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HPEIANCJIOBHUE

JlanHoe yueOHOe mocobme mpeaHasHaueHo s cTyaeHToB IV kypca
otneneHuss «MexayHapoJAHbIE OTHOIICHHS», U3YyYalOIIMX HCHAHCKUN SI3bIK
KaKk IIEepBbIA, B paMKax H3y4yeHHs Kypca «/lemoBasg um Iumuiomarnyeckas
nepenucka». Kypc paccuntan Ha 40 y4ueOHbIX (IPAKTUYECKHX) YACOB.

[Tocobue coctout u3 11 ypoKOB, KaXIblii K3 KOTOPBIX BKJIHOYAET
TEOPETUYECKUM TEKCTOBBIM MAaTepuail [0 OCHOBHBIM BOIIPOCaM Kypca,
npuMepsl OPOPMIICHUST HEKOTOPBIX JIOKYMEHTOB, MPAKTUYECKHE 3a/IaHMUs
(TpynmoBble U UHIWBHUAYAIbHBIC) M1l PaOOTHI B ayJAUTOPUHU U JOMa. YPOKHU
JIOTIOJTHEHBI HAOOPOM  PA3HOIENIEBBIX YIPAKHEHUM, MpPeTHA3SHAUYCHHBIX
pa3BHUBATh JIEKCUKO-TPAMMATUYECKHUE, IEPEBOIUYECKHE YMEHUSA CTYJICHTOB, a
[JIAaBHOE, HAaBBIKM pPa0OThl C JOKYMEHTallMel Ha HCHaHCKOM si3bike. B
HEKOTOPBIX YpOKax MNPEAIaratoTcsi TBOPUYECKUE TPYIIIOBBIE 3aJaHUS IS
MPOBEJICHUS JICJIOBBIX UI'P [0 TEMaM ypOKa.

Jlns  maHHOrO T1MOCOOMST OTOOpaHbl HauOosnee (PYHKIIMOHAJIbHBIC
UCIaHCKKUE (POPMYJIUPOBKH U KIIUILE, KOTOPhIE MIOMOTYT OPUEHTUPOBATHCS B
MCIIAHCKOM JIETIOBOM OOMXO/Ie, TPU COCTABIICHUH JIETIOBBIX MHCEM, B paboTe C
JEJI0OBOW U IUIUIOMATUYECKON KOPPECTIOHACHIIUEN.

Hacrosimmee mocoOue Takke BKIIIOYAET BBIPAKCHUS, XapaKTEPHBIC IS
HWCIIAHCKOM  JIEJIOBOM  KOPPECIOHJAECHIIMM, CIHUCOK  COKpAalllEeHUM U
a00peBuatyp, Haubojee yNOTPEOUTENbHBIX B  HMCIAHCKOM  J1€JI0BOM
KOPPECTIOH ICHITUH.



LECCION Ne 1. Formas oficiales de tratamiento

Cucrema MeCTOMMEHHBIX (opM oOpalieHuss HCHAHCKOTO — S3bIKA
IIpe/ICTaBIICHA OMIO3UIUEN tu/usted — vosotros/ustedes.
[IpotuBomnocraBneHne (HopM CTPOUTCS Ha TPUZHAKE «BEKIUBOCTH.
Tpagumuonno ¢opma usted cunranach 6ojiee BEKIMBOM M HCIOJIB30BaIach
MO0 OTHOIICHHIO K JIOASIM CTapIIUM IO BO3PACTy, HE3HAKOMBIM, BBICIINM I10
TUTYIY.

Cerogns B VMcmanuu B MOBCETHEBHOM JKHU3HH IMOYTH BCEOOLIMM CTajo
CUMMETPUYHOE #1I TIPAKTUYECKU BHE 3aBUCHUMOCTU OT CTENEHU 3HAKOMCTBA U
apyrux (aktopoB. SpkuM 00pa3loM peanu3anuu fiI B JaHHOM 3HAYCHHUH
CIIy)KUT TakKas COLMAJIbHAsl CHUTyalMs, KaK «CTYIEHT - MpPernojaBaTeiby,
«TpoJiaBell - MOKyMaTenb» U JApyrue, rie Mpekae rocrnoicTBoBaia (popma
usted. Opnako BexnauBas ¢Gopma usted coxpaHseT CBOE 3HAYCHHE B
odurmanbpHo chepe oOIeHus.

K coBpemeHHbIM jieKcHUYeCKMM (opmam OOpamieHus: OTHOCSTCS:
Serior/a, Seiiorita, Don, Doria. Bce mnepeuncienaple oOparieHus
COOTHOCATCSL ¢ MecTouMeHueM usted. Crenyer oOpaTUTh BHMMaHHE Ha TO,
4yTto Ans obOpamenus Don XapakTepHO COUETaHHE C MMEHEM COOCTBEHHBIM
(Don Manuel), a nns oOpamienus Senor — ¢ hbamunueit (Serior Lopez). Tem
HE MEHee, alMelnsaTuBbl Seriora, Sefiorita B OOJBIIMHCTBE CIIy4aeB
COUETAIOTCSI C MMEHAMH COOCTBEHHBIMHU (MpU OQPUUHMATIBLHOM OOpallleHuU
«HAYAJBHUK - CIyKamas - ¢ haMmuiuen).

B MHcnmanum nponuiblx BeKOB cpeinctBamu  GopM  oOparieHus
NOIYEPKUBAJIaCh KilaccoBas uepapxus. Vcnonp3oBaivch Mpu oOpailleHuu K
BBICILICH 3HAaTH W DJJIUTE JYXOBEHCTBA TaKHUE JIEKCHYECKHE (POPMBI, Kak:
Alteza, Beatitud, Bondad, Eminencia, Grandeza, Nobleza, Majestad,
Merced, Santidad, Excelencia v np. 3tu GopMyIbl 4acCTO YCIOXKHSIIUCH 32
CUeT MPHUCOEANHEHNUS MECTOMMEHHI U MPUIIaraTeNbHbIX reverendo u ilustre B
npeBocxofgHo creneHu: Su Eminencia, Vuestra Serfioria Ilustrisima.
HekoTopsie U3 HHUX elle COXpaHWINCh B OUYEHb OTPAaHHMYEHHBIX CUTYalUAX
Opy  MaKCHUMalbHO-OUIIMAIBHOM OOpalIeHNH K BBICOKOIOCTABICHHBIM
TUTYJIOBaHHBIM 0c00aM, WX (YHKIIMOHUPOBAHWE OTPAHMYEHO TJIaBHBIM
00pa3oM NUCbMEHHOM PEUbIo.

O¢unuanbubie GopMbl 00pPALLICHUSA U UX IPUHATHIC COKPALLICHUS

Senor, Senora Sr., Sra. | Cenbop, ceHbopa

Senores, Sres., I'ocniona, 1amel

Senoras Sras.

Alteza Real A.R. Bamie BricouecTBo! K WICHY
KOPOJIEBCKOM
CEMbBH

Alteza A.S. Bame Cetneiiniee K YJIEHY




Serenisima BricouectBo! KOPOJIEBCKOU
CEMbU
Su Alteza S.A. Baie BricouecTBo, K WICHY
Sus Altezas SS.AA. CBETJIOCTH! KOPOJIEBCKOM
CEMbHU
Majestad M. Bame Benuyectso! K 11apto, KOPOJIIO
Su Majestad S.M.
Sus Majestades | SS.MM.
Su Divina S.D.M.
Majestad S.R.M.
Su Real
Majestad
El Beatisimo Bmo. Ero CesareiiiecTBo Kk [lame
Pumckomy
Vuestra V.B. Bame Casarenmectso!
Beatitud
Eminencia Em.” Bame npeocBsimeHcto! | k
LIEPKOBHOCITYXa
UM
Fray Fr. opar K MOHAxXy
Reverendo R. Rdo. |IIpenogoOHbIit K
Rev. LIEPKOBHOCIIYKa
ITIM
Reverendisimo | Rvdmeo. | [IpenogoOHeimmii
Vuestra V.E. Bame B 00palleHuu K
Excelencia [TpeBOoCXOANTENBCTBO! KHS34M U
Vuecencia VV.EE. B | rpadgam
. aIie CUsITeJIbCTBO!
Excelentisima
Excelencia Exca. ['my6okoyBakaeMblii K MPE3UJICHTY;
Exc.? MHoroyBaxaeMblii MUHUCTPY,
[TouTeHHbII 1I0CILy, M2pYy,
['ocnonH aKaJCMHUKY
[lustrisimo, Ilmo. CBETJICHIINH, B TUTYJIOBAaHUHU
Ylustrisimo Ylmo. CUsITeIbHEeNIINI
Yllmo.
Su Ilustrisima Bame cusitensctBo! TUTYJIOBaHUE
Bamie mpeocssinieHcTBO! | enuckona
[lustrisimo Ilmo. YBakaeMbIit K JICKaHy,
MHoroyBakaeMbIil 3aMJI€KaHa;
TUPEKTOPY
TITKOJTHI,

K BBICHIEMY




Ha4yaJabCTBY
MOJIUIUHU
Presidente Pdte. PE3UICHT,
npeacenaTenb
Excelentisimo E.S.D. Bame cusitensctBo! K rpady,
Senor Don YBaxaeMbIil TOCIIOAUH! | MapKU3y
K IIPE3UICHTY,
Excelentisimo Excmo. I'my6okoyBakaeMblit MUHHCTPY,
aKaJIEMUKY (ouens
0(QHINATBHO)
Magnifico Magfco. | ['mybokoyBaxkaeMblit K PEKTOPY
YHUBEPCUTETA

AMBITOS DE APLICACION DE LOS TRATAMIENTOS

1. TRATAMIENTOS REALES

Majestad, Su Majestad o Los Reyes de Espafia
Vuestra Majestad
Su Alteza Real Principes, Infantas de Espafia y cualquier

persona a la que el Rey conceda este

tratamiento. Por regla general, suelen tener este
tratamiento la familia de los Reyes (tios/as, primos/as,
sobrinos/as, y en general todos los familiares de primer,
segundo y tercer grado).

2. TRATAMIENTOS ECLESIASTICOS

(Iglesia Catdlica)

Su Santidad, Santisimo El Papa
Padre, Beatisimo Padre,

Sumo Pontifice, Padre

Santo

Eminencia o Cardenales

Eminencia Reverendisima

Excelentisimos,
Reverendisimos Senores,
Excelencia Reverendisima

Arzobispos (También es aplicado al Decano del
Tribunal de la Rota, Nuncios e Internuncios
Apostolicos)

lustrisimos Seriores o
llustrisima Reverendisima

Obispos, Abades Mitrados, Auditores, Fiscales
y Defensores del Nuncio

Muy Ilustre Sefior o Sernoria

Candnigos y Vicarios de las Diocesis

Monsenor

Nuncios y Delegados Pontificios




Reverendos

Parrocos (y otras Dignidades eclesiasticas, monasticas
o cargos superiores de las religiones.)

Reverendo Padre

Abades y Padres de las distintas Ordenes
Monasticas

Reverenda Madre
(o también en ciertos conventos)
Madre Superiora

Abadesas

Hustrisimo

Priores y Vicarios Generales Castrenses

Padre y Hermana

Sacerdotes y Monjas respectivamente. (En
determinadas ocasiones pueden ser Hermanos en vez de
Padres. Y para las monjas también existe el tratamiento
de Sor.)

(Iglesia Cristiana Ortodoxa)

Santo Padre o Su Santidad

el Patriarca Ecuménico de Constantinopla

Beatitud (Vuestra Beatitud)

los Patriarcas de la Iglesia, los Obispos

3. TRATAMIENTOS MILITARES

Excelentisimo Serior

Capitanes Generales, Tenientes Generales y
Almirantes, Generales de Division y Vice-
Almirantes, Generales de Brigada y Contra-
Almirantes. General de los Ejércitos

Ilustrisimo Sernor

Coroneles y Capitanes de Navio, Teniente
Coronel y Capitan de Fragatas.

Serior

Comandante y Capitdn de Corbeta, Capitan y
Teniente de Navio, Teniente y Alférez de
Navio, y Alférez de Fragata, (otras graduaciones

desde Sub-Oficial Mayor hasta soldado o marinero)

4. TRATAMIENTOS CIVILES

Excelentisimo Sernor,
Excelencia

e Embajadores acreditados.

e Alcaldes de Madrid y Barcelona.

® Delegados del Gobierno en las CC.AA.

e Presidente del Gobierno (Jefe del Estado) y
Vicepresidente del Gobierno.

e Defensor del Pueblo.

e Diputados del Congreso.

e Eurodiputados. Presidentes de las CC.AA.

e Presidentes de las Reales Academias. Miembros
de la Real Academia de Ciencias y Artes. Miembros de
la Real Academia de Ciencias Economicas vy
Financieras. Senadores y ex-senadores.

® Ministros del Gobierno.
e Presidentes de las Diputaciones de Madrid y

Barcelona.




e Secretarios de [Estado. Subsecretario del
Ministerio de Asuntos Exteriores.

Ilustrisimo Sernor

e Alcaldes (excepto los de Madrid y Barcelona)
e Presidentes de las Camaras de Comercio.

e Miembros de 1la Reales Academias (no
englobados en el apartado anterior).

Directores Generales de la Administracion del
Estado. Decanos de los Colegios

e Oficiales. Comisarios.

e Presidentes de las Diputaciones Provinciales
(excepto Madrid y Barcelona).

e Secretarios de la Administracion del Estado.

® Delegados de un Ministerio.

e Teniente de Alcalde del Ayuntamiento de
Barcelona.

e Secretario  General de las Diputaciones
Provinciales.

e Subdirectores Generales del Estado.
e Subsecretarios del Estado.

Excelentisimo

e Presidente y Vicepresidente del Gobierno

® Ministros, Diputados y Senadores
Director General de la Guardia Civil y
Directores Generales del Ministerio de Defensa

e Presidentes, Consejeros y Delegados de
Gobierno de las Comunidades Autonomas

e Congreso de los Diputados y del Senado

e Fiscales y Magistrados del Tribunal Supremo,
Tribunal de Cuentas, Tribunal Constitucional,
Consejo del Poder Judicial

e Presidentes de las Asambleas Parlamentarias

e Académicos de las Reales Academias del

Estado
e Alcaldes de Madrid y Barcelona

5. TRATAMIENTOS DIPLOMATICOS

Excelentisimo

Embajadores de Espafia y Ministros
plenipotenciarios de primera y de segunda
clase.

Hustrisimo

Consejeros de Embajada y Ministros
plenipotenciarios de tercera clase

Sernior Don

Secretarios de Embajada de primera,
segunda y tercera clase.




6. TRATAMIENTOS EN LA UNIVERSIDAD

Magnifico y Excelentisimo Rector
Serior

Excelentisimo Vicerrector
Muy Ilustre Serior o llustrisimo | Decano
llustrisimo Vicedecano
Usia y Sernoria Catedratico

Senor Don

El resto de escalas del personal

LECCION Ne 2. La estructura v el contenido de la carta oficial




Las nuevas tecnologias puede que hayan cambiado los medios, pero no el
contenido. Seguimos escribiendo cartas, aunque sea por medio de un teclado y
se llamen "e-mails" o correos electronicos. Seguimos escribiendo
memorandums, informes, etc. Se envia informacion digital a través de nuevos
medios como Internet, o redes privadas de datos, pero no tenemos por qué
obviar las reglas con las que antes se escribia y se debe seguir escribiendo.

Correspondencia oficial a diferencia de la correspondencia personal,
no debe estar escrita nunca a mano. Puede utilizar la maquina de escribir o el
ordenador. La carta debe tener una buena presentacion pues es la imagen de
cierta empresa. Muchas personas se podrian hacer una idea equivocada por el
hecho de enviar una carta mal escrita, con faltas de ortografia, tachones, etc.
Es muy importante la claridad en los conceptos y una buena presentacion.

Siempre deberia ser blanco, con membrete y logotipo, o simplemente el
membrete, en el cual deben figurar todos los datos de la empresa: nombre,
direccion, teléfonos, fax, correo electronico y direccion web si se tiene. El
papel debe ser de buena calidad sin llegar al "carton", dificil de doblar y
ensobrar.

Uno de los sobres mas utilizados es el conocido sobre de "ventana". Este
sobre se caracteriza por tener una ventana transparente, que permite ver la
direccion del destinatario; la ventaja es el ahorro de no tener que afiadir los
datos del destinatario en el sobre. A diferencia de los sobres personales, en los
sobres comerciales, el remite suele ir colocado en la parte delantera del sobre.

EJERCICIO Nel. Den equivalentes esparioles:

OrtmpaBuTenb, COJEpKAHUE MHChbMa, MHCaTh Ha O000pOTEe, IOIIHUCH,
AJICKTPOHHBIN ajapec, IIeYaTHas MaIluHKa, KOHBEPT C «OKOIICYKOMY,
MmoJIyJaTellb, KpacHasi CTPOKAa, PEKBU3WUTHI, OyMara XOpOIIETO KadecTBa,
3arjaBHas OykBa, IOJAMKCH, BBOJHAS YACTh MUChMa, IPIJIOKEHUE, B OTBET Ha,
MOJIOKUTH B KOHBEPT, MECTO M J1aTa, 0JIarolapHOCTh, B OKHMJIAHHH, HAITACAThH
OT PYKH, aJIpeC, IPAUC-JIUCT.

EJERCICIO No2. Lean el __ siguiente texto sobre las normas de
correspondencia_oficial y _hagan el resumen_en_espaiiol. Estudien los

ejemplos.

Conep:xkanue u opopmiieHHe 1eJI0BOr0 NUCbMA
Conmepxanue M oGOpMJICHHE ACIOBOTO MUChMAa HAa HCHAHCKOM SI3BIKE
NOJYUHSETCA ONpEEICHHBIM IpaBuiaM. B nenoBoil mepenucke MCHaHLbI
CTaparoTCs HE WCIOJb30BaTh PA3TOBOPHBIE CJIOBA W BBIPAXKEHUS, TOH
U3JI0KEHUS TOTYEPKHYTO O(UIIUATIEH.
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CocTaBHbI€e YacTH 1€J10BOr0 NUChbMa:

1 pEeKBU3UTHI OTHPABUTEIS Membrete

2 MECTO U jJaTa OTIPaBUTENIS Localidad y fecha

3 aapec nosyyarens Destinatario

4 Tema nucbMa Referencia

5 mpuBeTCTBUE,00pallleHue Saludo / Encabezamiento
6 ol1iee cojepkaHue TUChMa Cuerpo de la carta

7 3akiro4uTenbHas GopMysia BEKIUBOCTH Despedida

8 MONMNUCH Antefirma y firma

9 (8) npunoxeHus Anexos

1) PekBU3UTHI

JlenoBoe mucpMO HE clenyer nucatb OT pyku. [IpeamourureneH BapuaHT
¢bupmeHHOTO OJaHKa C PEKBU3UTAMU B JICBOM BEpXHEH YacCTU: Ha3BaHUE
KOMITaHWUH, aJpec, HoMepa Tene(OoHOB, UMEHA PYKOBOJIUTENCH, U T.1.

2) MecTo u 1aTa
MecTo u faTa OTIIpaBHUTENS paclojiaracTcs CIipaBa Mol PEKBU3UTAMHU.

Mecmo-0enb-mecay-200

Mexico, 22 de agosto 2003

(mpennodTHTENBHBII BapUaHT B IJIAHE PACCTAHOBKHU YHCIIA U TOJa)

Cuba, Habana, Vedado 15 de agosto 2004

(moapobHOE yKa3aHKe PACIONOKEHHS OTIIPABHUTEIS)

3) Aapec nmoay4yarenas
AJpec momyuaTelns pacroyiaraeTcs cieBa MoJ PEeKBU3UTAMHU, CTPOUYKON HIKE
OT ajjpeca ¥ JIaThl B CIEIYIONICH MMOCIeIOBATENIbHOCTH:

Damunua nonyuamens, 00JAHCHOCHLb
Dupma

Yauua u nomep ooma

Haszeanue copooa

Ilposunuyusn

Cmpana

Touku u 3ansAThIC B KOHIIE CTPOK HE CTaBATCS, KKJasi CTPOYKA - C OOIBIION
OYKBBI.

Sr. Mabell Rubia, directora de Collegio Cervantes
Collegio Cervantes

Avenida de las Americas, 11

Varadero

Cuba

11



Marcaribe INC
Calle Libre, 17

23213 Marbella
Espaiia

4) Tema nucbma

Ctpouka CCBUIOK M KpaTKOro COJiepKaHUs MuchbMma (B OJHO CJIOBO WJIHU
MpEeUIOKEHUE) pa3MeliaeTcs HIbKe aapeca. IOTO MOXET ObITh HOMEp
KOHTpPAaKTa, CChIJIKa Ha MpeAbIAyllee MMCbMO, OTBET Ha MPEAbIIYIee MUChbMO
U T.JI.

