Déficit: pérdida que sufre una empresa
por disminucion de su capital.

Demora: tardanza en el cumplimiento
de una obligacién desde que es exigible.

Depésito bancario: cantidad ingresada
en el banco.

Depreciacion: pérdida del valor que ex-
perimenta un bien del activo por causas
técnicas o econémicas derivadas de su
uso normal de explotacién.

Derechos: los aranceles de aduana que
se pagan por importacién de mercancias.

Derechos reales: impuesto que grava las
transmisiones de bienes y otros actos
civiles.

Descontar: operacién bancaria por la
cual un banco anticipa el importe de una
letra de cambio antes de su vencimien-
to, previa deduccién de los correspon-
dientes intereses y gastos bancarios.

Descuento: cantidad que se rebaja de
una factura por concepto de pago anti-
cipado a su vencimiento.

Desembalar: quitar el embaleje que cu-
bre los fardos de ciertas mercancias.

Desembolsar: satisfacer una cantidad de
dinero.

Desembolso: el pago de una cantidad de
dinero.

Despachar: enviar mercancias.

Destinatario: persona a quien va dirigi-
da una carta o envio.

Deuda: obligacién de pagar a otro una
determinada cantidad.

Deuda Publica: valor mobiliario de ren-
ta fija, acreditativo de un préstamo al

Estado, en virtud del cual éste se com-
promete al pago periédico de unos inte-
reses y a la devolucién eventual del no-
minal en el caso de que tenga caracter
amortizable.

Deuda Tributaria: cantidad que se adeu-
da o se debe tributar.

Deudor: el que debe alguna cantidad.

Devaluacién: rebajar el valor adquisiti-
vo de una moneda.

Devengar: producir interés.

Devengo: criterio contable que indica el
momento en que un derecho o una obli-
gacién nace y se hace exigible.

Diario: libro de contabilidad donde se
registran los asientos de las operaciones.

Diligencia: trdmite de un asunto admi-
nistrativo y constancia escrita de haber-
lo efectuado.

Dinero: moneda corriente.

Dividendo: parte proporcional de bene-
ficios que corresponde a cada accién.

Divisa: moneda extranjera.

Documento: escrito en el que constan de
forma publica y expresa declaraciones
de voluntad positivas o negativas, o sim-
plemente hechos o derechos. Compro-
bante escrito de una transaccién o con-
venio.

Documento Privado: el que entienden o
autorizan los interesados por si mismos
o con intervencién de testigos, pero no
autorizados por notario u otro funciona-
rio publico que autentifique.

Documento Piblico: es el que autoriza
un notario o funcionario piblico compe-
tente con las formalidades exigidas por
la ley.

Domicilio: lugar en el que legalmente se
considera establecida una persona o en-
tidad para el cumplimiento de sus obli-
gaciones y el ejercicio de sus derechos.

Dotacién: anotacién contable que se es-
tablece para cuantificar una provisién
durante un determinado periodo eco-
némico.

Duplicado: segundo documento escrito
de otro original.
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Efectivo: dinero contante y sonante.

Efectos: cualquier clase de titulo de cré-
dito que devenga un interés, puede ser
transmitido por endoso y ser descon-
tado.

Efectos Comerciales a Cobrar: letras de
cambio, pagarés, cartas de crédito, etc.,
a favor de la empresa.

Efectos Comerciales a Pagar: letras de
cambio, pagarés y otros efectos que la
empresa debe pagar.

Ejercicio contable: periodo contable de
un aio de duracién al final del cual se

_ efectiia el balance general. Puede termi-

nar con el afio natural o un ano después
de iniciarse.

Embalaje: forro con el que se cubren los
fardos de mercancias para enviar.

Embarcar: enviar mercancias por barco.

Embargo: ocupacién de bienes por or-
den judicial.

. Emitir: extender o librar un efecto de

COmercio.

Emplazamiento: situacién, colocacién,
ubicaci6n.

Empresa: sociedad mercantil o indus-
trial.

Enajenar: traspasar a otra persona el do-
minio de una cosa.

Endosante: el que endosa o traspasa el
derecho de cobro de un efecto a otra
persona.

Endosatario: persona que accede a la
propiedad de un efecto como consecuen-
cia de un endoso.

Endoso: operacién de transmisién de la
propiedad de la letra, segin la cual el
propietario del efecto (endosante) se lo
pasa a otra persona (endosatario).

Enseres: muebles y utensilios de un ne-
gocio para el ejercicio de las actividades
propias.

Ente: entidad.

Entidad: conjunto de personas que ofi-
cial o privadamente se rednen o forman
sociedad para un fin determinado, poli-
tico, cultural, etc.

Envio contra reembolso: remesa de mer-
cancias por correo en las que el destina-
tario debe pagar al recibirlas el valor de
las mismas.

Epigrafe: titulo, rétulo, inscripcién.

Escritura: documento en el que se hace
constar un acto o negocio juridico.

Escriturar: hacer constar con escritura
publica y en forma legal un otorgamien-
to o un hecho.

Estado de una cuenta: resumen contable
de la misma.

Estafar: obtener dinero o mercancias de
valor mediante engafo y con intencién
de no pagar.

Estatuto: reglamento u ordenanza. Por
extensién, cualquier ordenamiento efi-
caz para obligar: contrato, disposicién,
testamentaria, etc.

Estimar: evaluar una cosa.

Estimacién Objetiva Singular: valora-
cién y evaluacién del movimiento habi-
do en una empresa. Impuesto.