Ecnmu otnmpaBuTens xo4er, 4TOOBI MUCHMO, apECOBaHHOE (hupMe, IPOUUTaI
KOHKPETHBIN COTPYAHUK, B pepepeHinn yka3biBaeTcss pamMuins u UMs 3TOTO
COTPYZHHUKA.

Ref: contrato 324/2
Ref: para la atencion del Sr.Sumio (suumanuio cennopa Cymuo)
Asunto: Envio cheque

5) lIpuBeTcTBHE, OOpamIeHne
Pacnonaraercs non pedepeHuueit - TeMoil mucbMma.
BaxHO IOMHUTH, YTO IIOCJIE NPUBETCTBUS BCEI1a CTABUTCS JIBOCTOYHE.

Ipumepwt pacnpocmparenuvix 00paujeHui.
Seiior/a:  Cenbop/a

Estimado Sefior: VYBaxaembiii CeHbOP
Estimada Sefiora: Ypaxxaemas Cenbopa
Destinguidos sefiores: YBajkaemble CEHbOPBI

Apreciables clientes: YBakaeMble KIIMEHTBI

6) O0uree coaep:kaHue MUCbMA
OOmield TEKCT HA4YMHAETCS C KPacHOM CTPOKM TMOJ MPUBETCTBUEM C
3arjaaBHOMN OYKBBI.
TexcT muchMa OOBIYHO COCTOUT U3 BBOJHOW YacTH, OCHOBHOTO COACPIKaAHUS
u 3akmoueHusi. Crapaiitech B MUCbME

o OBITH MO-ACIIOBOMY KPATKUMHU, JIOTUIHBIMU;

o M30eraTh JUIITHUX HOIPOOHOCTEH;

¢ KacaTbCs TOJIBKO OJIHOIO BOMpoca (110 MpaBuUiiaM JIeIOIPOU3BO/ICTBA).
Ecau nucbMo He yMECTUIIOCHh Ha OJIHOW CTPAaHMIIE, HE CTOUT MPOJI0JIKATh €ro
Ha obOopote. I[lpomomkaiite Ha ciemylomieil cTpaHuie, HE 3a0bIB
IIPOHYMEPOBATh €€.

Yuusepcanvhvie npumepst 6600HOU Yacmu nUCbMa:

Gracias por su carta del 5 de agosto...
bnaromapum 3a Bamie nucbmo OT 50ro aBrycra...
Nos satisface comunicarle...
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Panbl coobmuts Bam...
En relacion con nuestra conversacion telefonica, le informeo...
B cBsi3u ¢ HamuM TeneOHHBIM Pa3roBOpoM, cooldinaro Bawm...

7) 3akawuuTejbHas Gopmysa BeKIMBOCTH

[lepen moanuChIO MUIIETCS 3aKJIIOUUTENbHAA (ppaza MpoLIaHus OT TPETHEro
nuna. OHa pacrnosiaraercs o oOUMM TEKCTOM IUChMa ClieBa.

OO6b1uHO 3Ta (Ppaza KOPOTKAS U MPOCTAS:

Muy atentamente - C yBaxxeHuEM
Cordialmente - Cepneuno
En espera de sus prontas noticias - B oxxunanun Bammx HoBocTeit

8) Hoanuckh
Hwxe 3akmounTenbHOM (HOPMYIIBI BEXJIMBOCTH, B MPABOM YIUIy IHIIETCS
dbamunsi, UMsi OTIPABUTEIIS, TOJKHOCTbD.

Mabell Rubia Mab6ens Pybua
(Directora del colegio Cervantes) (/lupexrop xomnemka um.CepBanrteca)

P.S. / HNocrckpuntym (P.D. / Postdata) - sBiseTcs HexelaTelbHON
NPUIKACKOW W HWCIHOJB3YyeTCsl TOJABKO B CiIydae KpaiiHed HeO0OXOIUMOCTH.
[locne mocTCKpUnTyMa CHOBa CTaBUTCS TIOATIMCD.

9) IlpusokeHust
DTa OMETKa CTaBUTCS BHU3Y CJIEBA, €CIU K MUChMY IMPHUIIATalOTCs KaKHe-
100 JTOKYMEHTHI:

Incl.: lista de precios [Tpunoxenue: npaiic-nucT
Anex.: invitacion [IpunosxkeHue: npuriiameHue
Adj.: catalogo [IpunoxxeHue: KaTajor

10) RM/AR (la carta dictada por Ramoén Martin y mecandgrafiada por
Ana Rios). Horna takuM o0Opa3oM yKa3blBaeTcsi aBTOp mucbMa (KTO
JUKTOBAJI) U KTO HameuyaTall moJ JIUKTOBKY.

EJERCICIO Neo3. Contesten a las preguntas:

1. (En qué se diferencia la correspondencia oficial de la correspondencia
personal?

2. ¢ Cual es la estructura de la carta oficial? Nombren sus partes integrantes.

3. (Qué sobre se usa para el envio de la correspondencia oficial? ;En qué
consiste la peculiaridad de este sobre?

4. ;Coémo debe ser el cuerpo de la carta oficial?
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EJERCICIO Ne4. Den equivalentes rusos:

El membrete impreso; escribir en la parte superior derecha del papel; un
parrafo aparte; quedar claro el motivo de la carta; el receptor de la carta;
la posdata se coloca al final del escrito en el margen izquierdo; hacer
hincapié en la importancia de algo; se escribe en un renglon; la direccion
que figura en el sobre; los sellos se colocaran en el angulo superior
derecho; escribir el remite en la cara posterior del sobre; escribirlo en
mayusculas; escribir al lado, entre paréntesis; papel cuché (couché).

ESTRUCTURA DE LA CARTA OFICIAL

1) Alonso y co.

Plaza Real, 5

25343 Marbella, Espafia
Tel/fax 954 000 000
E-mail: coalonso@msn.es

2) Marbella, 21 de noviembre de 2009

3) Sr.Rubio
Calle real, 17
Soria

4) Ref: Contrato # 234

5) Estimado Sr.Rubio:

6) Agadezco sucarta.......... ... .. .. ... ...

7) Quedo a la espera de su respuesta,

8) Atentamente,
Cristobal Alonso

9) (®) Anexo:Lista de precios

10) AC/AR
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FRASES UTILES

para iniciar la carta

Hacrosmm noareepxaaro Acuso (acusamos) recibo de...

(moaTBepKIaeM) MOJIyYEHHE. ..

MBI nIpeicTaBisieM. .. Representamos...

Oo6parraeMcs k BaMm B kauecTBe... | Nos ponemos en contacto con Uds
como...

Hacrosimmum xouy cocnatbes Por la presente hago referencia a...

Ha...

[Tumy Bawm, 9T00BL... Le escribo para...

K Hacrosimemy nucbmy Tengo el agrado de adjuntarles...

pUJIarao...

[lenbro JaHHOTO MHUCHhMA El motivo de la presente es informarles...

SIBIISICTCHL. .

B otBeT (Ha)... En contestacion (a)... = En respuesta (a)...

ara finalizar la carta

[Tosnb3yemcs cnyyaem Aprovechamos la ocasion para

C yBepenHoctsio B ckopeitmiem | Confiando en su pronta entrega...

OCYIIECTBICHUHU

C Hazmexa0u Ha... Esperamos que = En espera de que

B oxumanuu Bamero 3akasa... En espera de su pedido... = Anticipando
su amable pedido...

B "Hajgexme Ha BO3MOKHOCTD En espera de futuras oportunidades de

OBITH TIOJIC3HBIM B OyIyIIeM atenderles

B oxupanuu npusSTHBIX En espera de sus gratas noticias

HOBOCTEH

C yBaxxeHuem Reciba un cordial/atento saludo

C yBaxxeHueM (Sin otro particular), se despide
atentamente

ara expresar el agradecimiento

Bripaxxaem npusHaTenbHOcTh | Gracias por su cooperacion...
3a COTPYAHUYECTBO...

3apanee Omarogapum (3a)... Agradecemos por anticipado... =
Agradecemos con anterioridad... = Reciba
anticipadamente nuestro agradecimiento
(por)... = Agradecidos de antemano (por)...

biiaromapum Bac... Le agradecemos...

bnarogapro... Agradezco...
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para expresar la peticion

[Ipocum cooOMUTH HaM. ..

Les solicitamos nos comuniquen = Les
rogamos nos informen

IIpomy yBeTOMHUTH MEHHL. ..

Notifiqueseme...

OO6paiaroch K Bac ¢ Ipocb0oii

Me permito solicitar

[Ipoiry coobmuTh MHE

Les ruego me informen

[Ipocum nr00€3HO MPEAOCTABUTD

HaM...

Les rogamos tengan la bondad de
prorrogar el... = Les agradeceriamos nos
concedieran la prorroga del...

ara comunicar una informacion

BaM)

Hawm ouensp npuaTHo (COOOMHUTH

Tendriamos mucho gusto en

HaMm)

MHe o4eHb MPUATHO (COOOIIUTD

Tendré¢ el gusto de... = tengo el
gusto... = tengo el placer... = me es
grato

C y10BOJIBLCTBHEM COOOIITAEM BaM...

Es un placer comunicarles

Yrto xacaercs...

En referencia a

OTHOCUTEIBHO...

Con respecto a

B cooTrBeTcTBHU C...

Conforme a

00CTOSATENHCTBA)

Takum 00pa3oM... (cebuika Ha kakue-1u60

Por consiguiente

Kak BaMm U3BECTHO

Como es de su conocimiento

[103BOJILTE JOBECTH 10 BalIECTO CBEJACHHUS. ..

Nos permitimos poner en su
conocimiento...

Hamomuuaem Bam...

Le recordamos...

CBCACHUA. ..

HaCTOﬂH_[HM JOBOJHNM A0 BAIICTO

Se pone en su conocimiento...

y otras

bynbTe yBEepeHsL...

Tenga la seguridad... = Tenga por seguro

W XOTs MBI BIIOJIHE YBEPEHHI,
9TO...

No obstante de que estamos seguros de

BripaxkaeM yBEepeHHOCTb, UTO,
KaK TOJILKO BaM MPEJACTABUTCS
BO3MOKHOCTb, Bbl 3aIMETECh...

Confiamos en que atienden tan pronto
posible al...

YBepeHsI B TOM, YTO...

Estamos seguros de que...

YBepeHsl, 4YTO MOJIYyIUM
OBICTPBI OTBET

Seguros de que recibiremos una
contestacion con prontitudtud...

K coxkajieHn10, Mbl HE CMOXKEM
IIOMOYb BaM...

Lamentamos no poder atenderles...

Coxarnero (coxaneeM), (4To)...

Lamento (lamentamos) (que)...
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C 0OJIBIINM COKAJIEHUEM Sentimos extraordinariamente

coobmiaem Bawm... informarles... = Lamentamos mucho
comunicarles...

Hawm uckpeHnHe xainsb... Es muy a nuestro pesar... = Nos apena
mucho...

HckpeHHe coxaieem... Sinceras excusas... = Auténticas
disculpas...

iiiRECUERDEN!!!

Las siete C de una carta
clara, concisa, concreta, correcta, completa, considerada, cortés

Clara. La claridad es condicion indispensable; una carta confusa puede
inducir a errores irreparables. El mensaje debe ser perfectamente comprendido
por quien lo recibe, sin dar lugar a ninguna duda.

Concisa. Se prescindird de palabras y frases innecesarias. El tiempo,
tanto para el que escribe como para el que lee es fundamental. La concision,
ademas, ayuda a la claridad.

Concreta. Se eludiran temas o detalles que distraigan del contenido
esencial, finalidad de la carta, a no ser que sea conveniente hacer algun
recordatorio o alguna aclaracion.

Correcta. La correccion demuestra cultura, capacidad, cualidades
esenciales para que una carta produzca buena impresion a quien la lee.

Completa. No pueden omitirse detalles, el hacerlo podria llevar consigo
lamentables equivocaciones y omisiones importantes en el cumplimiento del
encargo o en la completa comprension del escrito.

Considerada. Pensada y meditada. No escribir jamas sin pleno
convencimiento y conocimiento de lo que quiere expresarse.

Cortés. La educacion y las buenas formas presidiran siempre nuestros
actos y, por lo tanto, serd norma esencial de la correspondencia. Una carta
descortés produce una impresion sumamente negativa en quien la recibe;
nunca es excusable, aunque tenga motivos para estar enojado.
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LECCION Ne3. Tipos de cartas oficiales

Recuerden todos los tipos de cartas que conocen. ; En qué ocasiones las
escribimos?

EJERCICIO Nel. Lean el texto siguiente y analicen todo lo dicho y leido.

Las principales cartas utilizadas habitualmente son (aunque existen otras
muchas, tantas como motivos tengamos para expresar algo):
1. Cartas de agradecimiento. Son aquellas en las que expresamos nuestras
mas sinceras gracias por un favor realizado, por una ayuda prestada, por una
hospitalidad recibida, etc. Aunque el teléfono ha dado al traste con la mayor
parte de ellas.

2. Cartas de disculpa. Aquellas cartas que escribimos para disculpar

cierta incorreccion, actitud o error cometido en el transcurso de un encuentro.
Generalmente se da la razon por la que cometio el error o por la falta de
asistencia.
3. Cartas de solicitud. En determinadas ocasiones necesitamos informacion,
datos sobre un producto o servicio, un empleo, etc. En todas ellas habra que
expresar de forma muy clara el objeto de la misma, de forma breve y clara.
4. Cartas de felicitacion. Si desarrollamos una minima vida social, hay
multiples ocasiones en las que poder felicitar. Desde el nacimiento de un
nuevo bebé, hasta un ascenso en el trabajo, la obtencién de un titulo
académico, etc. Aunque la mayoria de ellas comparten una estructura comun,
podemos encontrar diferentes maneras de expresarlo por medios escritos.

5. Cartas de presentacion. Aunque son cartas que practicamente no se
utilizan en actualidad por ser reemplazadas por el Curriculum Vitae, en otros
tiempos fueron muy utilizadas para darse a conocer en el nuevo entorno donde
se iba a desarrollar nuestra vida laboral o profesional. Hoy dia se utiliza la
presentacion personal, por que se juzga mas conveniente y directa. No
obstante si queremos hacer llegar mas detalles nuestros, no estd demas
redactar una carta de presentacion para nuestros superiores o companeros de
trabajo o profesion.

6. Cartas de invitacion. Aunque lo habitual es confeccionar una
"invitacion" para la mayor parte de celebraciones, existen muchas otras
ocasiones en que invitamos a un reducido grupo de amigos, familiares o
compafieros de trabajo y no se hace necesaria tal formalidad; si queremos algo
mas que una llamada telefonica, podemos recurrir a una carta de invitacion.

7. Cartas de protesta/reclamacion. Hay ocasiones en las que un servicio
o producto no ha cumplido las expectativas que esperabamos, o no responde a
las caracteristicas que se indicaban en la publicidad o a la finalidad para la que
fue adquirido. Aunque en la actualidad existen varios organismos encargados
de dirimir estos conflictos no estd demas tratar la via del acuerdo previo de
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forma educada, para resolver posibles diferencias. Aqui englobamos las cartas
de protesta por un determinado hecho, comentario, articulo, etc. al que todos
tenemos derecho de "discrepar" siempre que lo hagamos de forma educada y
respetuosa.

8. Cartas de recomendacion. Esta practica ha caido casi en el olvido, y
ha sido sustituida por una llamada telefonica o cualquier otro moderno medio
de comunicacion. La misma consiste en "remarcar" la gran calidad profesional
y personal del portador de la misma, esperando poder ayudarle a situarse en su
nuevo ambito social o conseguir un determinado puesto en una empresa u
organizacion.

9. Cartas comerciales. Esta correspondencia atin perdura en gran medida,
siempre escritas a maquina o impresora aunque la aparicion de nuevos medios
como el fax y el correo electronico, esta mermando de forma considerable el
trafico de cartas de papel siendo sustituidas por los correos electronicos y los
faxes.

10. Cartas de condolencia. Son esas que nadie quisiera mandar nunca.
Son diferentes formas de manifestar nuestras condolencias y pésame a los
parientes del difunto durante los funerales y entierros.

Yocabulario

dar al traste - ynuumooicums, noxonuumo
dirimir - pewamso

englobar — 0606wame

perdurar — yoeporcusamucsi

mermar — cokpaujamao

condolencia — cobonesnosanue

!!! Las cartas administrativas suelen tener nombres especificos segun
su finalidad, las mas usuales son:

- el oficio

- la notificacion

- la confirmacioén

- el saluda

- la invitacion

- la convocatoria

- el memorando, etc.
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OcHOBHBIE COKPALIIEeHUSs1, HCIIOJIb3yeMble B HCIIAHCKOM 1eJ10BOM

nepenucke
(a) alias IIceBionum
A.A. a la atencion BHUMAHHUIO K-JI
a.c. ano corriente TEKYIIEro rojia
alc a cuenta de Ha CUéT
a/f. a favor B I10JIb3Y
AenP asociacion en participacion | COBMECTHOE IPEANPUSITUE
art. | art.° articulo l.cratbs 2.TOBap
atte. atentamente C YBOKECHUEM
alv. a vista 10 TPEIBSIBICHUIO
B./bco Banco bank
Ce/ con copia B JIBYX 9K3EMILISIpax
Cf.conf. confirma [TonTBepxaCHUE
CIA/co/comp compania Kommanus
c/o. carta orden MMCbMEHHOE MOPYyYCHHUE
dpto. departamento Otanen
dupdo, dup.’ duplicado B JIBYX DK3EMIUIsIpax
d/v dias vista 4yepes ... THEeH 1Mo NpeabsIBICHUN
dir. 1. director/a 2. direccion 1. qupexrop 2. IlpaBnenue
E este BocTtok
econ. 1. economia 2. econémico | 1. 3xoHOMHKA 2. DKOHOMUYHBIN
ep En propio mano B coGcTBeHHBIC pYKH
F.C., fc ferrocarril JKeJIe3Hasl Iopora
fcha. fecha Jarta
form. formulario brnank
Fra. factura Cuer
Fdo. firmado [Toanucano
Gl/.g giro [lepeBog
gén genero ToBap
GTE., gnte., gte | gerente Ynpaasromun
Hta. hasta o

IVA impuesto sobre el valor HaJIOT Ha 0OABIEHHYIO0 CTOUMOCTh
anadido
IRPF impuesto sobre la renta de | mogoxogHBIN HaJIOT
persona fisica
LTDA de responsabilidad ¢upma c orpaHUUYECHHOM
limitada OTBETCTBEHHOCTBHIO
M.C. moneda nacional HallMOHAJIbHAsl BAJIKOTA
m/c mi cuenta MO#1 cuer
ms. manuscrito HAIMCAaHO OT PYKHU
n., ntro nuestro Ham
Rbi. recibi KBUTAHLMs, PACIIMCKA B IOJIYYEHUN
R.S.V.P. se ruega confirmacion poch0a OTBETUTH
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S.A. Sociedad An6nima AKITMOHEPHOE 00IIECTBO
S.L., Soc. LTD | Sociedad Limitada AKIIMOHEPHOE OOIIECTBO C
OTpaHUYE€HHON OTBETCTBEHHOCTHIO
Suc. sucursal duman
S.S.S. su seguro servidor c yBaxxenueM (Bam BepHbIii ciyra)
s/n° sin numero 0e3 HoMepa
tribl. ( tribunal Cyn
V°B°| Vto Bno | visto bueno MOJIOXKUTEIIbHASL BU3a HA JOKYMEHTE
EJERCICIO No2.

A) Lean y traduzcan unos consejos para redactar una_carta oficial
correctamente.

11" ESCRIBIENDO CARTAS RECUERDEN LO SUGUIENTE:

1. Eviten faltas de ortografia.

2. Escriban las cartas por una sola cara del papel.

3. Si escriben varias hojas, no olviden numerarlas.

4. Inserten una linea en blanco entre parrafos.

5. Inserten tabulaciones para hacer mas claro el contenido de la carta.

6. La firma deberia ser manual.

7. Eviten tachones, manchas, arrugas, etc. Rehagan la carta cuantas veces sea
necesario.

B) Den los mismos consejos a sus comparieros en forma de Imperativo en la
2 persona de singular (tu).

EJERCICIO Ne3._Lean las cartas siguientes, traduzcanlas, encuentren todas
las partes constantes, determinen el tipo de cada una.
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CARTA Ne 1

Estimado Sr.Berardi:

Agradezco su atenta carta del 20 de agosto y aprovecho la oportunidad
para invitarle a que nos visite en nuestro stand en PRODEXPO-2009 para
poder mostrarle los productos de nuestra provincia.

En espera de su visita, le saludo atentamente,

Pablo Conte

CARTA Ne2

Pablo e hijos
Plaza Real, 3
Valencia, Espafia

28 de septiembre de 2009

Bordi y co.
Antonio Bordi
Calle Real, 50
Madrid, Espafia

Estimado senor Bordi:

Hoy han llegado los articulos correspondientes a su factura del 20 de
septiembre. Desgraciadamente estan en tan malas condiciones que no es
posible quedarnos con ellos. Sentimos tener que rehusar al aceptar la entrega
de los articulos, los cuales dejamos a su disposicion.

Le rogamos considere nuestra urgente necesidad de sustituir la mercancia.

Atentamente,
Pablo Conte
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CARTA Ne3

Mario y Co
Calle Real, 82
Madrid, Espana

Madrid, 8 de julio de 2005

Ibiza Tryp

Sr Ruben Sefano
Robledo, 11
Ibiza, Espaiia

Ref: catalogo de hoteles
Estimado sefior Stefano:

Estamos al corriente de que la impresa de Ud. organiza viajes corporativos
a Ibiza. Nos interesa toda la informacion acerca de estos viajes, los datos y los
precios. Agredeceriamos el envio del catdlogo de los hoteles que estan a la
dispocicion de la empresa de Ud.,

Atentamente,
Mabell RUBIA

CARTA Ne4

Ibiza tryp
Robledo, 11
Ibiza, Espaiia

Ibiza, 10 de julio de 2005

Mario y co
Mabell RUBIA
Calle Real, 82
Madrid, Espaia

Ref: catalogo de hoteles
Respetable sefiora:

Para nosotros serd un gran placer servirle a Ud. Le enviamos a
Ud. toda la informacion necesaria.
En espera de nuestra colaboracion,

Atentamente,

Ruben Stefano

# Anexos: catalogo de hoteles y lista de precios
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CARTA Ne5

Estimados Sres.:

Me es muy grato ofrecerles mis servicios como secretaria bilingiie
(sueco-espanol) y especialista en ciencias econOmicas. Me considero
especialmente apta para el puesto que ustedes anuncian, dada mi experiencia
de trabajo durante cuatro afos en empresas con actividades en la Union
Europea.

Adjunto mi curriculum y fotocopias de todos mis titulos y certificados,
asi como referencias personales.

Estoy dispuesta a concertar una entrevista con ustedes, si consideran
adecuado mi ofrecimiento.

En espera de sus gentiles noticias, les saluda atentamente

Maria Angeles Cardenete Ramirez

CARTA Neb6

Estimados Sres.:

Con gran preocupacion hemos comprobado que tanto la cantidad como la
calidad del vino remitido por ustedes no coinciden con lo formulado en
nuestro pedido n° 76.

En lugar de mandarnos 3800 cajas de vino tinto tipo comin de mesa nos
han enviado2800 y, en cambio, nos han remitido 1500 cajas de vino blanco
tipo demi-sec que no habiamos pedido.

Dado que la diferencia nos ocasiona trastornos y molestias considerables,
les agradeceriamos que en un futuro pusieran interés en evitar anomalias
analogas, puesto que si se repiten nos veremos obligados a dar por terminadas
nuestras apenas iniciadas relaciones mercantiles con ustedes.

Veriamos con mucho agrado el pronto envio de las cajas de vino tinto que
faltan, con instrucciones sobre la devolucion de las que obran en nuestro poder
sin haber sido pedidas.

Con nuestros atentos saludos,
Gabriel Garcia Guerrero
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CARTA Ne7.

Juan Llopart Ribas y Maria Dolores Jordana de Llopart
agradeceran a los Sres. ..........
les acompanien en la cena que, con motivo de .............. ofrecen a sus
amistades ensucasa de........... ,alas ............. horas.

Se ruega etiqueta.

Se ruega contestacion.

Respuesta afirmativa:

........... (nombres de los invitados)
agradecen mucho su invitacion, y le confirman gustosos su asistencia a la
cena, el proximo dia ......

Respuesta negativa:

......... (nombres de los invitados)
Agradecen muchisimo su invitacion, pero lamentan no poder asistir a la
cena que ofrecen el dia....., por tener otro compromiso anterior ineludible.
Rogamos nos disculpen.

CARTA NeS8.

Membrete Lugar y fecha
Sr.D. ...

Apreciado amigo:

Al conocer los éxitos obtenidos por .... que usted dirige, en el Salon
Internacional del ..... , donde su firma ha conseguido varios premios Yy
distinciones, placenos con estas lineas manifestarle nuestra satisfaccion por el
resonante triunfo, tan merecido por la dedicacion y el esfuerzo con que realiza
su labor.

Con nuestra mas cordial y sincera felicitacion, reciba un afectuoso saludo.

firma y antefirma
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CARTA Ne9.
a)

Querida ......

Estamos sinceramente conmovidos por la noticia de la muerte de tu querido
esposo. Sabes la mucha estima que sentiamos por ¢l. Compendemos tu
inmenso dolor de esposa por su pérdida; el nuestro también es grande por la
desaparicion del amigo.

No hay palabras que puedan consolarte y que nosotros podamos escribir,
pero cuenta siempre con nuestra sincera amistad y nuestras oraciones.

b)

Nuestro sincero pésame por la muerte de tu amado esposo, hombre
ejemplar que recordaremos y oraremos a Dios por ¢él.

CARTA Nel0.

Distinguido Sr. ....

No sabe cuanto le agradezco la delicadeza de enviarme un ejemplar de su
ultimo libro. Es un gran honor que me hace al haberse acordado de mi.

He tenido tiempo so6lo para ojearlo (lo recibi ayer por la tarde) y ya he
podido darme cuenta del enorme interés que ofrece.

Muchas gracias de nuevo, y un respetuoso saludo de

EJERCICIO Ne4. Busquen equivalentes esparioles de los siguientes tipos de
cartas rusas. Expliquen en espaiiol qué cartas son.

Kommepueckne mnucbMa (TTHUCHMO-3aMpoc, MUCHMO-TIPEJIOKEHNE, THUCHMO-
peKIIaManus), MUCHEMO-TIPOCH0a, MUCHEMO-TIPHUTTIAIICHHE, MTUCHEMO-
MOATBEP)KICHUE, MHUCHMO-U3BEIICHUE, ITHUChMO-0TKa3, COIMPOBOIUTEIHLHOC
MMUCHMO, TApAaHTUHHOE MIUCHhMO, HH(POPMAITMOHHOE ITHCHMO.
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EJERCICIO No5.

A) Traduzcan las frases siguientes al ruso. Elijan las que crean

adecuadas para una carta_de oferta. Escriban la carta segun todas las
reglas.
De acuerdo con la conversacion telefonica mantenida el pasado dia 12;
refiriéndonos a la informacion sobre su empresa que la Cadmara de Comercio e
Industria ha tenido la amabilidad de confiarnos; nos es grato adjuntarle; somos
una empresa que se dedica a; nos dirigimos a ustedes en relacion con el
anuncio publicado; ofrecemos una amplia gama de...; poseemos una extensa
red nacional; tenemos una gran experiencia acreditada por la colaboracion con
las mejores empresas; para cualquier informacién pueden ustedes ponerse en
contacto con nosotros a través del correo electronico; adjunto les enviamos la
lista de precios y horarios en vigor hasta el 31 de diciembre.

B) Cambien de cartas con su comparniero y escriban la respuesta.

EJERCICIO Nec6. A) Lean y traduzcan esta carta_y subrayen las
expresiones formales de respeto.

Estimado sefior o sefora:

Le escribo en respuesta al anuncio publicado por Vd. en el Diario de
Ubeda el pasado dia 17 de febrero en el que se oferta una plaza de gestor de
personal.

Soy licenciada en Ciencias Economicas por la Universidad de Valencia y
desde el pasado mes de enero me encuentro desempleada a causa del cierre de
mi anterior empresa, la Banca Martorell, donde trabajé como Jefa de Personal
durante los ultimos tres afios.

Le adjunto una copia de mi curriculum vitae y la copia de cartas de
referencia de mi anterior empresa y de la universidad.

Quedo a la espera de sus noticias y aprovecho para enviarle un cordial
saludo.

Atentamente,

Josefa Ruiz Fernandez
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B)Rellenen los espacios en blanco con las formas adecuadas que indiquen

el tratamiento de respeto (de usted).

BANCOSUR

Departamento de personal
c/ Anacleto Fuster s/n
28025 Madrid

ESPANA

Josefa Ruiz Fernandez

Avda. Concepcion Piqueras 28
46008 Valencia
ESPANA

Asunto: (escriban el nombre del asunto)
Ciudad, fecha.
Elijan un encabezamiento formal

Nos es grato comunicar  que  candidatura ha sido seleccionada.
Quisiéramos mantener una entrevista con el proximo dia 17 del
corriente, en la sede de nuestra compaiiia, sita. en la direccion que se indica
en el membrete de esta carta.

Si usted desea anular la entrevista o concertarla en otra fecha que
resulte mas conveniente, rogamos que nos lo comunique por
teléfono lo antes posible.

Elijan una formula de despedida formal.

Firma

C) Por parejas simulen con tus companieros una entrevista de trabajo.
Recuerden que deben hablar de usted. El entrevistador puede seguir esta

ficha:
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 Saludelo formalmente e invitelo a que tome asiento.

* Dele la bienvenida

e Comienzo de la entrevista.

* Preguntele sobre motivos por los que solicita el puesto.

» Preglntele por su experiencia anterior.

» Averigiie qué sabe de BANCOSUR.

» Averigiie cudles son sus intereses: qué piensa hacer en la compafiia, qué
aspiraciones tiene (salario, ascensos, etc )

* Preguntele por sus aficiones.

» Agradézcale que haya venido y despidate de ¢l formalmente.

D) Escriba Vd., una carta a su companero diciendole si lo admite o no en
su empresa. Recuerde que debe tratarlo de usted. Use en su carta las
palabras y expresiones siguientes. Averigiien previamente sus significados.

me es grato... idoneo / a

me complace... adecuado / a
lamentar candidato / a
archivar el perfil

sentir la experiencia
considerar los estudios
tener en cuenta la plantilla
valorar el personal

EJERCICIO Ne7. Relacionen las expresiones de la primera columna con la

segunda:

Bripaxxaem 0J1aro1apHOCTb ot | Agradecidos por su carta de fecha...,

MMEHH. .. le comunicamos que...

IIpocuM NpUHSTH yYacTHE B ... Tenemos el honor de invitarle a...

C 6maromapHocThiO IoATBEpKIaeM... | Le  quedamos  agradecidos de
antemano por...

Nwmeem yecTs puriacuth Bac Ha... Expresamos nuestro agradecimiento
en nombre de...

3apanee Onarogapum 3a... Permitame agradecerle
(sinceramente)...

Breipaxkass OmaromaprocTh 3a Bame | Nos es grato confirmarle que...

HUCHMO OT..., COO0IIaeM, 4To...

ITo3BosbTe Bac moGiaromaputh 3a ... | Le rogamos que participen en...

EJERCICIO Ne8. Lean los siguientes verbos, aiiddanles los complementos
posibles vy determinen en qué tipo de cartas pueden emplearse. Busquen sus
equivalencias en espanol / ruso:
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a)

b)

cchlIaThes, 01aroapuTh, cOoOIIaTh, BHIPAXKATh HAACKIY, IPUHOCUTH
W3BUHEHUS, 3a5BJIATh, CTABUTh B U3BECTHOCTbH, U3BEIATh, YBEAOMIIATD,
HallOMUHAaTh, MpeaiaraTb, 3aBepATb, OO0SA3bIBATHCS, MOITBEPKAATH,
rapaHTUpPOBaTh, 0OPAIATHCS C MPOCHOO, OKa3bIBATH COJAEHCTBHUE.

comunicar, remitir, notificar, hacer constar, anunciar, expresar
preocupacion, solicitar, agradecer, informar, hacer saber, enviar, rogar,
referirse, acusar recibo, tener el honor (el gusto, el placer), reclamar,
tomar nota, cooperar, agilizar, insistir, disponer.

EJERCICIO Ne9. Trabajen en parejas o en grupos. Compongan las cartas
siguientes:

)

2)
3)

4)

S)

dirijanse a la Embajada de Espana solicitando la informacion sobre la
produccion extranjera que quieren importar;

escriban una invitacion formal a un cocktail para sus socios;

feliciten a sus socios con motivo del cambio de domicilio de su
empresa;

soliciten a una empresa venezolana el catalogo de su producto y lista de
precio;

redacten una carta de reclamacion y den la respuesta correspondiente.

m

Una de las peculiaridades del lenguaje administrativo y juridico

esparol es el uso de varias formas sinonimas para el mismo concepto o
término. Veamos algunos ejemplos y sus equivalentes en ruso:

escrito JOKYMEHT

documento MIHCHMO

presente HACTOSILINM, -€€

solicitante 3asBUTEIIb

interesado 3aMHTEPECOBAHHOE JIMIIO

el que subscribe HYDKETIO T CABIITHICS

este JTAaHHBIN

mencionado BBIILICYTOMSIHY ThIN

citado BBIIICYKA3aHHBIH

referido

anteriormente indicado

dicho

susodicho

rellenar 3aI0JIHATH

cumplimentar

y por todo lo expuesto WCXOJISl U3 BBIIIEHU3JI0KEHHOTO
y por todo ello Ha OCHOBAHHHM BBINICH3I0KECHHOTO
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LECCION Ne4. Curriculum Vitae

.Saben Vds. qué es el Curriculum Vitae? ;Lo han escrito alguna vez?
2, Oué significa esta frase en latin?
. Como se escribe el CV?

EJERCICIO Nel.
A) Lean las_instrucciones y consejos_siguientes para_ redactar un_ CV.
Discuten el texto y contesten a las preguntas anteriores.

Curriculum Vitae (CV) continta siendo un instrumento esencial a la hora
de buscar y encontrar un trabajo acorde a las propias expectativas y deseos.
Curriculum Vitae es una recopilacion de todos los datos académicos y
experiencia de una persona a lo largo de su vida (como bien indica el término
latino vitae) independientemente del puesto de trabajo al cual se opta en el
proceso de seleccion. El Curriculum Vitae es un medio para presentar a un
empleador futuro tus conocimientos y experiencias. Te permite comunicar al
empleador que tienes los talentos para responder a los requerimientos del
puesto.

La estructura incluye datos personales, académicos, experiencia, idiomas,
informadtica y otros datos, todo ello en orden cronologico de adquisicion.

No existe necesariamente una regla a la hora de escribir tu Curriculo. No
tiene que ser una hoja solamente o en un formato en especial. Cada Curriculo
es una herramienta de marketing personal y tiene que reflejar fielmente
nuestra situacioén y expresar lo que realmente queremos decir. Aunque un CV
puede ser redactado siguiendo diversos formatos, debe ajustarse a los criterios
comunes de

- orden: utilice las tabulaciones, apartados, negritas, subrayados o
cursivas de manera consistente y uniforme a lo largo de todo el CV. Si lleva
muchos afios de ejercicio profesional, presente su experiencia (cargos previos,
investigaciones, publicaciones, cursos de formacion), en orden cronoldgico
inverso, comenzando por los cargos, publicaciones o investigaciones mas
recientes.

- claridad: utilice una fuente de letra clara y simple. Son aconsejables los

tipos de letra tales como Arial 12, Times New Roman 14.
Salvo en los casos en los que se pide un texto manuscrito, utilice ordenador.
Esto facilita el poder dar un formato claro y organizado a su CV. Si se le pide
un texto manuscrito, no deje que otro lo escriba por Vd. ya que el andlisis
grafologico se utiliza con cierta frecuencia en la seleccion de los candidatos.

- limpieza: la excesiva aglomeracion de datos o la ausencia de espacios,
dificulta la lectura comoda de un CV. Pero evite los espacios y margenes
excesivos, ya que esta estratagema, utilizada con cierta frecuencia para
aumentar artificialmente el nimero de paginas del CV, suele redundar en
perjuicio del autor.
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Las fotocopias, caso de ser necesarias, deben ser siempre de alta calidad,
evitando aquellas que contengan lineas, sombras o defectos por mala calidad
de la fotocopiadora.

- sintesis: utilice un estilo claro y conciso, evitando la primera persona.
Por ejemplo, no escriba: "Desde 1985 a 1990, he trabajado en el Hospital de
Villasalud como Jefe Clinico del Servicio de Anestesia". Resultara mucho mas
atractivo si escribe: "1985-1990: Jefe Clinico, Servicio de Anestesia, Hospital
de Villasalud".

B)_Den_equivalentes rusos a las frases y palabras siguentes:

La recopilacion, acorde a, el proceso de seleccion, en orden cronoldgico de
adquisicion, una herramienta de marketing personal, los requerimientos, texto
manuscrito, estratagema, la fotocopiadora, redundar en perjuicio de, la
aglomeracion de datos, estilo conciso.

EJERCICIO No2. Hagan el ejercicio siguiente abriendo los paréntesis y
poniendo el verbo en forma de Imperativo (ti1). Asi conocerdn otros consejos
para escribir un CV.

Curriculum Vitae: no olvides...
i Tu curriculum vitae es util para tu futuro, no para el pasado!

» No te estas confesando, no (decir/escribir) todo. (Destacar) lo que es
relevante y que merece la pena recordar.

» No (escribir) una lista de puestos desempefiados y su descripcion.
i(Escribir) logros y metas conseguidas!

» (Evitar) escribir tu CV a mano, excepto si la empresa que selecciona lo
exige asi.

» (Transmitir) visualmente claridad y profesionalidad (papel blanco,
frases cortas, letras mayutsculas y con formato estandar, elegante y sencillo;
(destacar) con negrita o apartados cierta informacion).

» No (adjuntar) documentos acreditativos, excepto si son solicitados.

» (Revisar) la ortografia. (Usar) diferentes sinonimos para evitar
repeticiones y sensacion de poca riqueza de vocabulario. No (usar)
abreviaciones.

» No (hablar) de objetivos econémicos en el Curriculo Vitae. (Discutirlos)
durante la entrevista.

» No (explicar) en el curriulum las razones de cambio de trabajo o de no
estar trabajando, lo haras en la entrevista.

» (Reflejar) aquellas habilidades que mejor sabes aplicar y de las que
disfrutas en el trabajo. No (escribir) sobre aquello que no quieres repetir.

» No (firmar) el curriculo.
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[ATENCION!

En lo que se refiere a los idiomas extranjeros, en la mayoria de los CV
suelen mencionarse indicando el nivel de dominio. Asi, en ruso se distinguen
los siguientes:

Yumaro u nepesoicy co cinosapem
Bnaoer pazzoeopnvim
Bnaoerw ce0600no

En espaiiol, esta informacion se suele indicar de forma més generalizada:

Nivel basico (elemental)

Nivel medio (intermedio)

Nivel avanzado

o simplemente, regular, bien o correctamente.

EJERCICIO Ne3. Estudien siguientes palabras y expresiones que pueden
usarse en el C.V.:

solicitud de empleo 3asBlieHUE (XOAaTalCTBO) O IpHEME Ha
paboty

formacion académica oOpa3oBaHue

formacion complementaria BTOpOE 00pa3oBaHue

titulo alcanzado y especialidad MIOJIYYEHHBIW JTUIIJIOM U CIIEHHAIBHOCTD

acreditacion CBHETEIILCTBO, TOJITBEPKAAIOLIEE Y-TT

fotocopia del titulo KCEpOKOMUS JUIJIoMa

situacion laboral HACTOSIIIEe MECTO PAOOTHI

experiencia laboral OMBIT PA0OTHI 10 CHEUATBHOCTH

cargo ocupado 3aHHMaeMasi JOKHOCTb

fecha de alta / de baja en el trabajo nara nnpuema / yBOJbHEHUS

capacidades y habilidades YMEHHUSI U HABBIKH

perceptor de las prestaciones de pago monydaro mocodue 1o 6e3padoTurie

minusvalias WHBAIAIHOCTD

empleos preferentes npeamnounTaemas pabora

trabajo con esfuerzo fisico (TspKenbIi) Guznyeckuii Tpy

trabajo de atencion al publico paborta ¢ JTIoabMu

disponibilidad para viajar BO3MO>KHOCTh KOMaH/IUPOBOK

ETT (empresa de trabajo temporal) 0610po 10 TPyAOYCTPOUCTBY (4aCTHOE)
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He aqui un ejemplo de CV. Usenlo como modelo.