Estructura financiera: distribucién de la
financiacién total de la empresa entre las
diversas fuentes de financiacién.

Exencién: accién y efecto de eximir o
eximirse de cargos u obligaciones.

Expedir: dar curso a las causas o nego-
cios, despacharlos.

Exportacién: envio de mercancias al ex-
tranjero.

Exportador: el comerciante que exporta
al extranjero.

Extender: emitir un documento.

Extrajudicial: arreglo o convenio que se
hace fuera de la via judicial.

Fébrica: planta industrial donde se pro-
ducen articulos manufacturados.

Fabril: relativo a la fabrica.

Factura: documento comercial en el que
se detallan las mercancias vendidas.

Facturacion: proceso de elaboracion de
las facturas de las mercancias vendidas a
los clientes.

Fiador: persona que garantiza el pago de
una obligacién.

Fianza: garantia que da el contratante
para respaldar el buen cumplimiento de
su obligacién.

Filial: empresa que tiene cierta autono-
mia pero que depende de una casa ma-
triz, a pesar de que no es sucursal de
ella.

Financiar: crear o fomentar una empre-
sa aportando el dinero necesario.

Financiacion externa: financiaci6n capta-
da en el mercado de capitales por am-
pliaciones de capital, emisién de obliga-
ciones o negociacién de nuevos présta-
mos y créditos. ,

Firma comercial: empresa industrial o
comercial.

Fiscal: conjunto general de impuestos
del Estado. Perteneciente al fisco o al
oficio fiscal.

Fisco: el Estado como sujeto de dere-
chos y obligaciones privados.

Flete: costo del transporte maritimo de
las mercancias.

Folio: nombre legal que se da a las p4-
ginas de los libros de contabilidad.

Fondo de comercio: valor, positivo o ne-
gativo, de naturaleza inmaterial o intan-
gible que se produce sobre una empre-
sa, explotacién o instalacién como con-
secuencia de su actividad durante un pe-
riodo de tiempo.
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Ganancia: beneficios obtenidos.

Gastos plurianuales: gastos que se con-
traen en un determinado ejercicio, pero

cuya repercusién econdmica es de pro-
yeccién plurianual, es decir, de varios
ejercicios o periodos contables.

Género: nombré con el que se denomi-
nan en el comercio a las mercancias.

Gerente: director jefe de una empresa.

Gestion: accién y efecto de administrar.
Accién administrativa destinada a poner
en funcionamiento la organizacién de la
empresa, elaborada y realizada por la di-
reccién y los 6rganos ejecutivos.

Gestor administrativo: persona que tiene
atribuciones para llevar asuntos ajenos,
recibiendo remuneracién.

Gestor de negocios: el que sin tener man-
dato para ello cuida bienes, negocios o
intereses ajenos en pro de aquel a quien
pertenecen.

Girar: emitir, librar 6rdenes de pago.

Giro: acto de trasladar, por medio de
documentos, dinero de un punto a otro.

Giro bancario: cheque emitido por un
banco sobre el propio banco u otro.

Giro postal: orden de pago a una terce-
ra persona de una cantidad entregada en
una estafeta de correos.
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Haber: una de las partes en que se divi-
de la cuenta de contabilidad y en la cual
se asientan los créditos.

Hipoteca: préstamo concedido con ga-
rantfa de un inmueble.

Honorarios: pago que se da por un tra-
bajo en una profesién liberal.

L ! )

llegal: algo que va contra la ley.

Ilegible: que no se puede leer.

Imagen fiel: principio contable que se es-
tablece para indicar que los estados fi-
nancieros (balance, cuenta de pérdidas
y ganancias y otros) deben ser confec-
cionados y presentados de tal forma que
den una visién verdadera de la auténti-
ca situacién econémica de la empresa.

Importacién: accién de importar mer-
cancias del extranjero.

Impuesto: cantidad que el Estado exige
sin reciprocidad en virtud de decisién
coactiva. Transmisién de valores econé-
micos que reviste en general la forma de
dinero y que coactivamente y sin contra-
prestacién efectian los sujetos econémi-
cos en favor del Estado en virtud de una
disposicién legal.

Incapacidad: carencia de aptitud legal
para ejecutar validamente determinados
actos, o para obtener determinados ofi-
cios publicos.
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Indemnizacion: compensaciéon por un
dano causado.

Industria: fabrica donde se ejectuan una
serie de operaciones para transformar
una materia prima en un articulo ma-
nufacturado.

Inflacion: emision de billetes en canti-
dad excesiva.

Informe comercial: exposicion detallada

y confidencial del crédito material y mo-
ral de una persona o entidad.

Ingreso: cantidad de dinero que percibe
un sujeto econdmico derivada de los ser-
vicios productivos prestados por €l o por
sus bienes.

Inmueble: bienes raices tales como terre-
nos. edificios, casas. etc.

Inscripcion: razén tomada en algun re-
gistro de los documentos o las declara-
ciones que han de asentarse en €l segiin
las leyes.

Insolvencia: incapacidad para poder pa-
gar una deuda.

Interés: ganancia que devenga un capital
que s¢ ha prestado.

Intermediario: la persona que media en-

tre otros dos. Por ejemplo, entre el pro-
ductor y el consumidor.

Inventario: relacion de todos los bienes
que posee una persona O una empresa.
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Jornal: salario diario ganado por un
obrero.

Junta: reunion de varios directivos de
una sociedad para tratar de un asunto.