Curriculum Vitae

Pe3ome

Datos personales

nombre completo

fecha y lugar de nacimiento
domicilio

localidad y codigo postal
numero de teléfono, fax, buzon
electronico

estado civil

Formacion académica o
profesional

historial educativo y formativo,
calificaciones obtenidas, carrera
universitaria y especialidad

asistencia a congresos, simposios, etc.

Experiencia laboral / profesional
trabajo actual (contrato, experiencia
adquirida)

otras experiencias laborales (contrato,
experiencia adquirida)
Conocimiento de idiomas

idiomas que se dominan, comenzando
por la lengua materna

Otros conocimientos
certificados de cursos y programas
informaticos que se dominan

Publicaciones

lista de publicaciones realizadas (libros,
articulos, etc.)

Empleo actual y objetivos de
trabajo

describir el cargo actual

aspiraciones para el futuro

Otros datos

Jluunwie oannvle

Wmst u pamumus (MOJHOCTHIO)

JlaTa 1 MecTo pOKIaeHUs

MecTo KUTeIbCTBA

I'opoa u moYTOBBIN UHAEKC

TenedoH, dakc, FIMEKTPOHHBIN MOYTOBBII
SIITAK

CewmeliHOE MOI0KEHUE

Oopaszoeanue

YueOHuble 3aBefieHUs (Kakue, Korja U rie
OKOHYMII); TOJy4YeHHas KBaIH(UKAIMS;
CHENMaIbHOCTh, TOJYYEHHAas BO BpeMs
yueObl B By3€; ydacThe B KOHIpeccax,
CHUMIIO3UyMax | T.1.

Onvim pabomul

PaGora B HacTos1ee BpeMst (KOHTPAKT,
MOJIyYEHHBIH OIIbIT)

Jpyroii onbIT pabOTHI (KOHTPAKT,
TIOJTy4EHHBIH OIIBIT)

Bnaoenue unocmpanuvimu A3vlKamu
Wudopmarus o BIageHUH HHOCTPAHHBIMU
SI3BIKAMH, TICPBBIM YKa3aTh POIHOM SI3bIK

/Jlpyzue 3nanusn u Hagviku

Hanuune cBugetenbctB 00 OKOHYAHUU
KaKuX-TMO0O KypCOB, BIIQJICHUN KaKUMHU-
100 KOMIBIOTEPHBIMH ITPOTrpaMMaMu
Ilyonukayuu

Crnucok myOnukanuii (KHUTH, CTaThu U

Jp)

Mecmo u xapakmep pabomwvl @
Hacmoauiee epems

3aHnMaemas JOJDKHOCTD u
(GyHKIIMOHAIbHBIE 00S3aHHOCTH
Jlpyzue oannvie
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EJERCICIO Ne4. Lean y traduzcan este Curriculum Vitae. Encuentren
equivalentes espanoles:

IlepBblii Opak, IWIUIOM BBIJAH, MAaruCTEPCKU KypcC, POJIHOHN S3BIK,
MIPOJIBUHYTHIN YPOBEHB, HOTAPUYC, COOCTBEHHBIN aBTOMOOWIIb.

Datos personales

Sergio Benitez

el 14 de mayo de 1973, La Plata
¢/Colén, nimero 63

21345 La Plata

teléfono: 231 32 67

E-mail: sergio@tango.net

Casado en primeras nupcias

Formacion

ABOGADO. Titulo expedido por la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales de la
Universidad Catolica de Buenos Aires el 1 de diciembre de 1989.

Curso de MAESTRIA DE DERECHO CIVIL, duracidn tres anos realizado en el Instituto
de Derecho Civil de la Universidad Catolica de Bs.As. Estudios cursados en el periodo de
marzo de 1990 a diciembre de 1992

Tidiomas
INGLES: nivel alto

Experiencia profesional
Como escribano del Banco Municipal de La Plata desde 1991.

Otros datos

Participante en numerosos Congresos Notariales.
Carnét de conducir.

Vehiculo propio.

EJERCICIO Ne5. Sophie Durevie envia al jefe de personal de la empresa
Zagala S.A. la solicitud de empleo asi como su curriculo.

A)Ayuden _a terminar la siguiente solicitud de empleo. Elijan la forma mds
conveniente:

1. Referirse al puesto de trabajo 5. “... experiencia”:
que se desempena:

- tengo a mi cargo - poseo mayor

- desempeno el cargo - dispongo de una larga
- me hago cargo - tengo una amplia

2. “Hacer algo por propia 6. Elige el verbo que
iniciativa’”: corresponde:
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- tengo libertad - actia en un papel

- me tomo la libertad - tiene un papel

- pido la libertad - hace un papel

3. “... de comunicacion”: 7. ;Como se expresa el
porcentaje de ventas?

- las medias - tipo de ventas

- los medios - porcentaje vendido

-los intermediarios - tanto por ciento de

facturacion

4. ;Qué expresion es la 8. Adjuntar el curriculo:

adecuada?

- me han permitido conquistar - les coloco mi historia

- han permitido lograr - les confio un curriculum

- me han permitido adquirir - les incluyo un historial

Sophie Durevie
C/Angustias, 125
Pozuelo de Alarcon
28013 Madrid
Tfno. 345 65 78
Madrid, 19 de noviembre de ...

A la atencion del Jefe de Personal.
Distinguido Sr.:

Desde hace dos atos (1) de encargada de prensa en Cables
Cruzados S.A., empresa lider en la difusion de peliculas por cable, y,
conociendo la importancia de su firma en el sector, (2) de

dirigirles la presente para ofrecerles mis servicios en un puesto similar.
Mi trabajo en el campo de la comunicaciéon y mis contactos con (3)
, generales y especializados, nacionales asi como internacionales, (4)
todo tipo de relaciones. Por tanto, (5) que puede serle
util a una empresa como la suya, en donde la comunicacion (6)
tan destacado.
Por otra parte, siempre he deseado poner mis competencias al servicio de

un sector puntero como el suyo con un importante (7) dedicado a
la exportacion.

(8) y, en espera de sus noticias, me pongo a su entera
disposicion.

Reciba un atento saludo,

Sophie Durevie
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B) El curriculum vitae tiene diferentes formas de presentacion dependiendo
del destinatario. Elijan las que crean mas correctas:

1. Para referirse a la situacion 5. Casi bilingiie en una lengua
familiar se dice: extranjera es:

- madre - perfecto dominio

- casada - maestria total

- con obligaciones - magisterio en

2. El lugar donde ahora se 6. Defenderse en un idioma con
vive: soltura es:

- direccion general - buen conocimiento

- a domicilio - buenas relaciones

- direccion actual - saber bueno

3. Para trabajar en un organismo 7. Trabajos que se han

oficial hay... realizado:

- preparacion a las oposiciones - profesionalismo

- preparacion del concurso - experimentaciones

- concursante - experiencia laboral

4. La lengua de los padres 8. Mencionar un puesto de

es la: trabajo:

- lengua materna - secretaria de la redaccion

- lengua viva - secretaria de redaccion

- lengua propia - secretaria para redaccion

C) Comparen sus resultados con el modelo del curriculo de S.Durevie

Nombre y apellidos: Sophie Durevie
nacida en Paris el 12 de febrero de 1969

Situacion familiar: (1) casada, con dos hijos

(2) Direccion actual: c/Angustias, 125 — Pozuelo de Alarcon (Madrid)
Tfno. 345 65 78

Nacionalidad: espanola (adquirida en el aiio 19..)

Estudios secundarios:
el ano 19.. Bachillerato en el Instituto “H.Balzac” (Paris)

Estudios superiores:
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el afio 19... Primero y segundo ailo de (3) preparacion a las
oposiciones de entrada a la Ecole Normale

Supérieure

Titulos:

el ano 19... Licenciatura de Letras. (Universidad de la Sorbona)

Otros diplomas:

el ano 19.. Escuela Privada de Periodismo

Idiomas:

Frances: (4) lengua materna

Espaiiol: (5) perfecto dominio (escrito y hablado)
Aleman: (6) buen conocimiento

(7) Experiencia laboral:

el afio 19... practicas de tres meses en el periddico Patria o Muerte
en La Paz (Bolivia): traduccion de articulos, redaccion
de noticias de agencia

19..—19.. (8) secretaria de redaccion en el periodico de la
empresa

Ranking & Co. (Espana)

19..—19.. Encargada de prensa en Cables Cruzados S.A.

EJERCICIO Ne6. Cuando se trata de buscar _empleo, el solicitante suele
poner _alguna _informacion _complementaria, como__sus _caracteristicas
personales u otros datos que en el CV suelen aparecer en el apartado “Otros
datos”. Lean los siguientes “comentarios” y traduzcanlos al ruso / espariol:

a) — Persona autodidacta, profesional con amplia experiencia laboral y buenas
relaciones humanas para desempenar cualquier labor que se le encomiende.

— Persona muy entusiasta, de trato facil, comunicativa, con don de gentes y
ganas de trabajar en el campo de las relaciones publicas.

— Persona con las siguientes cualidades: creativo, ordenado, emprendedor,
responsable, puntual, con muchas metas en mente y seguro de poder
alcanzarlas.

b) — He kypro, »XeHar, HMEIOTCS BOJIUTEIBCKUEC TIpaBa, BO3MOXHBI
KOMaH/IMPOBKH.

— X0060u — criopT, YTeHHE.

— JlugHbIe ~ KadecTBa:  ICJICYyCTPEMJICHHOCTb,  OTBETCTBEHHOCTbD,

0OpOCOBECTHOCTh, YMEHUE PadOTaTh B KOMAH/IE, JKEJIAHUE MOBBIIIATH CBOM
podecCHOHANIbHBIN YPOBEHb, TBOPUECKHI MOAX0] K padboTe.
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EJERCICIO Ne7. Usando los modelos escriban su propio Curriculum Vitae
y la carta de solicitud de empleo para adquirir un trabajo que les interesa.

En la redaccion de la carta de solicitud de empleo pueden utilizar las
frases siguientes:

1 parrafo:
- En relacidn con su oferta de un puesto ... aparecida en el diario ...
- Les escribo en relacion con el puesto ... que su empresa anuncia en el diario

- Con referencia a su anuncio aparecido en ...

2 parrafo:

- soy especialista en ... y tengo experiencia en ... y en ... como puede
observarse en mi curriculo...

- por mi preparacion y experiencia me considero capacitado para cumplir las
tareas de este puesto, ya que he realizado tareas semejantes, como se describe
enmi CV

3 parrafo:

- Por todo lo expuesto, les agradeceria que admitieran mi solicitud para
participar en las pruebas de seleccion...

- Por las razones citadas, desearia que tomaran en cuenta esta solicitud para
poder participar en las pruebas de seleccion...
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LECCION Nes. Conversacion teléfonica. Cortesia al teléfono.

2 0ué lugar ocupa el teléfono en nuestra vida?
2 En qué se diferencian las llamadas telefonicas oficiales y particulares?

EJERCICIO Nel. Lean y traduzcan el texto:

El teléfono en el trabajo no sigue las mismas normas que las llamadas
particulares. Vamos a ver algunos puntos basicos y sus diferencias.

Las llamadas telefonicas de oficina no se realizan fuera del horario de
trabajo (salvo que haya una razén muy poderosa para hacerlo). Por supuesto,
no se realizan Illamadas de trabajo a domicilios particulares.
Cuando hacemos la llamada debemos identificarnos con nuestro nombre y el
de la empresa a la que representamos. Debemos saludar a la persona que
contesta al otro lado del teléfono.

Si la persona a la que llamamos no esté, preguntaremos por el horario en
el que podemos encontrarla en la oficina. Si estd ocupada, también nos
informaremos si es mejor esperar al teléfono o llamarle un poco maés tarde.
Las llamadas de trabajo deben ser cortas (puede haber personas esperando por
nosotros o por el otro interlocutor), sin tratar de temas personales. Si tenemos
que hablar de temas personales, lo mejor es dejarlo para otro momento, y a ser
posible, fuera del horario de trabajo.

No hable con la persona que esta al teléfono y con alguna otra persona
que esté en su oficina en ese momento. Es de mala educacion. Tampoco es
muy elegante tapar el auricular para hacer comentarios sobre la llamada. Debe
prestar atencion a la llamada con la que esta.

Si tiene alguna llamada pendiente, no le haga esperar demasiado. Es
mejor advertirle que llame con posterioridad pues la conversacion actual va a
durar un buen rato. Lo mismo si estamos reunidos y nos pasan alguna llamada.
Cuando termine lo que estd haciendo, no se olvide de devolver todas las
llamadas que tiene pendiente, excepto aquellas en las que haya acordado que
le llamen pasado un tiempo.

Si ha tenido a una persona esperando un cierto tiempo, pida disculpas
antes de empezar la conversacion.

En la mayoria de las ocasiones, el primer contacto que se tiene con una
empresa es por medio del teléfono, y si no respondemos de forma correcta,
estamos proyectando una mala imagen de nuestra empresa. Cuide esta primera
impresion. Procure disponer de personal con una voz clara (con buena
vocalizacion) y agradable para responder al teléfono. Hay que responder con
seguridad a cualquier llamada, para dar la impresion de control total de la
situacion.

La forma de responder una llamada en la empresa difiere ligeramente, de
la particular. Lo habitual es responder con el nombre de la empresa seguido
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por "digame". Por ejemplo: Cronis, digame. Después de responder la llamada,
se suele preguntar ;Quién le llama? o ;De parte de quién? Pero cuidado,
personalmente la mejor opcion es: "un momentito que voy a ver si estd, ;de
parte de quién?, por que al contrario podria interpretarse como que no se
quiere poner al teléfono.

No se le olvide apuntar todos los recados, la memoria falla y un olvido
puede ser muy grave. Todas las llamadas deben ser contestadas o al menos
apuntadas. Al contestar al teléfono procure no comer chicle ni tener nada en la
boca. Si esta tomando algo, diga que esperen un momento. Aunque conozca a
la persona que llama, tratela con el debido respeto, sin olvidar su
correspondiente tratamiento, al menos en el trabajo. No utilice, en la medida
de lo posible, a su secretaria para llamadas personales. Es mas elegante
hacerlo directamente.

No repercuta situaciones personales al contestar (por ejemplo, no conteste
de forma brusca, si estd enfadado). Mantenga la calma, aunque quien llama
pierda los nervios o sea un grosero; tenemos que saber mantenernos en nuestro
puesto con calma. Utilice siempre el Seiior con el apellido y el Don con el
nombre para referirse a las personas, es muy comun confundirlo y no queda
demasiado bien.

EJERCICIO No2. Contesten a las preguntas:

1. ;Qué se debe recordar realizando una llamada telefonica de oficina?
Formulen las reglas.

2. (Cuadl es el horario de las llamadas telefonicas oficiales?

3. (Cual es la estructura de una conversacion telefonica?

Aprendan las frases utiles que se usan en una conversacion telefonica:

AQ Carana, cenbopa MapTuHec,
3IpaBCTBYMUTE

S.A. Zagala, buenos dias, (le) habla Ia
Sra. Martinez

JoOpeiit 1eHb, 310 dupMa
Uem mory ObiTh Bam mnonesnoi
(momoub Bam)?

Buenos dias, esta hablando con la
empresa ...

(en qué puedo servirle (auydarle)?

C kxeM s ToBOpIO?

(Con quién hablo? ;Con quién tengo el
gusto de hablar?

Mue  cooOmmiu, Brr

3BOHMJIN

qTo

Me han informado de su llamada

KTo ero (ee) cnpaimuBaet?

(De parte de quién?

CoenuHuTe MEHs, MOKAITYNCTA, C
OTJEJIOM CEepBHUCa

Ponganme con el servicio al cliente, por
favor

DTO OYE€Hb CPOYHO, COCIAUHUTE
MEHS, MOXaJIyhCTa, ¢ CEHbOPOM
M.

Es muy urgente, pasenme, por favor, con
el Sr. M. inmediatamente

A xoten(a) Obl MOrOBOPHUTH C

Me gustaria hablar con el responsible de
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KeM-HUOYIb 110 TTOBOJTY 3aKasa

los pedidos

MoxxHO MHE cBf3aThCd C
OTAEIOM KaapoOB?

(Podria pasarme con el departamento de
personal?

He xorure noroBoputs € €ro
3aMEeCTUTEIIEM
(npencraBurenem)?

(Querria Vd hablar con su suplente
(representante)?

[IpocTuTe 32 6€CIOKOMCTBO

Perdone las molestias

ITonoxoure, MOKAITYHCTA,
MUHYTY

Espere un momento (momentito), por
favor

He Bemaiite TpyOKy

No cuelgue

Mory mm g d4TO-TO TEepenathb
ceHbopy M.?

(Quiere dejarle algun recado al Sr.M.?
(Quiere que le de algin recado?

Ecmu Bbl ocraBute Bam HOMmep,
oH BaMm niepe3BoHuT

Si me da (deja) su numero de teléfono, ¢l
le llamara

Kak gmomro Bac eme MOXHO

(Cuanto tiempo va a estar Vd localizable

Oyaer 3actaTh TIO  3TOMY | en este numero?

HOMeEpy?

[Toxanyiicta, rOBOPUTE (Podria vocalizar més, por favor?
OTUCTIIUBEE

[Toxanyiicra, rOBOpUTE
MeJiJIeHHee (TrpoMue)

Hable mas despaci6 (mas alto), por favor

IToxamyiicra, HPOU3HECUTE II0
OykBam

Deletree, por favor

CBs3p oueHb II0Xast. Hudero He
CJIBIIITHO

La conexidn es muy mala. No se oye nada

Kakoit Homep Bb1 Habpanmn?

(Qué nimero ha marcado Vd?

Br1 ommmbdnucey

Estd Vd equivocado = Se ha equivocado
Vd

Ceiiuac ero HeT Ha mecrte. Brl
MOYETE NEPE3BOHUTD Yepe3 yac?

En este momento no estd. ;Podria volver
a llamar dentro de una hora?

WN3BuHMUTE, celdac S HE MOry
HUKOI'O COEIUHATH

Lo siento, en este momento no puedo
pasar ninguna llamada

Jlo cButanus, 10O CKOPOTO

Adids, hasta la proxima

beuto oueHp nr00e3HO ¢ Bamen
CTOPOHBI

Ha sido muy amable de su parte

brnaronapro Bac 3a mo6e3nocts | Le estoy muy agradecido por su
amabilidad
Hanerocs, s cMoriia Bam momous | Espero haberle ayudado

IlepenaBaiite MpuBET

Transmita mis mas sinceros saludos a ...
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EJERCICIO Ne3. Lean y traduzcan siguientes mini-dialogos y presten
atencion al uso de las frases que acaban de aprender:

1. - Buenas tardes. Por favor, don Angel Martin .
-, De parte de quién?
- De Pilar Gémez, del Instituto Cervantes.
- Un momento, por favor, ahora se pone...

2. - Digame.
- .Se puede poner Lola?
- No, aqui no hay ninguna Lola.
- Perdone, me he confundido.
- Nada.

3. - Si, digame .
- 'Hola, Mercedes!, ;no esta Marisa?
- No, no ha llegado todavia .
- Vale. Gracias.
- ;Le doy algtn recado?
- No, ya llamo mas tarde. Gracias.
- De acuerdo.

4. - Talleres Eléctricos, buenos dias.

- Buenos dias, senorita. jTenga la bondad de pasarme con el sefior Pérez!

- (De parte de quién?

- Del setior Martin Lopez. Soy el representante de la empresa ...

- Un momento, senor Lopez, no sé si esta. Espere no cuelgue.

k ok ok ok ok

- ;Oiga? Lo siento mucho. No estd. Acaba de salir. ;Quiere dejar algin
recado?

- No, muchas gracias. Llamaré mas tarde. ;A qué hora le podria localizar?
Llame manana a esta misma hora, por favor.
Gracias, senorita.
De nada. Buenos dias, senior Lopez.

S.

iDigame!

- jBuenas tardes, senor Menéndez! Habla el gerente general de la compania
TCG, Sergio Simone. Quisiera comunicarle que recibimos su pedido y
agradecemos su interés en nuestros servicios. Tan solo quisiéramos precisar a
qué nombre debemos enviar nuestra oferta.

- Pues, por favor, enviela a nombre del consejero comercial, sefior Alberto
Alvar.
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- Gracias, esta bien. Entonces a nombre del senor Alberto Alvar. Muchas
gracias. Eso era todo.

- Por favor, no cuelgue, sefior Simone, envienos también sus ultimos
catalogos y lista de precios.

- Si, si. Con mucho gusto, sefior Menéndez. Lo harémos lo més pronto
posible. Muy pronto tendrdn noticias nuestras. Adios.

6. Contestador automatico:

A) Este es el contestador automatico de la consulta del doctor Navarro.
Para pedir cita deberan llamar de las 4 a las 8 de la tarde, de lunes a viernes.

Si de todas formas desean dejar algun mensaje, pueden hacerlo indicando
nombre, teléfono y motivo de su llamada. Espere a oir la sefial. Gracias.

B) Habla con el contestador automatico de la empresa Fernandez & Co. En
este momento no podemos atenderle. Por favor, llame en nuestro horario de
oficina: de lunes a viernes, de 9 horas a 16 horas. Si desea dejar algin
mensaje, hagalo después de oir la senial. Gracias.

EJERCICIO Ne4. Trabajen en parejas y escenifiquen _los  didlogos
siguientes:

1) Vd. debe llamar a una oficina y averiguar su correo electronico porque Vd.
necesita mandarles una informacion urgente.

2) Atiende Vd. una llamada teléfonica y explica que todos los directores,
incluso su jefe, estan reunidos. Proponga llamar mas tarde o dejar recado.

3) El abonado no contesta, déjale el mensaje en el contestador.

4) Vd. es director de una empresa y habla por teléfono con su socio. Se oye
muy mal pero Vds. deben resolver un problema urgente.

5) El que le llama se equivoca continuamente del numero.
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LECCION Ne6. El contrato vy el convenio.

El contrato es el documento mediante el cual una entidad o una persona
adquiere derechos, asume obligaciones sobre determinados asuntos frente a
otra institucidon, empresa, persona fisica o juridica. El contrato se firma por
acuerdo de ambas partes y se ha de cumplir no sélo lo que se ha pactado sino
también las consecuencias que sean conformes a la buena fe, al uso y a las
leyes de los paises donde se suscribe.

Los tipos de contratos son muy variados, dependiendo del ambito en que
se suscriben (laborales, de investigacion, formativos, en practicas, de servicio,
de suministro, etc.), el objetivo de los mismos (compraventa, arrendamiento,
alquiler) o su duracién (temporales, indefinidos, eventuales, de duracion
determinada).

Los contratos mas comunes son:

- contrato laboral — mpyooeoii konmpaxm

- contrato de compraventa — 002080p Kyniu-npooaxcu

- contrato de alquiler — dozosop 06 apernoe

- contrato de suministro — 002o80p o nocmaegxax

- contrato de servicios — 0o2o8op 06 okazanuu yciye

Muy préximo al contrato se encuentran el convenio y el acuerdo, que se
diferencian del contracto en que pueden ser mas amplios y flexibles tanto en
las materias a las que pueden aplicarse como en la forma de redactarse.

En la esfera internacional se suele hablar también de tratados, acuerdos y
convenciones, que tienen un mayor significado politico y su contenido esté
relacionado normalmente con la cooperacidn internacional. En este sentido, la
convencion y los tratados contienen una manifestacion de intenciones de las
partes y suelen redactarse en forma que permita adhesion de nuevos miembros
partidarios de los mismos (EI Tratado de Kioto, la Convencién de la Haya).

Lo caracteristico de los contratos, convenios, convenciones, acuerdos y
tratados consiste, en primer lugar, en que son documentos en cuya redaccion
participan varias personas, organismos e, incluso, los paises.

Los apartados de un contrato tipico son los siguientes:
- Objeto del contrato — npedomem docosopa
- Obligaciones de las partes — ob6s3amenvcmea cmopon
- Condiciones y orden de pago — ycrosus u nopsoox pacuemos
- Responsabilidades de las partes — omsemcmesennocmo cmopon
- Periodo de vigencia del contrato — cpok deticmeus docosopa
- Direccion juridica de las partes y de las cuentas bancarias — ropuouuecxue
aopeca u niamedxCcHvle peKeu3uUmvl CmopoH

Contesten a las preguntas:
1. (En qué se diferencian los contratos, los convenios y los tratados?
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2. {Qué tipos de contratos existen?
3. ({Cuadles son las partes integrantes de un contrato?

EJERCICIO Nel.
A) Lean el extracto del contrato laboral en espaiiol y compdrenlo con el
contracto ruso.

B) Encuentren _equivalentes esparioles en el texto:

3aKIIOYMIM  HACTOSIIIMA  J0OTOBOp,  paboTomarenb, B KadecTBe,
(byHKIIMOHATBHBIC 00sI3aHHOCTH, JIOJDKHOCTHOM OKJIaj, apyrue
BO3HArpaXJICHUs, PaOOTHUK OO0SA3YeTCs BBIMOJIHATH, MPaBHJIa BHYTPEHHEITO
pacnopsiJika, pasriaiicHiue KoH(QUISHIINAaIbHONH KOMMEepYeCKOi nHpOopMaIii,
HapyIlIcHHE, B COOTBETCTBUH c JEeHCTBYIOITUM TPYAOBBIM
3aKOHOAATEILCTBOM, CTOPOHBI PYKOBOJCTBYIOTCS HOPMaMH JICHCTBYIOIIETO
TPYJIOBOT'O 3aKOHOJIATEIIbCTBA, CIIOPHI pa3penialoTcs B Cy/IE.

Contrato laboral
...se conviene celebrar el presente contrato laboral, regido por las siguientes
clausulas y condiciones:
PRIMERA: El principal contrata al Sr. para desempenarse
en relacion de dependencia para la firma en calidad de

SEGUNDA: La actividad a desempenar por el Sr.

es ...
TERCERA: El presente contrato comenzard a regir a partir del dia
del mes de de y el horario de trabajo del Sr.
se extiende de las hasta las horas, de lunes a
viernes, representando en total de horas semanales.
CUARTA: El salario del Sr. sera .......

QUINTA: Las remuneraciones y todos los beneficios laborales seran
abonados el ultimo jueves de mes ......

SEXTA: El empleado se compromete expresamente a cumplir con los
reglamentos internos de la empresa, las normas sobre asistencia y puntualidad
y el correcto trato hacia superiores y compaiieros de tareas. Expresamente se
considerara falta grave la divulgacion de secretos comerciales o industriales o
toda violacion al deber de fidelidad que tiene en relacién con el principal.
Cualquier infraccion serd sancionada de acuerdo a las leyes laborales en
vigencia.

SEPTIMA: Para los casos no contemplados en forma expresa en el
presente contrato, se regiran por las disposiciones de las leyes laborales en
vigencia.

OCTAVA: Para todos los los efectos legales, las tareas se someten a la
jurisdiccion de los tribunales de ...
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C)_Traduzcan el texto _al ruso.

EJERCICIO Ne2. Lean _atentamente las siguientes expresiones propias de los

textos de Contratos y Convenios, y aprendan su significado:

CLAUSULAS CTaThU

PACTOS CTaThH, MOJIOKEHHUS IOTOBOpa
ESTIPULACIONES MOJIOKEHMSI, CTAThU
CONVIENEN OPUILIM K COTJIAIICHUIO

de una parte, de otra parte

C OJTHOW CTOPOHBI, C IPYTOM CTOPOHBI

en virtud de lo establecido en

B COOTBETCTBUH C;
B CHJIY YCTaHOBJICHHOI'O B

a tal efecto

C DTOH 1IENIbIO

en adelante

B JTaJIbHEUILIEM

condicionar la validez del contrato a
la aprobacién de

JIOTOBOP BCTYIAET B CUITY MOCJIE €r0
YTBEPKICHUS ...

con arreglo a las siguientes clausulas

B COOTBCTCTBHH CO CICAYIONIMMHA
CTaTbsiIMU

formalizar el presente contrato

0(OPMHUTH HACTOSIITUN KOHTPAKT
(moroBop)

al amparo de lo dispuesto en el
articulo

B paMKaXx ITOJIOKCHUA CTATbU

interrumpirse

IPEKPAIIAThCsl, Pa3phIBATHCS

transcurrido dicho plazo

110 UCTCYCHWH YKAa3aHHOI'0 CPOKa

préstamo con garantia hipotecaria

UIIOTEYHBIN 3aEM

cancelar préstamo

INOraCuThb KpCAuT

asumir el compromiso

Opath Ha ceOs1 00513aTEIbCTBO

resolucidn del contrato

PACTOPKCHUC KOHTPAKTA

las obligaciones que le incumban

O6HB&T€J’IBCTB&, BO3JaracMabIC HaA...

fijar por escrito y con debida
antelacion

YCTAaHOBHUTH 3a0J1arOBPEMEHHO U
COOOINTHh MUCEMEHHO

un plazo no inferior a ...

B CPOK HC MCHECC, YCM...

merma de los derechos

YHICMJICHHUC ITPaB

indemnizacion

BO3MCIICHHUC

en contrapartida

B CBOKO O4YCPCIb

ser de cuenta de ...

OBITH 34 CYET ...

firmar por duplicado y a un s6lo
efecto

NOANMUCHIBATE B IBYX K3EMIULIPAX,
UMEIOLIUX OJJTMHAKOBYIO
IOPUIMYECKYIO CHITY

EJERCICIO Ne3. Relacionen las locuciones de la primera columna con las

de la segunda:
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por parte de B COOTBETCTBUU C

de acuerdo con B pamMKax

con arreglo a B CBSI3U C

a partir de 10 Mepe TOT0, KaK
segun lo dispuesto OJT 3aIIUTON 3aKOHA
en la medida en que B COOTBETCTBUU C
al amparo de la ley B JIUIIE

frente a CO CTOPOHBI
arazon de B pa3zMepe

con el consentimiento de B CIydae

en la persona de B CUJTY Y-JI

en caso de KaK M3JI0’KEHO B
en virtud de C coryacus
conforme a M0 OTHOIICHUIO K
con relacion a(=en relacion con) Ha4yuHas C

EJERCICIO Ne4. Traduzcan al ruso y hagan frases con las palabras dadas:

Prestacion — contraprestacion — prestar — prestador — prestatario
Declarar — declaracion — declarante — declarador

Deducir — deduccion

Rescindir (el contrato) — rescision

Acreedor — acreencia

Adquirir — adquisicion — adquiridor

EJERCICIO Neo5. Estudien y traduzcan al ruso el siguiente contrato:
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

QUE CELEBRAN POR UNA PARTE "EJEMPLO DE SA DE CV.",
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL INGENIERO FRANCISCO
RAMIREZ DE LA VEGA, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA "EL PRESTATARIO" Y POR LA OTRA EL C. LUIS
MELGOZA 1ZAZOLA Y A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA "EL PRESTADOR" AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:
DECLARACIONES
A) Declara EL PRESTADOR:
1.- Haber nacido el dia 10 de Mayo de 1983 tener 23 anos de edad, de
nacionalidad Espafiola, estado civil Soltero con domicilio ubicado en
Calle Sol No. 19, México, D.F. con RFC KJKJ5455454]]) y estar dedicado al
desarrollo de actividades profesionales.
2.- Que es una persona fisica establecida que cuenta con elementos propios y
suficientes y con la capacidad profesional necesaria para ejecutar y/o cumplir
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las actividades y servicios profesionales que se le encomienden, por lo que
esta en condiciones de obligarse en este contrato para prestar sus servicios a
EL PRESTATARIO con el caracter de Consultor.

3.- Que hace del conocimiento de EL PRESTATARIO que, para el pago de la
contraprestacion de los servicios profesionales que por el presente
instrumento se le encomienden, opta por el supuesto previsto en la fraccion
V del articulo 110 de la Ley del Impuesto sobre la Renta, lo que comunica a
EL PRESTATARIO para todos los efectos legales a que haya lugar.

B) Declara EL PRESTATARIO:
1.- Ser una Sociedad Mercantil Mexicana, constituida de conformidad con la
legislacion mexicana.
2.- Tener su domicilio en Calle 3, Col. San Pedro de los Pinos, CP 03500.
Delegacion Benito Juarez.
3.- Tener por Objeto Social: Todo tipo de servicios profesionales y en
especial lo relacionado con la computacion, el estudio de mercado, costos y
produccion, la asesoria y administracion de empresas, la prestacion de todo
tipo de servicios relacionado con toda clase de componentes y equipos
eléctricos, electronicos, de computo y en general de computadoras, sus
refacciones, accesorios, componentes y programas de computo.
4.- Desear utilizar los servicios de EL. PRESTADOR, para desempenar la
actividad de Consultor y los demds que sean similares a dicha actividad,
como profesional independiente.

CLAUSULAS

PRIMERA.- En virtud del presente contrato EL PRESTADOR se obliga
a prestar a EL PRESTATARIO, los siguientes servicios profesionales
independientes: En desarrollo, disefio e implementacion de soluciones de
negocios basadas en la alta tecnologia. Los trabajos resultantes de la
prestacion de servicios profesionales independientes antes referidos seran
entregados por EL PRESTADOR de acuerdo al plan de actividades y entregas
que para tal efecto acuerdan las partes.

SEGUNDA.- Los lineamientos, el contenido y la prestacion de los
trabajos mencionados en la clausula que antecede, por lo que hace a las
caracteristicas solicitadas por EL PRESTATARIO estardn sujetos a la
aprobacion final de esta Ultima. No obstante lo anterior, EL PRESTADOR
desarrollard las actividades que por el presente instrumento se le
encomiendan en la forma, términos y con los materiales y/o herramientas que
estime convenientes, de acuerdo a los conocimientos que, como profesional
de la materia, ha adquirido y posee.

TERCERA.- Como resultado de la manifestacion contenida en la
declaracién 3 de este instrumento, EL PRESTATARIO se obliga a pagar a EL
PRESTADOR la cantidad de $14,313.12 (CATORCE MIL TRESCIENTOS
TRECE PESOS 12/100 M.N.) mensualmente, menos las deducciones
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correspondientes por I. S. R. Que sera cubierta en dos exhibiciones
quincenales, sefialando como documento de acuerdo de pago de honorarios
el recibo firmado por EL PRESTADOR.

**¥*EL. PRESTATARIO acepta que EL PRESTADOR le otorgue los
correspondientes recibos de comprobacion, segun lo dispuesto por la fraccion
V del articulo 110 de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

CUARTA.- Se estipula que la vigencia del presente contrato serd por el

periodo del 16 de diciembre de 2008 al 03 de julio de 2009, plazo que podra
prorrogarse, previo acuerdo entre las partes.
CUARTA BIS.- En virtud de ser un contrato por tiempo determinado
conforme a la cldusula que antecede, se estipula que en caso de que EL
PRESTADOR decida terminar la prestacion de servicios para con EL
PRESTATARIO de forma unilateral, éste debera informar su decision con un
mes de anticipacion a la fecha en que pretenda terminar con la prestacion del
servicio pactado.

QUINTA.- EL PRESTATARIO manifiesta que si EL PRESTADOR ha
recibido alglin tipo de curso o capacitacion para el desarrollo 6ptimo de su
prestacion de servicio, EL PRESTADOR no podra rescindir este contrato sino
pasado un término de doce meses de tiempo laborado, a partir de la
capacitacion recibida o en caso contrario quedard obligado a rembolsar a EL
PRESTATARIO el monto erogado por concepto de dicha capacitacion.

SEXTA.- EL PRESTATARIO manifiesta que EL PRESTADOR podra
tener derecho a recibir un bono equivalente a la cantidad de $ 1,500.00
misma que serd pagada en el término de treinta dias posteriores a la
autorizacion del bono por parte de su superior jerarquico. Requisito
indispensable para la procedencia del mismo. Bono que serd Unico y
extraordinario y que de ningin modo sera obligacion de EL PRESTATARIO
otorgar como derecho adquirido. Sin que tenga participacion a comisiones o
bonos sobre otras cuentas y/o proyectos o ventas desarrollados por EL
PRESTATARIO.

SEPTIMA.- EL PRESTATARIO se obliga a proporcionar la informacion
y documentacion necesaria a EL PRESTADOR con el fin de que éste cumpla
eficazmente las obligaciones contenidas en el presente instrumento.

OCTAVA.- Las partes de comin acuerdo convendran los elementos
necesarios que para el cumplimiento de las obligaciones materia de este
instrumento deban efectuarse.

NOVENA.- Durante la vigencia del presente contrato EL
PRESTATARIO podra comunicar a EL PRESTADOR sus comentarios
relacionados con la prestacion de los servicios objeto del presente contrato,
tendientes a obtener los mejores resultados posibles respecto de los servicios
objeto de este instrumento.

DECIMA.- Las partes celebraran reuniones periddicas con el fin de
informar, evaluar y analizar los servicios prestados.
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DECIMO PRIMERA.- Las partes de comin acuerdo, podran establecer
las modificaciones en el contenido del presente contrato que estimen
pertinentes.

DECIMO SEGUNDA.- En caso de que EL PRESTADOR incumpla con
la obligacion de prestar los servicios convenidos en el presente instrumento,
EL PRESTATARIO tendrd derecho a rescindir el presente contrato,
notificando por escrito tal situacion a EL PRESTADOR.

DECIMO TERCERA.- EL PRESTADOR se obliga a no divulgar
ninguno de los aspectos de los negocios de EL PRESTATARIO, ni
proporcionar a tercera persona, verbalmente o por escrito, directa o
indirectamente, informacion alguna sobre los sistemas y actividades de
cualquier clase que observe de EL PRESTATARIO y no en el desarrollo de
sus actividades y no mostrar a terceros los documentos, expedientes, escritos,
articulos, contratos, estados de cuenta, y de mas materiales e informacién
que le proporcione EL. PRESTATARIO o que prepare o formule con relacion
a sus servicios.

DECIMO CUARTA.- EL PRESTADOR se obliga no obstante de la
rescision del presente contrato, a no divulgar ni a servirse personalmente de
los negocios de EL. PRESTATARIO, que fueren de su conocimiento con
motivo de la relacidon de trabajo ni a proporcionar a terceros la informacion y
documentos sefialados en la clausula que antecede. Para el caso contrario EL
PRESTADOR quedari sujeta a la responsabilidad civil por dafios y perjuicios
que causare a EL PRESTATARIO, asi como a las sanciones de caracter penal
a que se hiciere acreedora.

DECIMO QUINTA.- Ambas partes contratantes declaran que respecto a
las obligaciones y derechos que mutuamente les corresponde en sus
respectivas calidades de Empresa y Profesionista y que no hayan sido motivo
de clausula expresa en el presente contrato, se podra anadir en un anexo
presente previo convenio entre las partes.

Leido que fue por ambas partes este documento ante los testigos que
también firman e impuestos de su contenido y sabedores de las obligaciones
que contraen, lo firman por duplicado en la Ciudad de México, Distrito
Federal, a los 16 dias del mes de diciembre del afio 2008.

PRESTATARIO (nombre) PRESTADOR (nombre)
TESTIGO (nombre) TESTIGO (nombre)

EJERCICIO Neo5. A) Busquen el significado de las palabras siguientes:

Resefiar, prorrogar, estar en vigor, tener la validez, ser vigente, excluir,
arbitrio, dar por terminado, ser a cargo de, preaviso, el funcionamiento
ininterrumpido, discrepancia, divergencia, ser de efecto nulo, de fuero.
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B) Encuentren en el texto equivalentes espaiioles a las palabras dadas:

Cpok elicTBHsI KOHTPAKTa, OKa3aHHe TEXHUYECKOH MTOMOIIH, YIIOMSIHYTBIH B
KOHTpPaKTe, HMETh  3aKOHHYK  CHJIy,  pacTOpPrHyTh  KOHTPAKT,
YIIOJITHOMOUYEHHOE JIMIIO, IIeHa O3 HaloroB u cOOpoB, 00OpyI0BaHHUE,
pasHorJIacus, IpEABapHTEIbHOE IPEIYyIPEKICHUE, 32 MeECSI JI0, OOIIHe
YCIIOBUSI, TEXHHUECKOE OOCITYKMBaHWE O0OPYIOBaHUS, JOTOBApHUBAIOIIUECS
CTOPOHBI, JIEECIIOCOOHOCTh, B JIBYX JK3EMIUISIPAX, UMEIONUX OJUHAKOBYIO
IOPUIMYECKYIO CHITY, B KQUeCTBE IPEICTaBUTEIIA.

C) Traduzcan por escrito:

CONTRATO DE SERVICIO ASISTENCIA TECNICA

Por el presente se conviene que X prestara servicio de ASISTENCIA
TECNICA, en las instalaciones sefialadas por el Cliente y que mas abajo se
resefnan.

Los términos y condiciones de estas Condiciones Generales y aquellos
adicionales incluidos y referenciados en el correspondiente Contrato,
constituyen el completo Acuerdo entre las partes.