Justificante: documento comprobatorio.
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Letra de cambio: documento negociable
en el cual el librador (acreedor) ordena
a una persona llamada librado (deudor)
que pague el importe de una letra a una
tercera persona denominada tomador.

Ley: norma juridica de caricter general
y obligatoria, dictada por los 6rganos es-
tatales a los que el ordenamiento juridi-
co atribuye el poder legislativo.

Librado: aceptante, cargo, girado o pa-
gador de una letra de cambio.

Librador: el que gira o emite una letra
de cambio.

Licencia: facultad o permiso para hacer
una cosa.

Licencia de exportacion: documento pre-
sentado a la administracién por el expor-
tador, con la finalidad de obtener auto-
rizacién para realizar una operacion co-
mercial con el extranjero.
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Licencia de obras: autorizacién adminis-
trativa necesaria para construir o refor-
mar un inmueble destinado a viviendas
o usos industriales, o bien para la reali-
zacién de una obra de infraestructura.

Licencia fiscal: impuesto directo que de-
ben pagar las empresas comerciales o in-
dustriales por el mero ejercicio de sus
actividades.

Lindero: que esta contiguo, que linda
con una cosa.

Liquidez: capacidad de disponer de re-
cursos monetarios para afrontar los pa-
gos exigidos.

Lonja: edificio piblico donde se juntan
los comerciantes para concertar sus tra-
tos mercantiles.

Lucro: utilidad o ganancia que se saca
de una cosa.
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Manufactura: industria en la que predo-
mina el trabajo manual.

Manzana: en las poblaciones, conjunto
aislado de casas contiguas.

Mayor (venta al mayor): son ventas al
mayor todas las realizadas por los fabri-
cantes, excepto las que hacen directa-
mente al consumidor.

Mayorista: se aplica al comercio en que
se vende 0 compra por mayor.

Mercaderias: articulos que son objeto
del comercio.

Mercado: establecimiento publico donde
se comercia.

Mercancias: mercaderias.

Minorista: comerciante o comercio por
menor. Se dice del canal de distribucién
de bienes de consumo constituido por
los comerciantes que suministran las
mercancias directamente al consumidor.

Mobiliario: conjunto de muebles y ense-
res de un negocio.

Mora: retraso en los pagos.

Moratoria: plazo que se concede a los
deudores que no han podido cumplir sus
pagos a su debido tiempo.

Muelle: instalaciones construidas a ori-
llas del mar para facilitar el atraque de
los buques y la carga y descarga de las
mercancias transportadas por ellos.

Muestra: pequena parte de mercancia
que representa una calidad.

Muestrario: coleccion de muestras.

Municipio: divisién administrativa me-
nor, suele comprender un nticleo de po-
blacién y el territorio circundante.

Mutua: entidad econémica cuya caracte-
ristica principal es la ausencia de accio-
nistas. Los miembros que la componen
(individuos particulares en su mayoria)
sON sus propietarios.
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Negociante: es el comerciante cuya actj-
vidad consiste en negociar.

Negocio: empresa mercantil. Transac-
cién comercial.

Neto: 1o que queda después de restarle
al peso bruto la tara.

No6mina: rtelacién de empleados y sus
sueldos correspondientes.

Nota de cargo: comunicacién contable
de que se ha debitado la cuenta.

Nota de crédito: comprobante que infor-
ma de un abono de una cuenta.

Nota de débito: documento empleado
para cargar una cuenta.

Nota de devolucién: comprobante para
registrar las devoluciones de mercancias.

Notaria: despacho de notario.

Notario: funcionario piblico autorizado
para dar fe en los contratos, testamen-
tos y otros actos extrajudiciales.

Notificacién: escrito mediante el cual se
pone en conocimiento de las partes o de
sus representantes legales la resolucién
de un tramite o de un asunto judicial.

Notificar: hacer saber una resolucién de
la autoridad con las formalidades pre-
ceptuadas para el caso. Dar noticia de
una cosa, comunicarla.
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Obligacién: titulo que representa un
préstamo a una empresa, con un interés
fijo y garantizado por el activo de la
empresa.

Obrero: pe6n asalariado.

Oferta: ofrecimiento de mercancias para
su venta.

Oficina: local donde se ejecutan las fun-
ciones administrativas de la empresa.

Opcidn: contrato por el que una parte
concede a la otra, por un tiempo fijo y
en condiciones determinadas, la facultad
de decidir respecto a un contrato prin-
cipal.

Operacidén: transaccién mercantil.

Operaciones onerosas: las que incluyen
conmutacién de prestaciones reciprocas,
a diferencia de lo que se adquiere a ti-
tulo lucrativo.

Optar: entrar en la dignidad, empleo u
otra cosa a que se tiene derecho. Esco-
ger una cosa entre varias.

Orden de Bolsa: mandato que se da a un
agente de cambio, corredor de bolsa o
banco para que compre o venda un va-
lor en la Bolsa; segin la naturaleza de
la compra o venta, ésta puede ser: al
contado, a término, con prima, lo mejor
posible, al primer precio del merca-
do, etc.
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Orden de entrega: impreso expedido por
un exportador, en ¢l que se ordena de
forma explicita al transportista que en-
tregue la mercancia al destinatario.

Orden de fabricacién: acto realizado por
¢l jefe de produccién, que exige la eje-
cucién de un conjunto de instrucciones,
las cuales contienen las instrucciones de
las operaciones que se van a realizar en
un determinado programa de produc-
cién.

Orden de Pago (libramiento): orden que
se da por escrito para que el tesorero,
cajero, etc., pague una cantidad de di-
nero u otro género.

Clatisula a la orden: expresién usada en
el Cédigo de Comercio para designar el
endoso.

Orden del dia: lista fijada anticipada-
mente de los asuntos que se propone
examinar una asamblea deliberante en el
curso de una sesién.

Ordenacién: oficina de cuenta y razén.

Ordenacién de pagos: servicio consisten-
te en la distribucién y realizacién de los
pagos que se hayan de ejecutar por las
cajas del Tesoro Pdblico.

Ordenanza: mandato, disposicién.

Ordenanza municipal: conjunto de re-
glas o preceptos que se dan por la auto-
ridad competente para la ejecucion de
una ley dentro de una corporacién.

Organismo: conjunto de oficinas, de-
pendencias o empleos que forman un
cuerpo o institucién de tipo social o
politico.

Organizacién: conjunto de dependen-
cias y normas administrativas que actian
arménicamente.

Otorgamiento: firma de un contrato o
convenio.

Otorgar: disponer, establecer, ofrecer,
estipular o prometer una cosa, cuando
por lo comin interviene la fe notarial.
Dar una disposicién o una ley.

Pacto: acuerdo o convenio.

Padrén: relacién nominal de los habitan-
tes de una jurisdiccién o distrito admi-
nistrativo con especificacién de una se-
rie de caracteristicas como: edad, sexo,
estado civil, etc.

Pagaré: documento o efecto comercial
en virtud del cual una persona se com-
promete a pagar una determinada suma
en fecha y lugar convenidos.

Papel moneda: billete de banco de cur-
so obligatorio y que sustituye al dinero
en metiélico.

Parcela: cada una de las partes en que
se divide un terreno grande. En el catas-
tro cada una de las tierras de distinto
dueno.

Partida contable: asiento en los libros de
contabilidad.

Partida doble: sistema de contabilidad
en cuyos asientos intervienen por lo me-
nos dos conceptos opuestos.

Partida simple: sistema contable que no
sigue los principios de la duplicacién de
los conceptos opuestos y se limita a asen-
tar los conceptos de manera simple.

‘Pasivo: masa del balance que recoge to-

das las obligaciones y deudas contraidas
por la empresa con sus propietarios y
acreedores.

Pasivo circulante: pasivo exigible con
plazo de vencimiento, habitualmente in-
ferior a un afio.

Patente de invencién: derecho que le
otorga el Estado al inventor para que ex-
plote en forma exclusiva su invento.

Patrimonio: conjunto de bienes que po-
see una persona o entidad.

Pedido: orden de compra.

Pérdida: quebranto pecuniario que sufre
un negocio.

Periodo contable: ciclo contable.
Perjuicio: dafio ocasionado a otro.

Permuta: cambio de un articulo por
otro.

Personal: conjunto de empleados de una
empresa.

Pertenencias: objetos o cosas propias de
una persona.

Peso bruto: el del articulo incluyendo el
peso de los envases o embalajes.

Peso neto: el del articulo solo.

Peticionario: el que pide o solicita ofi-
cialmente una cosa.

Pignorar: dar en prenda mercancias
como garantia.

Plan: proyecto o planificacién precon-
cebida.

Planta: conjunto de dependencias que
forman una fébrica.

Plaza comercial: localidad comercial.

Plazo: término o tiempo sefialado de un
vencimiento.

Poder: autorizacién para actuar legal-
mente en representacion de otro.

Porcentaje: porcién de una cantidad res-
pecto de otra calculada o expresada so-
bre la centena.

Portador: detentor de un documento.
Postal: relativo al correo.

Postor: el que hace una oferta en una
subasta.

Preceptiva: que incluye o encierra en si
preceptos, mandatos, 6rdenes o reglas
establecidas por una autoridad compe-
tente.

Precio: el valor de una cosa estimado en
efectivo.

Prescripcion: extincién de un derecho

o carga después de un determinado
tiempo.

Prestamista: persona que presta dinero
con interés.

Préstamo: cantidad que se deja por un
determinado tiempo, a cuyo vencimien-
to debe ser devuelta.

Presupuesto: cémputo anticipado de los
ingresos y gastos.

Prima: porcentaje élue se paga por la p6-
liza emitida por una compaiia de se-
guros.

Principal: cantidad nominal sobre la que
se calculan los intereses de un préstamo
o crédito, o que ha de ser devuelta al
prestamista.

Proceder: pasar a poner en ejecucién
una cosa a la cual precedieron algunas
diligencias.

Promotor: que promueve un asunto, ha-
ciendo las diligencias que conducen a su
logro.

Promulgacion: entrada en vigor de una
ley mediante la publicacién de la misma
en el Boletin Oficial del Estado.

Propaganda: difusién para dar a cono-
Cer un servicio o un producto.

Propiedad: derecho de poseer y usar una
cosa.

Prorrata: porcién de un reparto entre
varios.

Prérroga: plazo por el cual se continda
una cosa.

Protesto: acto por el cual un notario le-
vanta un acta haciendo constar la falta
de pago o aceptaci6n de una letra.

Proveedor: la persona que habitualmen-
te vende mercancfas a la empresa.

Provisién: anotacién contable que se
hace para cubrir determinados hechos
futuros ciertos en su naturaleza, pero no
en su importe concreto.