1. PERIODO DE VIGENCIA

El presente contrato tendra la validez que se refleja en el apartado
econdmico y serd vigente a partir de la firma y aceptacion del cliente,
cualquiera de las partes podra terminar este contrato con tal de que se dé
notificacion de ello por escrito a la otra parte con treinta dias, de anterioridad
a la fecha de terminacién, en caso de no actuar asi se prorrogara
automaticamente el contrato que esté en vigor.

2. SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA (ASISTENCIAS
CONTRATADAYS).

A. SERVICIOS INCLUIDOS ON-SITE:

B. UTILIZACION DE LAS ASISTENCIAS:

Todas las asistencias se solicitaran via fax o E-mail (ver formulario que
se adjunta al final) por una persona autorizada por el departamento.

Cada peticion de asistencia normal en y provincia sera utilizada
1 hora normal. La utilizacién de asistencias especiales se computara de igual
forma que el punto anterior.
Los servicios fuera de y alrededores necesitaran "DOBLE" numero de
asistencias por intervencion, tanto las asistencias "NORMALES", como las
"ESPECIALES".

1. PERIODO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

El Periodo de Servicio de Mantenimiento queda definido entre las 9:00 y
las 19:00 horas de lunes a viernes, y hasta las 22:00 en las asistencias
especiales excluyendo las fiestas legales. Durante este periodo el tiempo de
respuesta maximo sera de 24 horas desde el aviso realizado por el cliente.

2. CARGO, FACTURACION Y PAGO
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El cargo serda trimestral. Precio indicado en Pts y Euros (cambio a
166°368)

El precio de Mantenimiento Anual indicado en el Presente excluye todos
los impuestos, honorarios, arbitrios y/o cargas impuestas ahora o mads
adelante ya sea por una autoridad nacional, estatal, municipal o cualquier
otra autoridad publica. Todo tipo de impuestos de esta indole sera a cargo del
cliente.

3. TERMINACION

El Cliente puede dar por terminado el mantenimiento del equipo
mediante comunicacion escrita a X con un mes de antelacion.

Este acuerdo puede ser terminado por cualquiera de las partes mediante
preavisos de un mes.

X podra cancelar el mantenimiento del equipo, mediante comunicacion
por escrito con un mes de antelacion, en el caso de repetidas reparaciones
como consecuencia de intervenciones no realizadas por X.

4. SERVICIOS EXCLUIDOS DEL MANTENIMIENTO

5. LIMITACION DE RESPONSABILIDAD

En ningiin caso sera X responsable de los dafos causados por
incumplimiento de las responsabilidades del Cliente o de cualesquiera dafios
indirectos, como pudiera serlo la pérdida de beneficios o economias
previstas, o por cualquier reclamacion de que pudiera ser objeto por terceros,
aun cuando X hubiera podido ser advertida de la posibilidad de dichos dafios,
pérdidas o reclamaciones.

6. GENERAL

X no garantiza el funcionamiento ininterrumpido del Equipo.

Las presentes Condiciones Generales no podran ser transferidas a un
tercero sin la previa conformidad por escrito de X. Cualquier intento de
cesion de los derechos u obligaciones aqui contenidas sin tal aprobacion sera
de efecto nulo.

Estas Condiciones Generales tan solo podran ser modificadas mediante
convenio escrito entre representantes autorizados del Cliente y X.

El servicio de Mantenimiento se prestara al propietario del Equipo y en
el caso de no serlo, al usuario de las mismas, previa autorizacion del
propietario para solicitar tal Servicio.

Ninguna de las partes podra interponer accion alguna a que pudieran dar
lugar estas Condiciones Generales, cualquiera que sea su forma,
transcurridos mas de dos afos desde que se produjo su causa, o en relacion
con la obligacidon de pago, transcurridos mas de dos afios desde la fecha en
que se debid realizar el Gltimo pago.

Los acuerdos entre las partes basados en estas Condiciones Generales se
someten a la legislacion espafiola.

Este contrato no podra ser cedido por el CLIENTE sin ¢l consentimiento
por escrito de Bloque Informatico de Desarrollo.
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Las partes se someten, para resolver cualquier discrepancia o
divergencia que pudiera surgir en la interpretacion del presente Contrato, con
renuncia expresa de fuero propio, a los Juzgados y Tribunales de la ciudad de

.

Este Contrato contiene todos los acuerdos, representaciones y
entendimientos de las partes contratantes con respecto al servicio de
asistencia especificado y no puede renunciarse al mismo, alterarse o
modificarse salvo por acuerdo por escrito de las partes al que se haya llegado
por sus representantes autorizados.

Ambas partes reconociéndose mutuamente la capacidad legal necesaria
para otorgar el presente documento, firman el presente contrato en prueba de
conformidad, por duplicado y a un solo efecto, en representacion de:

EJERCICIO Ne6. Busquen cualquier tipo de contrato _en ruso y hagan la
traduccion al espanol. Usen las frases de los ejercicios anteriores.
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JUIVIOMATHUYECKAS TIEPEITMCKA

CORRESPONDENCIA DIPLOMATICA

LECCION Ne7. Diplomacia. Sus origenes.

EJERCICIO Nel. Lean el texto. Encuentren _equivalentes espanoles en el
texto:

3HayeHue (cioBa), TIOCTENCHHO, BBIMOJHATh (YHKIUH, JOCTOBEpHAas
uHpopManus, TMOTEHIHAIbHBIE CTOJKHOBEHMS, YXOIUTh KOPHSIMHU B...,
BbIJIaBaTh pa3pelieHue, BhICIIAs MOJUTHYECKAasE CTPYKTYpa, YIOCTOBEPEHHUE
JOKYMEHTOB, JUIJIOMaTHYecKass COOCTBEHHOCTh, NMPHOOpETaTh 3HAYCHHE,
BJIaJIJICl], CTApMHHAS PYKOIKCh, 3aBEPSITh MOJIJIMHHOCTD, TUCAPb.

El concepto de diplomacia reviste distintas acepciones de acuerdo al
mayor o menor grado de inclusion de objetivos y practicas que a través de
ella se desarrollan. De este modo, y de acuerdo con autores referentes en la

materia, podemos definirla como:

e “El manejo profesional de las relaciones entre soberanos” (Cohen)

e “Sentido comun y comprension aplicados a las relaciones internacionales. La
aplicacion de la inteligencia y el tacto a la direccion de las relaciones oficiales entre
Gobiernos de Estados independientes” (Nicolson)

e “La conduccion de las relaciones internacionales por negociacion, mas que por la
fuerza, la propaganda, o el recurso del derecho, y por otros medios pacificos — como
recabar informacion o generar buena voluntad - que estan directa o indirectamente
diseniados para promover la negociacion. Una actividad esencialmente politica y una
institucion del sistema internacional” (Berridge)

e “El conjunto de reglas y métodos que permiten a un Estado instrumentar sus
relaciones con otros sujetos del derecho internacional, con el doble objeto de promover la
paz y cultivar una mentalidad universal fomentando la cooperacion con dichos sujetos en
los mas diversos campos” (Cantilo)

La practica diplomadtica se remonta hasta la Grecia clasica, dandose su
evolucion paulatinamente de acuerdo al proporcional incremento de las
relaciones internacionales, proceso que se intensifica en nuestros dias. La
importancia de la practica diplomatica radica en la versatilidad de las
funciones desempefiadas por la figura de los embajadores residentes, cuyas
funciones giran en torno a la generacion de informacion fidedigna, la
minimizacién de las fricciones potenciales y el fomento de las relaciones
amistosas entre los Estados soberanos.

La palabra diplomacia proviene del francés diplomatie y del inglés
diplomatics, que a su vez derivan del latin diploma y éste del griego dirdoua
(diploma). El término oJwrloua se compone del vocablo dizio (diplo), que
significa doblado en dos, y del sufijo ua (ma), que hace referencia a un objeto.
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Un diploma era un documento oficial, “una carta de recomendacién o
que otorgaba una licencia o privilegio”, remitida por la autoridad suprema de
una entidad politica soberana a las autoridades de otra, para informarles que
el poseedor desempefiaba funciones de representacion oficial y para
solicitarles ciertos privilegios para el funcionario en la jurisdiccion del
destinatario. Dicho documento se caracterizaba por estar doblado, y en
algunas ocasiones cosido en razon de que el contenido era una comunicacion
privada entre el remitente y el destinatario. El documento se entregaba
doblado, y contenia una recomendacion oficial para aquellos funcionarios que
se dirigian a otro pais o provincia de un Imperio. El portador del ‘pliego’ o
diploma era un diplomatico.

En su proceso evolutivo, al pasar por el latin, la palabra diploma fue
adquiriendo distintos significados, entre los que se pueden destacar, “carta
doblada en dos partes”, “documento emitido por un magistrado, asegurando
al poseedor algun favor o privilegio”, y “carta de recomendacion emitida por
el Estado, otorgada a personas que viajaban a las provincias”.

Siglos mas tarde, en su transito por el francés y el inglés, el término
diplomacia ampli6 su alcance a otras actividades que guardaban relacién con
el manejo de documentos oficiales entre soberanos. En Francia, la diplomatie
hacia referencia “a todos los documentos solemnes emitidos por las
cancillerias, especialmente aquellos que contenian acuerdos entre soberanos”.
El término inglés diplomatics se utilizd especificamente en lo relativo a la
ciencia de la autenticacion de documentos antiguos y a la conservacion de
archivos: “el oficio de tratar con archivos y diplomas” fue conocido entre los
gobiernos europeos como res diplomatica o asuntos diplomaticos.

Hacia finales del siglo XVIII, comenzaron a utilizarse los vocablos
diplomatie, en Francia, y diplomacy, diplomat y diplomatist, en el Reino
Unido, en referencia al “manejo de las relaciones y negociaciones entre
naciones a través de oficiales del gobierno”. Desde entonces, en palabras de
algunos autores, un diplomatico es “una persona autorizada a negociar en
nombre de un Estado”.

En su acepcion clasica, se llama diploma a cualquier instrumento o
documento expedido por alguna Autoridad publica. Entre los diferentes
nombres con que se le conoce en la antigiiedad, se hallan como mas comunes
los siguientes: cartula, carta o karta, instrumento, testamento, pdgina o
escritura. Se da el nombre de cartulario, libro, becerro o tumbo al codice que
retne las copias literales de los diplomas o privilegios concedidos a una
iglesia o corporacidén y que se guarda en el archivo de la misma.

En todo diploma figuran tres elementos personales:

« el autor, en cuyo nombre se escribe

« el destinatario, a quien se dirige

o el canciller o escribano que lo escribe o autentica a ruego del autor o
del destinatario
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EJERCICIO Ne2. Den sinonimos:
autoridad, entidad (politica), negociaciones,
determinar, a ruego de, hallarse, otorgar.

Desarrollar, incremento,

EJERCICIO Ne3. Recuerden las palabras de la misma raiz y completen la

lista:
Verbo Sustantivo Adjetivo
Incluir
negociacion
referente
autenticacion
radicar
manejo
adquirir
evolutivo
emitir
destinatario
soberano

EJERCICIO Ne4. Contesten a las preguntas:

1. ¢(Cuadl es el significado de la palabra “diplomacia”?

2. (Cudl es el origen del término “diplomacia™?

3. (Coémo cambiaba la préctica diplomética durante siglos?

4. (Cual fue el significado de “diplomacia” en diferentes paises?

EJERCICIO No5. Discuten en_el grupo la historia de relaciones diplomdticas

en breve.
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LECCION Ne8. La Escuela Diplomatica de Espana

EJERCICIO Ne 1.
A) Lean el texto y hagan el resumen segun el plan:
5. Lacreacidn de la Escuela Diplomatica espaiiola.
6. Las funciones de la Escuela Diplomatica espaola.
7. Los organos rectores de la Escuela Diplomatica espaiola.
8. El palel del Ministerio de Asuntos Exteriores.

B) Den_equivalentes rusos a las palabras en negrilla.

La Escuela Diplomatica espaiiola es una institucion publica dependiente
del Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperacion de Espafia. Fue
creada en el afo 1942 a iniciativa de la Sociedad de Estudios Internacionales
(SEI) y su principal cometido es la formacion de funcionarios diplomaticos
espafioles en practicas.

Espana fue uno de los primeros Estados en crear una Escuela
Diplomatica. La Escuela Diplomadtica se crea por el Real Decreto de 7 de
julio de 1942 para la formacion de diploméaticos a través de un curso
selectivo. El Reglamento de 31 de diciembre de 1944 establece las normas de
ingreso en la Carrera que fueron modificdndose a través de sucesivos decretos
hasta la aprobacion del Reglamento Organico de la Carrera Diplomatica de 15
de julio de 1955. Posteriormente, el 5 de octubre de 1988, se aprueba el
Reglamento de la Escuela Diplomatica.

Una de las principales funciones de la Escuela Diplomadtica consiste en
preparar, mediante su labor académica y de investigacion, a las nuevas
generaciones de funcionarios de la Carrera Diplomatica y del Servicio
Exterior espafoles de manera que puedan ejercer eficazmente sus funciones de
negociacion, representacion, informacidn, proteccion y fomento de los
intereses nacionales.

La Escuela Diplomatica tiene entre sus cometidos:

e la formacion de candidatos a la carrera diplomatica;

e la preparacion de aspirantes a la funcion publica internacional;

¢ la formacion continua de los funcionarios diplomaticos;

e la formacion de especialistas en relaciones internacionales, politica
exterior y cooperacion al desarrollo a través de cursos y seminarios dirigidos a
posgrados universitarios, espafioles y extranjeros, asi como a diplomaticos de
otros paises;

e la formaciéon de funcionarios que van a prestar sus servicios en
Embajadas o Consulados sobre materias relativas al servicio exterior;
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e la realizacion de programas de investigacion en el campo de la politica
internacional.
Los drganos rectores de la Escuela Diplomatica son la Junta de
Gobierno y la Direccion del Centro.
La Junta de Gobierno esta presidida por el Director de la Escuela e
integrada por
un representante, con nivel organico de Subdirector General, de cada uno de
los siguientes centros directivos:
¢ Direccion General de la Funcion Publica.
¢ Direccion General del Servicio Exterior.
¢ Direccion General de Relaciones Culturales y Cientificas.
e Secretaria General Técnica del Ministerio de Asuntos Exteriores.
un representante, con nivel organico de Subdirector General, de cada uno de
los siguientes Organismos Autonomos:
e la AECID (la Agencia Espainola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo)
e Instituto de Administracion Publica.
El Subdirector General de Personal del Ministerio de Asuntos Exteriores.
El Jefe del Gabinete Técnico del Subsecretario del Ministerio de Asuntos
Exteriores.
Tres Catedraticos de Universidad, designados por el Ministerio de Asuntos
Exteriores, previa audiencia del Consejo de Universidad.
Siete titulares de puestos directivos de la Escuela Diplomatica.

La Direccion es el 6rgano ejecutivo y permanente del Centro. A su frente se
encuentra el Embajador Director, que es asistido en su labor por el Director
Adjunto, el Subdirector y los Jefes de Estudio.

SS.MM. los Reyes de Espana asisten cada afio a la clausura del curso
académico de la Escuela Diplomdtica junto con el Ministro de Asuntos
Exteriores.

El Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperacion es el érgano de la
Administracion General del Estado que, en cumplimiento de las directrices
del Gobierno y para hacer realidad la unidad de la accion del Estado en el
exterior, tiene encomendada la realizacion de las siguientes funciones:

e Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar la Politica Exterior del Estado.

o Concertar y potenciar las relaciones de Espafia con otros Estados y con
las Organizaciones Internacionales.

e Fomentar las relaciones econdmicas, culturales y cientificas de Espana.

e Dirigir la Politica de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.

e Ejercer la proteccion de los ciudadanos espafioles en el exterior y
participar en la propuesta y aplicacion de la politica de extranjeria.

Para cumplir las anteriores funciones el Ministro de Asuntos Exteriores
y de Cooperacién cuenta con el apoyo de cuatro Secretarios de Estado y un

Subsecretario, ademds de la Direccion General de Comunicacién Exterior y
la AECID y el Instituto Cervantes.
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LECCION Ne9. Documentos oficiales diplomaticos

La correspondencia diplomatica es el conjunto de toda clase de documentos
del caracter diplomatico mediante los cuales se realizan las relaciones entre los
estados.

Circular (carta) es orden que una autoridad superior dirige a todos o gran
parte de sus subalternos. Cada una de las cartas o avisos iguales dirigidos a
diversos estados para darles conocimiento de algo.

Hay que tener sumo cuidado en la presentacion y el redactado de las cartas
circulares, procurando que cada destinatario tenga la impresion de que ha sido
escrita especialmente para €1, aunque sepa, claro esta, que se trata de una
circular.

Las Cartas Credenciales o simplemente credenciales son el documento de
que van provistos los representantes diplomadticos de la primera y segunda
clase, extendido y firmado por el Jefe de Estado y legalizado, refrendado o
ratificado por el Ministro de Relaciones Exteriores del pais acreditante, para
ser entregado al Jefe del Estado receptor. Las Cartas Credenciales como
correspondencia oficial que un Jefe de Estado dirige a otro Jefe de Estado
tiene la forma de diploma en el que se incluyen el nombre y titulo del
diplomatico designado, mencidn del alto caracter representativo de que esta
revestido, expresan confianza en su capacidad, detallan el objeto general de la
mision encomendada y solicitan que se dé plena fe y crédito a su palabra y a
sus comunicaciones en cuanto negociador plenamente capaz para contraer
alguna obligacioén atribuible o a cargo del Ejecutivo. La forma material,
estructura y extension de las Cartas Credenciales puede variar de acuerdo a las
leyes y costumbres de cada pais.

Adjunto a la Carta Credencial se envia otra llamada Carta de Retiro, que es
la comunicaciéon en la que el Mandatario acreditante manifiesta dar por
finalizada la mision de su Embajador anterior. Ambas cartas son firmadas por
el Jefe de Estado y por su Canciller.

El acto de presentacion de Cartas Credenciales es una de las ceremonias mas
solemnes de la vida diplomatica, a través de la cual el Jefe de Mision se
convierte en Embajador Plenipotenciario del Estado al que representa. La
Ceremonia del Ministerio de Asuntos Exteriores y Cooperacion tiene lugar en
torno a un conjunto de normas protocolares que establecen un tratado formal,
apropiado y armonico ente las Naciones, basado en la reciprocidad
internacional y en el principio de igualdad juridica.
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Nota es comunicacioén diplomatica que dirigen, en nombre de sus respectivos
Gobiernos, el Ministerio de Asuntos Exteriores a los representantes
extranjeros, o estos a aquel. Puede ser verbal y personal.

Nota personal se escribe en la primera persona y se firma, no se pone el sello
ni el numero. Contiene importantes cuestiones del caracter personal
(felicitaciones, condolencias), informacidén sobre relaciones bilaterales, sobre
entrega de las cartas credenciales, etc.

Nota verbal contiene tal informacion como cambios en el personal
diplomatico, la peticion de conceder un visado o resolver cualquier problema,
etc. Se escribe en nombre de la Embajada o el Ministerio de Asuntos
Exteriores en la tercera persona, no se firma, tiene sello.

Canje de Notas. Es una forma de acuerdo simplificado que se caracteriza por
un cruce de notas de igual naturaleza. Un Tratado puede concluirse por Canje
de Notas reversales, paralelas o idénticas. Son dos notas, una de propuesta y
otra de respuesta y aceptacion, que transcribe textualmente la primera y en la
que al final manifiesta su consentimiento en que las dos notas constituyan un
Acuerdo. Estas notas por lo general entran en vigor con la firma, en la fecha
de la respuesta o en alguna posterior.

Memorandum (memorando) es comunicacion diplomatica, menos solemne
que la nota, por lo comun no firmada, en que se recapitulan hechos y razones
para que se tengan presentes en un asunto grave. Memorandum es un
documento escrito que es menos formal que la carta y se utiliza para el
intercambio de informacion entre dreas de una empresa con el objetivo de dar
a conocer iInformacion diversa como recomendaciones, instrucciones,
disposiciones y mas.

Memorando de entendimiento es un instrumento internacional de caracter
menos formal. El memorando de entendimiento tipico reviste la forma de un
instrumento aislado; no requiere ratificacion y es concertado entre estados u
organizaciones internacionales. Usualmente, las Naciones Unidas concluyen
memorandos de entendimiento con sus estados miembros para organizar sus
operaciones de paz o sus conferencias, al igual que memorandos de
entendimiento con otras organizaciones en materia de cooperacion.