Provisién de fondos: la existencia de un
saldo en una cuenta corriente bancaria
suficiente para hacer frente a una deter-
minada obligacién o pago.

Puerto franco: aquel en el que la mer-
cancia no estd gravada por derechos de
aduana por estar en transito con destino
a otros paises.
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Quiebra: estado de insolvencia que im-
pide a un comerciante cumplir con sus
obligaciones, ya que su activo es inferior
a su pasivo. .

Quérum: nuimero necesario de indivi-
duos de una junta deliberante.
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Ratificar: aprobar, corroborar o confir-
mar actos, palabras o escritos ddndolos
por valederos y ciertos.
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Ratios: relaciones sobre masas o parti-
das del balance que resultan més signi-
ficativas que los valores absolutos.

Razoén social: nombre de una sociedad
mercantil usado en el membrete y pro-
paganda de la empresa.

Reanudacién: accién y efecto de reanu-
dar o continuar el trato, estudio o traba-
jo que se habia suspendido.

Reaseguro: contrato én virtud del cual
una compaiia aseguradora toma a su
cargo y riesgo el contrato existente en-
tre otro asegurador y el asegurado.

Rebaja: descuento que se hace sobre el
costo de un articulo o mercancia.

Recargo: cantidad que se recarga, como,
por ejemplo, cuando se retrasa un pago.

Reclamacién: protesta que se formula
por deficiencia en la calidad, cantidad o
por otro motivo cualquiera.

Rédiro: interés que devenga un capital,

Registro: oficina donde se lleva el con-
trol de determinados acontecimientos
que producen o modifican el estado ci-
vil de las personas o que afectan a sus
bienes, o de determinados actos que tie-
nen interés piblico. Coleccién de libros
oficiales donde se escriben dichos actos.
Asiento que queda de lo que se registra.

Registro civil: en donde se hace constar
por autoridades competentes los naci-
mientos, matrimonios, defunciones y de-
més hechos relativos al estado civil de
las personas.

Registro de la propiedad: en que se ins-
criben por registrados todos los bienes
raices de un partido judicial con expre-
si6n de sus duefios y se hacen constar los
cambios y limitaciones de derecho que
experimentan dichos bienes.

Registro de la propiedad industrial: el
que sirve para registrar patentes de in-
venci6n o de introduccion, marcas de fa-
brica, nombres comerciales y recompen-
sas industriales, y para obtener el ampa-
ro legal de los derechos concernientes a
todo ello.

Registro mercantil: el que con carécter
piiblico sirve para la inscripcién de actos
y contratos de comercio, preceptuada le-
galmente en determinados casos.

Regularizacién: en sentido estricto, ac-
cién de actualizar contablemente unos
elementos que, ademds, se tenian ocul-
tos o con valores monetarios ficticios.

Remate: venta de bienes en una subasta.
Remesa de fondos: envio de dinero.
Repartir: distribuir entre varios.

Representante: persona que representa a
otras, a veces con caricter de exclusivi-
dad en ciertas zonas.

Rescindir: anular un contrato o con-
venio.

Responsabilidad: solvencia para respon-
der a obligaciones contraidas.

Riesgo financiero: posibilidad, por parte
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de una empresa, de no poder afrontar la
devolucién de un préstamo o crédito,
con los consiguientes quebrantos que de
ello pudieran derivarse.

Ruibrica: rasgo caligrafico que sigue a la

firma.
; ]

Salario: remuneracién que percibe un -

empleado por su trabajo.

Saldo: diferencia entre el debe y el
haber.

Sede: domicilio principal de una entidad. -

Seguro: contrato que cubre los riesgos
que pueda sufrir una persona O sus
bienes.

Siniestro: accidente o incendio sufrido
por aquello que estd cubierto por una
péliza de seguros.

Saciedad: agrupacién de personas con
un determinado fin.

Sociedad anénima: sociedad mercantil
que se forma por acciones, con respon-
sabilidad circunscrita al capital que €éstas
representan.

Sociedad colectiva: sociedad de caricter
mercantil en que los socios participan
con los mismos derechos y obligaciones
y con responsabilidad ilimitada.

Sociedad cooperativa: 1a que se constitu-
ye entre productores, vendedores o cor-
sumidores, para la utilidad comin de los
socios.

Sociedad limitada: aquella en que la res-
ponsabilidad de cada socio estd limitada
al capital aportado.

Socio: persona que forma parte de una
sociedad.

Socio capitalista: persona que coopera
con su capital en uno o mas negocios.

Solar: porcién o terreno donde se ha edi-
ficado o que se destina a la edificaci6n.

Solicitud: diligencia o instancia. Memo-
rial en el que se solicita algo.

Subarrendar: dar o tomar en arriendo
algo alquilado.

Subasta: venta piblica de bienes que se
hace al mejor postor.

Sucursal: establecimiento que, depen-
diendo de una casa matriz, desempefia
las mismas funciones que ésta.

Sueldo: remuneracién asignada por el
desempeiio de un cargo o servicio pro-
fesional.

Supergvit: exceso del haber sobre el
debe en una cuenta o de los ingresos so-
bre los gastos.

Surtido: variedad de mercancias.

) r i

Talén: orden de pago de una cantidad
contra una institucién bancaria con la
cual se mantiene una cuenta corriente.

Tara: peso del envase o embalaje de un
articulo o de una mercancia.

Tarifa: tabla o catilogo de precios, de-
rechos o impuestos que se deben pagar
por alguna cosa o trabajo.

Técnica: conjunto de procedimientos de
que se sirven una ciencia, arte, ofi-
cio, etc.

Tecnologia: conjunto de los conocimien-
tos propios de un oficio mecénico o arte
industrial.

Telecomunicacién: sistema de comunica-
ci6n telegréfica, telef6nica, radiotelegra-
fica y demaés anélogos.

Telefonema: despacho telefénico.
Telegrama: despacho telegrifico.

Télex: sistema de comunicacién por te-
letipos entre particulares que puede uti-
lizar las lineas telefénicas. Mensaje o
despacho recibido o envidado por télex.

Tenedor: persona que tiene la letra de
cambio y a quien el librador debe abo-
narla a su vencimiento; en caso contra-
rio, el tenedor podré exigir su abono a
los endosantes y al librador que figuren
en el efecto.

Teneduria: conjunto de procedimientos
que se llevan para registrar en los libros
contables los correspondientes asientos
de un periodo econémico.

Tesoreria: parte del activo de un nego-
cio disponible en metalico o ficilmente
realizable. Oficina o despacho del te-
SOTEro.

Tesorero: persona encargada de custo-
diar los caudales de una dependencia pd-
blica o particular.

Titular: el que ejerce cargo, oficio o pro-
fesién con cometido especial y propio.
Que da su propio nombre por titulo a
otra cosa.

Titulo: documento representativo de
una deuda piblica o comercial.

Tonelada: unidad de peso equivalente a
1.000 kilogramos.

Tramitacién: serie de trimites necesa-
rios para resolver un asunto.

Tributo: impuesto que percibe el Es-
tado.

U

Ulterior: que se dice, sucede o se ejecu-
ta después de otra cosa.

Usuario: que tiene derecho a usar de la
cosa ajena con cierta limitacion.

Usufructo: derecho a disfrutar bienes
ajenos con la obligacién de tonservarlos.

Usufructuario: persona que posee dere-
cho de usufructo sobre alguna cosa.

Usura: interés excesivo en un préstamo.

: ]

Valor: precio correspondiente a la esti-
macién de una cosa.

Valor afiadido: incremento experimen-
tado en el valor de un bien en el trans-
curso de las diferentes fases de un pro-
ceso productivo.

Valor en cuenta: el que el emisor de una
letra de cambio cubre con un asiento del
mismo importe del tomador, en la cuen-
ta mantenida entre ambos.

Valor intrinseco: valor material de una

moneda, dependiendo de su peso y de la
ley del metal que la compone.

Valor nominal: 1a suma que figura en un
efecto comercial o titulo.

Valores: titulos representativos de parti-
cipacién en haberes de sociedades, de
cantidades prestadas, de mercaderias,
de fondos pecuniarios o de servicios que
sgn materias de operaciones mercan-
tiles.

Valores declarados: billetes de banco,
monedas o cualquier cosa de valor que
se envia por correo bajo la responsabili-
dad del Servicio de Correos.

Vencimiento: cumplimiento del plazo de
una deuda, obligacién, etc.

Vender: traspasar a otro por el precio
convenido la propiedad de un articulo.

Vigente: se dice de las leyes y ordenan-
zas que estan en vigor.

Visar: reconocer, examinar la autoridad
competente un instrumento, certifica-
cién, pasaporte, etc., poniéndole el vis-
to bueno, por lo general para un uso
determinado.

Visado: acci6n y efecto de visar la auto-
ridad un documento.
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AAC: Arancel Aduanero Comin

ADR: Acuerdo Europeo sobre transportes
internacionales peligrosos por carre-
tera.

AEB: Asociacién Espafiola de Banca.

AECA: Asociacién Espafiola de Contabili-
dad y Administracién de Empresas.

AECOC: Asociacién Europea de Codificacién
Comercial.

AFELE: Asociacién Europea de Libre-Cam-
bio.

AEPE: Asociacién para el Estudio de los
Problemas de Europa.

AlE: Agencia Internacional de la Energia.

AJF: Asociacién Internacional de Fomen-
to.

ALADI: Asociacién Latinoamericana de In-
tegracion.

ALALC: Asociacién Latinoamericana de Li-
bre Comercio.

AMA: American Marketing Association.

AME: Acuerdo Monetario Europeo.

AMF: Acuerdo Multifibras.

ANGED: Asociacién Nacional de Grandes
Empresas de Distribucién.

AOD: Ayuda Oficial al Desarrollo.

ASAM: Asociacién de Naciones de Asia Me-
ridional.

ASEAN: Asociacién de Naciones de Asia Su-
doriental.

ASSIDER: Asociacién de Siderurgistas Europe-
0s.

ATAL Asociacién de Transporte Aéreo In-
ternacional.

] B

BEI: Banco Europeo de Inversién.

BEN: Bienestar Econémico Neto.

BERD: Banco Europeo de Reconstruccién y
Desarrollo.

BEUC: Buré Europeo de Consumidores.

BEX: Banco Exterior de Espaifia.

BIRD: Banco Internacional para la Recons-
truccién y el Desarrollo.

BIRFT: Banco Internacional de Reconstruc-
cién y Fomento.

BOE: Boletin Oficial del Estado.

BOCM: Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid.

BRI: Banco de Pagos Internacionales.

I C

CAD: Comité de Ayuda al Desarrollo.