1. Caractericen los principales documentos diplomadticos. [Qué
particularidades tienen?

2. ;En qué ocasiones se escriben los documentos indicados?

Estudien los ejemplos de la documentacion diplomadtica.
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EJERCICIO Nel. A) Determinen el tipo de notas. ;Cual es la diferencia
entre la nota verbal vy la nota personal?

B) Traduzcanlas al espariol / ruso.

Minicmapcmea 3ameiicHvlx cnpay
Prcnyoniki bBeaapyco
Ne 111

Minicmapcmea  3aMedcHbIX  Cnpay ceeduvblyb C8Aal0 Nasazy
Ilaconvecmay YVrpanwvl i mae eonap nasedamiyv, wmo 6izim Cmapuibiti
Casema Minicmpay Pacnyoniki benapyce y Ykpainy, sxi meycs aooviyya
Y cakasiky e.e., na NPpvlYbIHAX acabicmaza Xxapakmapy nepaLociyya Ha
bonvuwt no3ui mapmin. Jlaknaonas oama 6i3imy 0y03e NpanaHasaHdsl
VKpainckamy 0axy y oaidxcauubl yac.

Minicmapcmea kapvicmaeyya Hazodai kab y3uasiyv Ilacorvcmey
8bIPA3bL BETILMI 8bICOKAL NABALI.

Ilaconvcmey Ykpainwt y 2. MIHCK
Picnyoniywvt Benapyco 21 niomaza 1998 200a
2. Minck (nauamka M3C)
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Embajada de Espatia
Nel14

NOTA VERBAL

La Embajada de Espafia en El Cairo saluda atentamente al Ministerio de
Asuntos Exteriores de la Republica Arabe de Egipto, Departamento de
Asuntos Palestinos, y ante la proxima apertura del paso fronterizo de Rafah
tiene el honor de solicitar autorizacion para la entrada en Gaza, a través de
dicho paso, de los siguientes cuatro miembros de la ONG “Paz Ahora”, todos
de nacionalidad espafiola, asi como de los tres contenedores custodiados por
ellos con material destinado a la ayuda humanitaria.

1. Sr. Julio José Rodriguez Bueno con pasaporte BC672136

2. Sr. Rajab Miri Abu Salam con pasaporte AB038584
3. Sra. Ana Gémez Gonzalez con pasaporte BF020955
4. Sra. Cristina Hernandez Castro con pasaporte BF039945

La ONG “Paz Ahora” tiene una larga tradicion en la ejecucion de
proyectos de cooperacion internacional al desarrollo y ayuda humanitaria en
los Territorios Palestinos. A titulo de ejemplo, el afio pasado, personal
cooperante de esta ONG entregé a la Oficina del Alto Comisionado de NNUU
para los refugiados en Gaza 24 toneladas de medicamentos.

La Embajada de Espafia aprovecha la ocasion para reiterar al Ministerio
de Asuntos Exteriores de la Republica Arabe de Egipto, Departamento de
Asuntos Palestinos, su mas alta consideracion.

EL CAIRO, A 16 DE MARZO DE 2009

MINISTERIO DE ASUNTOS EXTERIORES
Departamento de Asuntos Palestinos
EL CAIRO
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MINISTERIO DE ASUNTOS EXTERIORES

No. 357

NOTA VERBAL

El Ministerio de Asuntos Exteriores saluda atentamente a la Embajada de
los Estados Unidos en Madrid, y en relacion con el contenido de su Nota
Verbal Ne 858, de 17 de los corrientes, tiene el honor de informarle que
transmitido a las autoridades competentes del Ministerio de Transportes, la
Direccion General de Transporte Aéreo se muestra conforme en considerar la
nueva tarifa super-Apex, presentada por Iberia ante las autoridades
norteamericanas competentes para la temporada invierno 1998-99, como
experimental y sujeta a las condiciones expuestas en la Nota Verbal
mencionada, siempre que la entrada en vigor de dicha tarifa en todas las rutas
entre Europa y Estados Unidos esté sujeta a tales requisitos. EI Ministerio de
Asuntos Exteriores aprovecha la ocasion para reiterar a la Embajada de los

Estados Unidos en Madrid el testimonio de su mas alla consideracion.

Madrid, 20 de octubre de 1977.

A la Embajada de los Estados Unidos en Madrid
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PECITYBJIUKA BEJIAPYCbH
Munucmp unocmpannwix oen

Munck, 12 nrons 2008roaa

YBaxaembin Ceprent Bukroposuu,

[Ipumure ceprieunble no3apasiieHus no ciyvaro Jusa Poccun.

JInHaMMYHOE COUMAIBHO-IKOHOMMYECKOE Pa3BUTHE U HEYKIIOHHBINA POCT
MeXIyHapoaHOro aBTopuTeTa Poccuiickoit denepanuu CBUIETEIBCTBYIOT 00
(¢ ()EKTUBHOCTH TMPOBOAMMON POCCUUCKUM PYKOBOACTBOM BHYTPEHHEH H
BHENIHEW MOJINTUKH.

VBepeH, YTO KOHCTPYKTHBHOE B3aMMOJEHCTBUE JUITIOMATUYECKHUX
cnyk0 bemapycu u Poccum Oyner W B JanbHEWIeM CcrocoOCTBOBATh
YKPEIUIEHUIO BCECTOPOHHETO COTPYAHUYECTBA MEXKAY HAILIUMK CTPaHAMM.

Kenato Bam, yBaxaembiii Cepreil BUKTOpOBHY, U BCEMY KOJUICKTUBY
MunucrepctBa uMHOCTpaHHbIX Jen  Poccmiickonn ®enepanyuu ycnexoB B

roCyJapCTBEHHOM JEATEIbHOCTH, KPETIKOTO 3/J0POBbS U 0JIarOmoIyqms.

C yBaxeHuew,

Cepreit MapTbiHOB

Ero IIpeBocxoauTebCTBY
I'ocnoguny Ceprer JlaBpoBy
MuHHCTPY HHOCTPAHHBIX /eI
Poccuiickoit @exepaunu

MockBa
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POCITYBJIIKA BEJIAPYCbH
Minicmp 3amedxncnvlx cnpay

Minck, 5 minens 2008roma

Bamia DxceneHpls,

Capmpuna BiHmyro Bac 3 HampisiHaIBHBIM CBsiTaM  baniBapbIstHCKaM
Pacny6niki Benecyana — JIHEM aOBSIIUIHHS HE3aJIeKHACIII.

[TambipaHHe YcebakoBara cympanoyHinTBa 3 BeHecyasnail 3acTtaenia
NPBIAPBITITHRIM HalpaMKaM 3HEMIHAW mamiTeiki bemapyci ¥ Jlaminckait
AMepBbIEbIL.

I'mpiOoka 3amaBOJIEHBI MACTYHNOBBIM Pa3BILLEM aAHOCIH CTpaTdrivyHara
napTHEPCTBA HAIIBIX KpaiH, NarjblOJIEGHHEM MUKA3sAp)KayHara JIplsyiora Ha
BBIIIPHIIBIM 1 BBICOKIM Y3POYHSIX.

[TacmisixoBasi pramizainblsi MIMATIIKIX JBYXOAKOBBIX MPAEKTAay y PO3HBIX
rajiHax ajnaBsjiac HalbISHAIBHBIM 1HTapacaM bemapyci 1 Benecyansl 1
HECYMHEHHa Oy/13€ CIpBIAIb 30JIDKIHHIO ABYX HApoaay.

[MTapuBspmkato  raroyHacus bemapyci nma  jmaneimara — 1iecHara
Vy3aemaazesHHs 3 Benecyanail y pamkax Apranizaneii AO'saHanbix Harbiit i
Pyxy HenanyusHHs.

Kaprictatocs narogaii, kad nmaxxananps Bam, Bama Dkcenenipis, MoliHara
3mapoys 1 mocnexay y ajgka3zHail n3sip>kayHail A3edHacti.

[Ipeiminie, Bama Dxcenenipis, 3amdyHeHHEe ¥ Maéil BelbMi BbICOKal
naBase.

Csapreit MapTtbiHay

Sro JkceneHubli

Cnanapy Hikanacy Maaypa Mopacy
MiHicTpy 3aMeKHBIX cnipay
BbaaiBapbisinckaiil Pacny0utiki Benecyasia

Kapakac
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Iloconvcmeo
bonueapuanckoi
Pecnyonuxu Benecyina
Pecnyonuxe Benapyco

Ne 345 /2008

[ToconberBo bonmBapuanckoit PecnyOmuku Benecysna B PecmyGnuke
benapyce cBuuerenbcTByeT cBoe yBaxkeHHME MuHHUCTEPCTBY MHOCTpaHHBIX
Hen Pecniyonuku benapych, Junnomatuueckum u Koncynbckum Muccusim,
IIpencraBurenscTBam MexayHapoaubix OpraHu3auuid, akKpeIUTOBAHHBIM B
Pecnybnuke bemapych, U uMeeT 4decThb COOOMIMTH, YTO YUpe3BbIYaWHBIN U
[Tomnomounsiii  Ilocon bonuBapuanckoir PecnyOnuku Benecyama B
Pecniyonuke benapyce r-u Cumon Canuec OyaeT OTCYTCTBOBaTh B
Pecnybnuke benapyck ¢ 29 o 31 mapra 2008 roxa.

B ero orcyrcrBue o6si3anHocTH Bpemennoro IloBepenHoro B jaenax
bonuBapuanckori PecnyOnuku Benecysna B PecnyOnmke bemapyck Oyner
ncnoyiHATh Bropoit cekperapsp [loconbcTBa r-u Kapnoc Bansaepamo.

[ToconscTBO bonuBapuanckoit PecnyOonuku Benecysna B PecrmyOnuke
benapycr monb3yercsa ciaydaeMm, 4YTOObI BO300HOBUTH MUHHCTEPCTBY
Nuoctpannbix  Jlenm PecnyOmuku — bemapych, JIumuioMaTtuyeckum |
Koncynbckum Mruccusm, [IpencraBurenscTBamM MexnyHapoaHbIX
Opranusanuii, akkpeIuToBaHHbIM B PecnyOnuke benapych, yBepeHus B
CBOEM BECHMA BBICOKOM YBaKCHHH.

Mumnck, 23 mapma 2008 2o00a

MHUHHUCTEPCTBY HHOCTPAHHBIX JIEJT
PECHIYBJ/IUKHU BEJIAPYCH

JAHIVIOMATHYECKHM U KOHCYJIbCKHUM MHCCHAM,

HPE/ICTABUHTE/IbCTBAM MEJK/[YHAPO/IHbBIX
orPr. AHI/I3Al[HI7I, AKKPE/I[HTOBAHHBIM B PECI1Yb/IUKE
BEJIAPYCH Munck
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La Embajada
de los Estados Unidos de México

Mu 117/2009

La Embajada de los Estados Unidos de México expresa su estima al
Ministerio de Relaciones Exteriores de la Republica de Belaras, Misiones
Diplomaticas y Consulares, Representaciones de Organismos Internacionales,
acreditadas en la Republica de Belarus, Ministerios, Administraciones y Entidades
de la Republica de Belarts y tiene el honor de informar lo siguiente.

En vista de la Resolucion adoptada por el Gobierno de los Estados Unidos de
Meéxico con respecto a medidas de austeridad debido a la situaciéon econdémica
mundial, la gira de "la Orquesta Sinfoénica de México" por las capitales culturales
europeas, incluyendo las ciudades de la Republica de Belarts, ha sido suspendida
hasta nuevo aviso.

En este sentido, la Embajada ofrece sus sinceras disculpas a los Jefes de
Misiones Diplomaticas y Consulares, de Representaciones de Organismos
Internacionales, acreditadas en la Reptblica de Belaris, de Ministerios,
Administraciones y Entidades de la Republica de Belaris y pide considerar sin
efecto la Circular N° 205/2009 de fecha 23 de marzo del afio en curso.

La Embajada de los Estados Unidos de México en la Republica de Belarus
aprovecha la ocasion para reiterar al Ministerio de Relaciones Exteriores de la
Republica de Belaris, Misiones Diplomaticas y Consulares, Representaciones de
Organismos Internacionales, acreditadas en la Republica de Belaris, Ministerios,
Administraciones y Entidades las seguridades de su mas alta estima.

Minsk, 30 de marzo de 2009

AL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE
LA REPUBLICA DE BELARUS,

MISIONES DIPLOMATICAS Y CONSULARES,

REPRESENTACIONES DE LOS ORGANISMOS INTERNACIONALES,
ACREDITADAS EN LA REPUBLICA DE BELARUS,

MINISTERIOS, ADMINISTRACIONES Y ENTIDADES DE LA REPUBLICA
DE BELARUS Minsk
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EJERCICIO Neo2. Estudien este canje de notas. Traduzcanlo al ruso:

19.6.2009 Diario Oficial de la Unién Europea L 156/33

ACUERDO EN FORMA DE CANJE DE NOTAS
para la aplicacion provisional del Acuerdo de asociacion en el sector
pesquero entre la Comunidad Europea y la Republica de Guinea

A. Nota del Gobierno de la Republica de Guinea

Excelentisimo sefior:

Me congratula que los negociadores de la Republica de Guinea y de la
Comunidad Europea hayan llegado a un consenso sobre el Acuerdo de asociacion en
el sector pesquero entre la Republica de Guinea y la Comunidad Europea, asi como
sobre el Protocolo por el que se fijan las posibilidades de pesca y la contrapartida
financiera y sus anexos.

El resultado de esta negociacidon, evolucion positiva del Acuerdo precedente,
reforzara nuestras relaciones en materia de pesca e instaurard un verdadero marco de
asociacion para el desarrollo de una politica pesquera sostenible y responsable en las
aguas guineanas. A tal efecto, le propongo acometer en paralelo los procedimientos
de aprobacion y ratificacion de los textos del Acuerdo, del Protocolo y de su anexo y
sus apéndices, de conformidad con los procedimientos vigentes en la Republica de
Guinea y en la Comunidad Europea necesarios para su entrada en vigor.

A fin de no interrumpir las actividades pesqueras de los buques comunitarios
en aguas guineanas, y en referencia al Acuerdo y al Protocolo rubricados el 20 de
diciembre de 2008, que fijan las posibilidades de pesca y la contrapartida financiera
para el periodo comprendido entre el 1 de enero de 2009 y el 31 de diciembre de
2012, tengo el honor de informarle de que el Gobierno de la Republica de Guinea
esta

dispuesto a aplicar el Acuerdo y el Protocolo mencionados con caracter
provisional a partir del 1 de enero de 2009, a la espera de su entrada en vigor de
conformidad con el articulo 19 del Acuerdo, siempre que la Comunidad Europea
esté dispuesta a hacer lo mismo.

Queda entendido que, en este caso, el pago del primer tramo de la contrapartida
financiera fijada en el articulo 2 del Protocolo deberd efectuarse antes del 30 de
noviembre de 2009.

Le agradeceria tuviera a bien confirmar el acuerdo de la Comunidad Europea
sobre esta aplicacion provisional.

Reciba el testimonio de mi mas alta consideracion.
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B. Nota de la Comunidad Europea

Excelentisimo sefor:

Tengo el honor de acusar recibo de su Nota del dia de hoy, redactada en los
siguientes términos:

«Me congratula que los negociadores de la Republica de Guinea y de la
Comunidad Europea hayan llegado a un consenso sobre el Acuerdo de asociacidon en
el sector pesquero entre la Republica de Guinea y la Comunidad Europea, asi como
sobre el Protocolo por el que se fijan las posibilidades de pesca y la contrapartida
financiera y sus anexos.

El resultado de esta negociacion, evolucion positiva del Acuerdo precedente,
reforzara nuestras relaciones en materia de pesca e instaurara un verdadero marco de
asociacion para el desarrollo de una politica pesquera sostenible y responsable en las
aguas guineanas. A tal efecto, le propongo acometer en paralelo los procedimientos
de aprobacion y ratificacion de los textos del Acuerdo, del Protocolo y de su anexo y
sus apéndices, de conformidad con los procedimientos vigentes en la Republica de
Guinea y en la Comunidad Europea necesarios para su entrada en vigor.

A fin de no interrumpir las actividades pesqueras de los buques comunitarios
en aguas guineanas, y en referencia al Acuerdo y al Protocolo rubricados el 20 de
diciembre de 2008, que fijan las posibilidades de pesca y la contrapartida financiera
para el periodo comprendido entre el 1 de enero de 2009 y el 31 de diciembre de
2012, tengo el honor de informarle de que el Gobierno de la Republica de Guinea
esta dispuesto a aplicar el Acuerdo y el Protocolo mencionados con caracter
provisional a partir del 1 de enero de 2009, a la espera de su entrada en vigor de
conformidad con el articulo 19 del Acuerdo, siempre que la Comunidad Europea
esté dispuesta a hacer lo mismo.

Queda entendido que, en este caso, el pago del primer tramo de la contrapartida
financiera fijada en el articulo 2 del Protocolo deberd efectuarse antes del 30 de
noviembre de 2009.

Le agradeceria tuviera a bien confirmar el acuerdo de la Comunidad Europea
sobre esta aplicacion provisional.y.

Tengo el honor de confirmarle el acuerdo de la Comunidad Europea sobre la
aplicacion provisional.

Reciba el testimonio de mi mas alta consideracion.
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EJERCICIO Ne3. Traten de traducir el memorando al espaiiol:

Memopanaym

Bo Bpemsi odummanbHBIX MEPEroBOPOB MPABUTEIHLCTBEHHOW Jeieraliuu
Pecnnybnmuku benapych ¢ npaBUTENbCTBEHHOW jeneramuei JlarBuiickoi
PecniyOnuku B MuHCKe B ceHTAOpeE T.T. OelopyccKas CTOpOHa CTaBHJIa BOIIPOC
0 BO3MOXXHOCTH OO€cTedeHHs Y4EOHBIMH MOCOOHMSIMU i ydammxcs 4 — 8
KJIACCOB CPEJIHEN IIKOJIbI, JKeNalmux (akyJIbTaTUBHO U3ydaTh OEIOpYCCKU
SI3BIK.

[ToconbcTBO PecnyOnuku benapych B pa3BuUTHE ITON TEMbI HampaBisieT
MuHnucTepcTBY UWHOCTpaHHBIX Jjen JlaTtBuiickoii PecnyOnuku mnepeyeHb
IIKOJIbHBIX ~ y4eOHMKOB W Y4YEOHBIX  TOCOOWH,  IMOATOTOBJICHHBIX
MunucrepctBoM oOpaszoBanusi PecnyOnuku benapycb, nmns  nepepadu

opraHaMm HapoJHOTo 00pa3zoBanus JlaTBuiickoit PecryOauku.

[lepeuenn npunaraercs.

r. Pura

1 oxkTs10ps 2003r.
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EJERCICIO Ne4. Estudien y traduzcan al ruso las siguientes cartas
credenciales:

Juan Carlos 1T, %Jey de Espafia

A SU EXCELENCIA SENOR ALEXANDRE LUKASHENKO
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE BELARUS

Grande y Buen Amigo:

Tengo el honor de comunicar a Vuestra Excelencia que He tenido a bien
dar por terminadas las funciones que, como EMBAJADOR DE
ESPANA., tenia encomendadas el Sefior Don José Maria Robles Fraga, tras
desempefiar su alta Mision a Vuestra mayor satisfaccion.

En consecuencia, y en su lugar, He designado como EMBAJADOR
EXTRAORDINARIO Y PLENIPOTENCIARIO DE ESPANA EN
LA REPUBLICA DE BELARUS af Sefior

Don Francisco Javier Elorza Cavengt, Marqués de Nerva

Las excelentes cualidades que adornan a este distinguido Diplomdtico, Me
hacen esperar que en el desempefio de su alta Mision, logrard alcanzar Vuestra
benevolencia, y en esta confianza, Le ruego se sirva dispensarle una favorable
acogida, dando crédito a cuando Os comunique en Mi nombre y muy
particularmente al expresaros los sinceros votos que formulo por Vuestra
ventura personal y por la prosperidad de la Repiiblica de Belaris.

De Vuestra Excelencia Leal y Buen Amigo

El Ministro de Asuntos Exteriores y de Cooperacién

2 ) 7,

e

Madrid, a 28 de marzo de
2005
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Manuel Avila Camacho

Presidente Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos
A Su Excelencia el Serior General

Salvador Castaneda Castro
Presidente de la Republica de El Salvador

Grande y Buen Amigo:

Arumado del deseo de estrechar mas, si cabe, las cordiales relaciones de
amistad que felizmente existen entre vuestro pais y Los Estados Unidos Mexicanos,
he decidido acreditar ante el Gobierno de Vuestra Excelencia al Serior Doctor
Salvador R.Guzmdn, con el cardacter de Embajador Extraordinario y
Plenipotenciario.