CAEM: Consejo de Asistencia Econémica
Mutua (COMECON).
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CAME:
CAMP:
CAMPSA.:
CARICOM:
CATS:
CCA:

CCE:

CCIL:
CCIPB:

CECA:

CED:
CEDEFOP:

CEDIN:

CEE:
CEEA:

CEEP:

CENELEC:
CEOE:

CEPAL:
CEPYME:

CES:
CIDEC:

CIF:
CIRCE:
CIOSL:
CICE:
CMT:
CNAG:
CNJA:

COMECON:

COPA:
COREPER:

CNMV:
CSB:

Consejo de Asistencia Mutua Eco-
némica.

Caja de Ahorros y Monte de Piedad
de Madrid.

Compaiifa Arrendataria del Mono-
polio de Petréleos.

Mercado Comiin del Caribe.
Mercado Continuo Asistido por Or-
denador (Computer Assisted Tra-
ding System).

Consejo de Cooperacién Aduanera.
Comision de las Comunidades Euro-
peas.

Camaras de Comercio e Industria.
Comisién sobre Comercio Interna-
cional de Productos Bésicos.
Comunidad Europea del Carbén y
del Acero.

Comunidad Europea de Defensa.
Centro Europeo de Formacién Pro-
fesional.

Centro de Documentacién e Infor-
macién del Comercio Exterior.
Comunidad Econémica Europea.
Comunidad Europea de la Energia
Atémica.

Centro Europeo de la Empresa Pi-
blica.

Comité Europeo de Normas Eléctricas.
Confederacién Espafiola de Organi-
zaciones Empresariales.

Comisién Econémica para América
Latina.

Confederacién Empresarial Peque-
fia y Mediana Empresa.

Comité Econdémico y Social.
Consejo Interamericano de Educa-
cién y Cultura.

(Coste, Seguro, Flete) Const, Insu-
rance, Freight.

Centro de Informacién e Investiga-
cién de las Comunidades Europeas.
Confederacién Internacional de Or-
ganizaciones Sindicales Libres.
Tribunal de Justicia de las Comuni-
dades Europeas.

Confederacién Mundial de Trabaja-
dores.

Confederacién Nacional de Agricul-
tores y Ganaderos.

Centro Nacional de Jévenes Agri-
cultores.

Consejo de Asistencia Econémica
Mutua.

Comité de Productores Agricolas.
Comité de Representantes Perma-
nentes.

Comisién Nacional del Mercado de
Valores.

Consejo Superior Bancario.

| D
DEP: Demdcratas Europeos de Progreso.
DOM: Departamento de Ultramar.
DUA: Documento Unico Aduanero.
E
EAMA: Estados Africanos y Malgache Aso-
ciados.
ECU: Unidad de Cuenta Europea.
EFECOM: Teletexto Econémico de EFE.
EFMC: Fondo Europeo de Cooperacién
Monetaria.
EFTA: Asociacién Europea de Libre Cam-
bio AELE-EFTA.
EOC: Entidades Oficjales de Crédito.
EUR: Europa.
EURATOM: Comunidad Europea de la Energia
Atémica.
EUROCOOP: Comité Europeo de Cooperativas.
EUROSTAT:  Oficina Europea de Estadisticas.
g |
FCI: Fondo de Compensacién Territorial.
FDG: Fondo de Garantia de Depdsitos.
FECOM: Fondo Europeo de Cooperacién
Monetaria.
FED: Fondo Europeo de Desarrollo.
FEDER: Fondo Europeo de Desarrollo Re-
gional.
FEOGA: Fondo Europeo de Orientacion y
Garantfa Agricola.
FGS: Fondo de Garantia Salarial.
FME: Fondo Monetario Europeo.
FMI: Fondo Monetario Internacional.
FORPPA: Fondo de Ordenacién y Regulacién
de los Precios y Productos Agrarios.
FSE: Fondo Social Europeo.
FTT: Federacién de Trabajadores de la
Tierra.
: |
GAEL Grandes Areas de Expansién Indus-
trial.
GATT: Acuerdo General sobre Aranceles y
Comercio.
' |
IATA: Asociacién Internacional de Trans-
porte Aéreo.
ICEX: Instituto Espafiol de Comercio Exte-
Tior.
ICL: Instituto de Cooperacién Iberoame-
ricana.
ICO: Instituto de Crédito Oficial.
ICONA: Instituto de Conservacién de la Na-
turaleza.
I+D: Investigacién y Desarrollo.

IDE: Instituto de Desarrollo Econémico.

IEME: Instituto de Moneda Extranjera.

IFEMA: Instituto Ferial de Madrid.

IIEE: Impuestos Especiales.

IMAC: Instituto de Mediacién y Arbitraje.

INDO: Instituto Nacional de Denominacién
de Origen.

INE: Instituto Nacional de Estadistica.

INEM: Instituto Nacional de Empleo.

INFE: Instituto Nacional de Fomento a la
Exportacién.

INH: Instituto Nacional de Hidrocarbu-
TOS.

INTI: Instituto Nacional de Industria.

IPC: Indice de Precios al Consumo.

IRPE: Impuesto sobre la Renta de las Per-
sonas Fisicas.

IVA: Impuesto sobre el Valor Aiiadido.

| L |

LCE: (Mercado de Productos de Londres).
London Commodity Exchange.

LMV: Ley del Mercado de Valores.

| M |

MCA: Montantes Compensatorios Agrico-
las.

MCCA: Mercado Comiin Centroamericano.

MCE: Mercado Comiin Europeo.

MCI: Mecanismo Complementario de In-
tercambios.

MCM: Montantes Compensatorios Moneta-
rios.

MEFE: Movimiento Federalista Europeo.

MIBOR: Madrid Interbanking Offered Rate.

[ N

NABALALC: Nomenclatura Arancelaria Unifor-
me de la Asociacién Latinoamerica-
na de Libre Comercio.

NACE: Nomenclatura de Actividades Euro-
peas.

NAUCA: Nomenclatura Uniforme Centroa-
mericana.

NEP: Nueva Politica Econémica.

NIC: Nuevos Instrumentos Comunitarios.

NICE: Nomenclatura Industrial de la CE.

NIF: Nimero de Identificacién Fiscal.

NIMEXE: Nomenclatura de Comercio Exterior.

NOEI: Nuevo Orden Econémico Interna-
cional.

| 0

OACI: Organizacién de Aviacién Civil In-
ternacional.

OCDE: Organizacién de Cooperacién y De-
sarrollo Econémico.

OEA: Organizacién de Estados America-

nos.
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SIB: Servicio de Informacién Bursatil.

SID: Servicio de Informacién Bursatil,

SIECA: Secretarfa de Integracién Econémica
Centroamericana.

SME: Sistema Monteario Europeo.

SMI: Sistema Monetario Internacional.

SMMD: Sociedades Mediadoras en el Merca-
do del Dinero.

SPG: Sistema de Referencias Generaliza-
das.

T

TAE: Tasa Anual Equivalente.

TDC: Tarifa Aduanera Comiin.

TEC: Tarifa Exterior Comdn.

TIR: Transporte Internacional por Carre-
tera.

TICE: Tribunal de Justicia de las Comuni-
dades Europeas.

v 1

UC: Unidad de Cuenta.

UCA: Unidad de Cuenta Agricola.

UCE: Unidad de Cuenta Europea.

UE: Unién Europea.

UEM: Unién Econémica y Monetaria.

UEP: Unién Europea de Pagos.

UIT: Unién Internacional de Telecomuni-
caciones.

UNCTAD: Conferencia de las Naciones Uni-
das sobre el Comercio y Desarrollo
(United Nations Conference on Tra-
de and Development).

UNESCO: Organizacién de las Naciones Unidas
para la Educacién, la Ciencia y
la Cultura (United Nations Educa-
tional, Scientific and Cultural Orga-
nization),

UNICE: Unién de Industrias de la Comuni-
dad Europea.

UNICEF: Fondo de las Naciones Unidas Para
la Infancia.

UNITAR: Instituto de Formacién e Investiga-
cién Profesional de las Naciones
Unidas.

UPU: Unién Postal Universal.

Ciudad Real

Corufia, La....c.ocuovrveveivecieeeeeeeenrerecesseenenns
Guadalajara .......cccccveemeercncereencneecrirenenaenes

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

|

v

OECE: Organizacién Europea de Coopera-
cién Econémica.
OIC: Organizacién Internacional del Co-
mercio.
OIT: Organizacién Internacional del Tra-
bajo.
OMM: Organizacién Metereolégica Mun-
dial.
OMPL: Organizacién Mundial de la Propie-
dad Intelectual.
OMS: Organizacién Mundial de la Salud.
OMT: Organizacién Mundial del Turismo.
ONG: Organizaciones No Gubernamenta-
les.
ONU: Organizacién de Naciones Unidas.
ONUDLIL: Organizacién de las Naciones Uni-
das para el Desarrollo Industrial.
OPA: Oferta Publica de Adquisicién.
OPEP: Organizacién de los Pafses Exporta-
dores de Petréleo.
OPV: Oferta Publica de Venta.
OSCE: Oficina Estadistica de las CE.
P ]
PAC: Politica Agricola Comun.
PE: Parlamento Europeo.
PFF: Precio Franco Fébrica.
PIB: Producto Interior Bruto.
PIM Programas Integrados Mediterr4-
neos.
PMA: Programa Mundial de Alimentacién.
PNB: Producto Nacional Bruto.
PNN: Producto Neto.
PNUD: Programa de las Naciones Unidas
para el Desarrollo.
PNUMA: Programa de las Naciones Unidas
para el Medio Ambiente.
PVD: Paises en Vias de Desarrollo.
PYME: Pequefia y Mediana Empresa.
R
RAL Registro de Aceptos Impagados.
RAM: Random Access Memory.
RD: Renta Disponible.
RENFE: Red Nacional de Ferrocarriles Espa-
fioles.
RFF: Represién del Fraude Fiscal.
RN: Renta Nacional.
s |
SAE: Sociedad Anénima Europea.
SEC: Sistema Europeo de Cuentas.
SEDOC: Sistema Europeo de Documenta-
cién,
SFE: Sistema Financiero Espaiiol.
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VQRPD:

Vinos de Calidad Provinientes de
Regiones Determinadas.

zZ

ZID:

Zona Industrial en Declive.

Cédigos postales de las capitales de provincia

Palmas, Las.....cccccoveereeereceerrcerenerereeseeans 350
Pontevedra........oveceieeicieee e 360
Ri0ja, La .cooerirririeniene e cesenens 260
SalamanCa ........coveveeveiieiee e 370

SEEOVIA ..cveiviiiiccreri et seesssnan 400

Teruel ...t 440

VIZCAYA..overereerearrieieeirmsirseressasscrsnsesessssssssasns 480
V41 1110) - VSOOI 490
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