Las cualidades del Serior Doctor Guzman me hacen esperar que sabra llenar
cumplidamente las altas funciones que le he encomendado. Convencido de ello,
ruego a Vuestra Excelencia que se sirva dar entera fe y crédito a cuanto le
comunique en mi nombre, especialmente cuando espere los votos que formulo por la
prosperidad del pueblo salvadoreiio y por la ventura personal de Vuestra

Excelencia, de quien soy Leal y Buen Amigo.
El Oficial Mayor,
Encargado del Despacho

De la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Dada en el Palacio Nacional de México

el dia 18 de abril de 1985
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Ricardo Jimeénez,
Presidente de la Republica de Costa Rica

A Su Excelencia el Senor General

Don Maximiliano Hernandez Martinez,
Presidente de la Republica de El Salvador

Grande y Buen Amigo:

Constante en el deseo de fomentar y estrechar las buenas relaciones de
amistad que felizmente han existido siempre entre nuestros respectivos Pueblos y
Gobiernos, momentaneamente interrumpidos por circunstancias que enhorabuena
han dejado de existir, He tenido a bien nombrar Ministro Residente de la Republica
ante el Gobierno de Vuestra Excelencia al Serior Don Guillermo Borbon Gonzalez.
Las distinguidas cualidades que adornan al Seiior Borbon Gonzdlez me hacen
esperar en el desemperio de su importante Mision lograra alcanzar las simpatias de
Vuestra Excelencia y de Su Gobierno, y en esta confianza Le ruego de entera fe y
crédito a cuanto en nombre de mi Gobierno eleve a Su conocimiento, y muy
particularmente cuando Le reitere mis votos por la felicidad y grandeza de la
hermana Republica de El Salvador y la dicha personal de Vuestra Excelencia de

quien tengo la honra de suscribirme

Leal y Buen Amigo,

El Secretario de Estado en el Despacho de Relaciones Exteriores

En la Casa Presidencial, San José,

a 25 de Enero de 1974.
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EJERCICIO Ne5. Encuentren ejemplos de documentacion diplomatica,
estudiénlos y traduzcan al espaiiol. Traten de componer notas (personales o

verbales).
EJERCICIO Ne6. Traduzcan al espaiiol por escrito:

1. BepurenpHble rpaMOThl — MPUHATBHIA B MEKIOCY/IapCTBEHHOMN MPAKTHKE
JOKYMEHT, MOATBEPAKAAOIIHIA MOJITHOMOYHS JTUTIIIOMATUYECKOTO
npeActaButenss  (Kak — [paBWwiIo, TMOcCia WM — [JaBbl  CHEUUAIBHOU
rocyJlapcTBeHHOM peneranuu). [IpM OKOHUATENIbHOM OTBE3JE IIOCIA Ha
Ponuny ero npeeMHUK mepeiaeT OAHOBPEMEHHO CO CBOMMHU BEPUTEIbHBIMU
rpaMOTaMu U OT3bIBHBIE IPAMOThI CBOETO MPEAIIIECTBEHHHKA.

2. ArpemaH (ot ¢panu. agreer - corjacue) MNOJIPA3yMEBAET COTJACHUE
IMpaBUTCIIbCTBA IIpUHUMAOOICT O rocyagapcrBa Ha Ha3HA4YC€HUC
OIIpCACICHHOTO JIhu1a AUITITIOMATHYCCKUM npeaACTaBUTCIICM
HalpaBJIAOMICTO rocyaapCTBa.

3. Non Paper (¢ aurn. «secymectByromas Oymara») — BHJ JTOKYMEHTA,
WHUPOKO NPUMEHSAIOUHUNUCA B COBPEMEHHOM JUMJIOMAaTHYECKOU U
nonuTUueckor  mpaktuke. IlpencraBmser coboit  cBoero  poja
00€3JIMUEHHBII MEMOPaHAYyM — KPaTKYI0 3aMHUCKy C U3J0KECHUEM CYTHU
BOIpOcCa, nmpeanaraeMoi GopmMyIupoBKOi 00CyKIaeMOTro JOKYMEHTA.

4. JIudHO€ NMHUCHMO B JUIINEPENHUCKE HCIOJb3YIOT AJ1 OTHOLIEHUUN C
NESTENSIMU KYJbTYpPbI, JTEJIOBBIX KPYTroB, OOIIECTBEHHBIX OpTraHU3aIUMH,
MOJIMTUKAMU TOTJa, KOTJa OTIpaBJE€HUE APYro HOTHI HE IUKTYETCS
HEOOXOJAUMOCThIO. ODTO MOXKET OBbITh CONPOBOAUTEIBHOE MHUCHMO,
BhIpakaroniee 0JIarolapHOCTh, MO3JpaBJICHUS, JUYHbIE MPUTJIANICHUE
WM TPOCKOY.
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LECCION Nel10. La Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

EJERCICIO Nel. Lean el texto y encuentren los equivalentes espaiioles a las
frases dadas:

JlurmomMaTH4YecKoe Mpe/ICTaBUTEILCTBO, JIUIIJIOMATHYECKUM TEPCOHAI,
IJIaBa MPEACTABUTEIILCTBA, YACTHBIN JOMAITHUN PaOOTHUK, OOCITY>KUBAIOIIUMA
NEePCOHAJI, aKKPEIUTYIOIIee TOCyAapCTBO, TOCYAApPCTBO MPeObIBaHUS, OTKA3 B
arpemMaHe, BpEMECHHbBIM MOBEPEHHBIHN B JieaX, IOCTOSHHOE MECTONPEObIBaHHE.

La Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas es un tratado
internacional que regula las relaciones diplomaticas entre los paises y la
inmunidad del personal diplomatico. Fue adoptada el 14 de abril de 1961 en
Viena (Austria) y entrd en vigor el 24 de abril de 1964. Fue complementada
en 1963 por la Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares. 174
estados pertenecen a la Convencion y en los pocos Estados que no han
firmado el documento, sus disposiciones se aplican como Derecho
Internacional consuetudinario.

Consta de setenta y nueve articulos. En ellos se regulan las relaciones
consulares, tanto respecto a las funciones consulares como tales, como en lo
que se refiere al estatuto de las oficinas y los funcionarios consulares; abarca
tanto a los funcionarios de carrera como a los honorarios. Tradicionalmente
las relaciones consulares se desarrollaban a través de Tratados consulares
bilaterales y de las respectivas legislaciones internas, asi como de las
correspondientes costumbres internacionales.

CONVENCION DE VIENA DE 1961 SOBRE RELACIONES
DIPLOMATICAS

Los Estados Partes en la presente Convencion,

Teniendo presente que desde antiguos tiempos los pueblos de todas las
naciones han reconocido el estatuto de los funcionarios diplomaticos,

Teniendo en cuenta los propositos y principios de la Carta de las
Naciones Unidas relativos a la igualdad soberana de los Estados, al
mantenimiento de la paz y de la seguridad internacionales y al fomento de las
relaciones de amistad entre las naciones,

Estimando que una convencion internacional sobre relaciones, privilegios
e inmunidades diplomaticos contribuird al desarrollo de las relaciones
amistosas entre las naciones, prescindiendo de sus diferencias de régimen
constitucional y social,

Reconociendo que tales inmunidades y privilegios se conceden, no en
beneficio de las personas, sino con el fin de garantizar el desempefo eficaz de
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las funciones de las misiones diplomaticas en calidad de representantes de los
Estados,

Afirmando que las normas del derecho internacional consuetudinario han
de continuar rigiendo las cuestiones que no hayan sido expresamente
reguladas en las disposiciones de la presente Convencion,

Han convenido en lo siguiente:

Articulo 1
A los efectos de la presente Convencion:

a. por "jefe de mision", se entiende la persona encargada por el Estado
acreditante de actuar con caracter de tal;

b. por "miembros de la mision", se entiende el jefe de la mision y los
miembros del personal de la mision;

c. por "miembros del personal de la mision", se entienden los miembros
del personal diplomatico, del personal administrativo y técnico y del personal
de servicio de la mision;

d. por "miembros del personal diplomatico", se entienden los miembros
del personal de la misidon que posean la calidad de diplomatico;

e. por "agente diplomadtico", se entiende el jefe de la misiéon o un miembro
del personal diplomatico de la mision;

f. por "miembros del personal administrativo y técnico", se entienden los
miembros del personal de la mision empleados en el servicio administrativo
y técnico de la mision;

g. por "miembros del personal de servicio", se entienden los miembros del
personal de la mision empleados en el servicio doméstico de la mision;

h. por "criado particular", se entiende toda persona al servicio doméstico
de un miembro de la mision, que no sea empleada del Estado acreditante;

i. por "locales de la mision", se entienden los edificios o las partes de los
edificios, sea cual fuere su propietario, utilizados para las finalidades de la
mision, incluyendo la residencia del jefe de la mision, asi como el terreno
destinado al servicio de esos edificios o de parte de ellos.

Articulo 2

El establecimiento de relaciones diplomaticas entre Estados y el envio de
misiones diplomadticas permanentes se efectiia por consentimiento mutuo.

Articulo 3
1. Las funciones de una mision diplomatica consisten principalmente en:
a. representar al Estado acreditante ante el Estado receptor;

b. proteger en el Estado receptor los intereses del Estado acreditante y los
de sus nacionales, dentro de los limites permitidos por el derecho
internacional;
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¢. negociar con el gobierno del Estado receptor;

d. enterarse por todos los medios licitos de las condiciones y de la
evolucién de los acontecimientos en el Estado receptor e informar sobre ello
al gobierno del Estado acreditante;

e. fomentar las relaciones amistosas y desarrollar las relaciones
econdmicas, culturales y cientificas entre el Estado acreditante y el Estado
receptor.

2. Ninguna disposicion de la presente Convencion se interpretard de modo
que impida el ejercicio de funciones consulares por la mision diplomatica.

Articulo 4

1. El Estado acreditante debera asegurarse de que la persona que se proponga
acreditar como jefe de la mision ante el Estado receptor ha obtenido el
asentimiento de ese Estado.

2. El Estado receptor no estd obligado a expresar al Estado acreditante los
motivos de su negativa a otorgar el asentimiento.

Articulo 5

1. El Estado acreditante podra, después de haberlo notificado en debida
forma a los Estados receptores interesados, acreditar a un jefe de mision ante
dos o mas Estados, o bien destinar a ellos a cualquier miembro del personal
diplomatico, salvo que alguno de los Estados receptores se oponga
expresamente.

2. Si un Estado acredita a un jefe de mision ante dos o mas Estados, podra
establecer una mision diplomatica dirigida por un encargado de negocios ad
interim en cada uno de los Estados en que el jefe de la mision no tenga su
sede permanente.

3. El jefe de mision o cualquier miembro del personal diplomatico de la
mision podréd representar al Estado acreditante ante cualquier organizacion
internacional.

Articulo 6

Dos o mas Estados podran acreditar a la misma persona como jefe de mision
ante un tercer Estado, salvo que el Estado receptor se oponga a ello.

EJERCICIO No2. Contesten a las preguntas:
1. Expliquen quiénes son:
- jefe de mision
- miembros de la mision
- miembros del personal de la mision
- miembros del personal diplomatico
- agente diplomatico.
2. ;Qué es una mision diplomatica? ;Cuéles son sus funciones?
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EJERCICIO Ne3. Traduzcan al espaiiol:

a) TUI0, HA KOTOPOE AaKKPEIUTYIONIUM TOCYJapCTBOM BO3JIOKECHA
00s13aHHOCTH JICWCTBOBATH B 3TOM KaueCTBE;

b) dWieHbl aIMUHUCTPATUBHO-TEXHUYECKOTO MEPCOHANA;

C) WwiICHBI IMEpPCOHAIAa MPEACTABUTEILCTBA, WMCIOIINE IUTIIIOMATHYCCKUI
paHr;

d) pe3uaeHIUs TIaBbl IPEJACTABUTEIILCTBA;

€) YCTaHOBJICHHE AUILUIOMATHYCCKUX OTHOIICHUI MEXIY roCyJapCcTBaMu U
YUPEKIECHUE MIOCTOSTHHBIX JUTIOMATHYECKUX MPEIACTABUTEILCTB;

f) moompeHue APyKEeCTBEHHBIX OTHOIICHUH;

g) BBITIOJTHEHHUE JUIUIOMAaTHYECKUM TIPECTaBUTEILCTBOM KOHCYIIBCKUX
GhyHKIUI;

h) rocynapcTtBo mpeObIBaHMs [aj0 arpeMaH Ha TO JIMIIO, KOTOPOE OHO
MpeanosaraeT akKkpeauToBaTh;

1) aKKpeOUTYIOIIEe TIOCyAapCTBO MOXET YYpPEOUTh JUIJIOMAaTHYECKUE
MPEICTaBUTEIIBCTBA, BO3TJIABIISIEMbIE BPEMEHHBIMU TIOBEPCHHBIMU B
Tennax.

EJERCICIO Ne4. Expliquen el significado de los conceptos siguientes:
agente diplomaético

valija diplomatica

cuerpo diplomatico

correo diplomatico

inmunidad diplomatica

inviolabilidad diplomatica

representacion diplomatica

agregado diplomatico

EJERCICIO Ne5. Traduzcan al espaiiol:

1. JlunnomaTHYECKHl areHT TOJIb3yETCS HWMMYHHUTETOM OT YIOJIOBHOM
IOPUCIUKIIMK TOCYIapCTBA IPEObIBAHMUS.

2.IMMyHHTET JHUIUIOMATHYECKOIO AareHTa OT KOPUCAUKIMN TOCYydapCcTBa
npeObIBaHUsI HE OCBOOOXAAET €ro OT HOPUCAUKLUU aKKPEAUTYIOLIETO
rocy1apcTBa.

3. JlumnoMaTtuyecKud  Kypbep, KOTOpPbI JOJDKEH ObITh  CHAaOXeH
opULMATBHBIM  JTOKYMEHTOM, IOJB3YyeTCS IpPU  HCIOIHEHUH  CBOUX
00s13aHHOCTEM 3alMTON TOCYyAapCTBa MPEObIBAaHUSI.

4. lunomMaTryeckas ouTa He MOJIEKUT HU BCKPBITHIO, HU 3a€PKAHUIO.

5. ApxuBBl M JOKYMEHTHI NPEICTABUTEIHCTBA HEIMPUKOCHOBEHHBI B JI000€
BpEMsI M HE3aBUCHUMO OT UX MECTOHAXOKICHHUS.
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6. BosnarpaxneHuss u cOOpbl, B3UMaeMble MPEICTABUTEIBCTBOM IPH
BBITIOJIHEHUH CBOUX O(PHUIIMATBHBIX O0S3aHHOCTEH, OCBOOOXKIAIOTCA OT BCEX
HAJIOTOB, COOPOB M MOIINH.

7. Kaxpmoe nuno, HMeELIee NPaBO HA MPUBWIETHM W WMMYHHTETHI,
MOJIb3YETCS. MU C MOMEHTA BCTYIUICHHS €r0 Ha TEPPUTOPHUIO TOCyAapCTBa
npeObIBaHMS TPU CIICJOBAHUH IS 3aHITHSI CBOETO TOCTA.

EJERCICIO Ne6. Traduzcan al ruso:

Diplomacia entre los Estados. Relaciones diplomaticas.

Las pautas establecidas por la Convencion de Viena en 1961 estipulan
que las relaciones diplomaticas entre gobiernos no se establecen en forma
automatica, sino cuando hay mutuo consentimiento. El primer paso consiste
en la presentacion de un documento llamado "agreement" o aprobacion por
el cual el Estado huésped acepta a los enviados luego de haber averiguado
sus antecedentes y si el tipo de actividades que van a desarrollar no se
contraponen con intereses propios. Luego, en una breve ceremonia, el nuevo
embajador presenta sus "credenciales" al Jefe de Estado.

Algunos de los privilegios de los diplomaticos consisten en la
denominada inmunidad diplomaética, esto implica que se encuentran fuera de
la jurisdiccion criminal y civil del Estado huésped, como también de toda
clase de impuestos. Por otro lado, las embajadas son inmunes a las
investigaciones aunque se espera que los diplomaticos accedan a éstas en
forma voluntaria. Si éstos incurren en conductas irregulares pueden ser
temporalmente detenidos para ser deportados y juzgados en su propio pais. Si
inician actividades privadas deben sujetarse a cargas, impuestos y requisitos
legales del Estado huésped.

Otro privilegio con que se relaciona a las actividades diplomaticas es con
el principio de extraterritorialidad, que implica que el embajador, su vivienda
y la propiedad circundante se consideran islas de soberania del Estado
remitente. Sin embargo, actualmente, se ha abandonado esta practica y los
edificios y el personal dependen, aunque en forma relativa, del Estado
huésped.
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LECCION Nel1. El protocolo diplomatico. Etiqueta diplomatica.

El protocolo es una regla obligatoria que rige las relaciones de los Estados
y sus representantes, de las autoridades, entre ellas, y el desarrollo de las
ceremonias publicas. El protocolo es, entonces, el conjunto de reglas que
deberan observar en las relaciones formales o epistolares los individuos que
aceptan en la sociedad un rango elevado, bien sea por su nivel social, sus
funciones o su pertenencia a los cuerpos constituidos.

Cortesia y protocolo son principios que, correspondiendo a situaciones
diferentes, tienen como finalidad: hacer reinar la armonia en las relaciones
humanas (oficiales y privadas). El rango que los diferentes cuerpos y
autoridades deben ocupar en las ceremonias constituye un tema delicado.

Existen dos leyes fundamentales en ceremonial: “ley de la derecha” y “ley
de la proximidad” con referencia a la persona de mayor jerarquia.

El lugar a la derecha del anfitrion es el lugar de privilegio. Entonces
ubicamos a la derecha al invitado Nel y, por “ley de proximidad”, a la
izquierda del anfitrion al Ne2. (Para saber cudl es la derecha de una persona,
debemos colocarnos detras de ella.) Tenemos dos excepciones a la “ley de la
derecha”:

e al caminar por la calle el lugar de precedencia es la pared, que debe
cederse siempre a las damas, ancianos, nifos, etc., y que puede ser
derecha o izquierda;

e la otra excepcion es cuando el Presidente pasa revista a las tropas
formadas rindiendo honores, por ejemplo, a un Presidente extranjero.
Los presidentes realizaran el recorrido cediendo el presidente local el
lugar mas cercano a la tropa formada, aunque no sea su derecha, ya que
¢éste es el lugar de honor.

Si tenemos que ubicar a determinadas autoridades en sentido lateral, sea en
una mesa, palco, de pie en movimiento, colocaremos al méas importante en el
centro, y a derecha e izquierda (siempre detras de él) continuaremos con las
jerarquias que correspondan.

El lugar de precedencia en un automovil oficial es la ventanilla derecha del
asiento posterior. El del Ne2 es la ventanilla izquierda, y el del Ne3 en el centro
del mismo.

Cuando llega un avion con autoridades, la persona de mayor jerarquia es la
primera que desciende y la Gltima que asciende cuando la aecronave parte.

En la base del orden de precedencia se establece que en una mesa mixta
(caballeros y damas) la ubicacion de los anfitriones es las cabeceras y el lugar
de los invitados de honor es la derecha de los duenos de casa. En una mesa
mixta, nunca debemos sentar juntos un matrimonio, dos damas o dos
caballeros, en la medida de lo posible.
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La mujer adopta la jerarquia de su marido, el marido no adopta la jerarquia
de su mujer. De este modo la esposa del Rey es la Reina, el esposo de la Reina
no es el Rey sino el Principe Consorte. La esposa del Presidente es la Dama
Nel. El esposo de una mujer Presidente no es el caballero uno; si es
funcionario, ocupara la precedencia que le corresponda, por su jerarquia, o en
recepciones se le otorgara por “precedencia de cortesia” un lugar especial.

EJERCICIO Nel. Discuten en el grupo las normas del protocolo
diplomadtico.
EJERCICIO No2. Jueguen en el grupo:
- pongan la mesa para la comida solemne. ;Como colocarian a los
invitados?
- ¢Como colocarian a las autoridades en un automovil oficial?

EJERCICIO Ne3. Traduzcan al espaiiol por escrito:

Hanecenne BHU3UTOB, NOAJAEP)KAHUE KOHTAKTOB, CBS3€H  SABJIACTCS
npo¢ecCuOoHaIbHON O0SI3aHHOCTBIO ~ JUIUIOMAaTa. BU3HUTHI  SABISAIOTCS
aKTUBHOW (opMO# nuruioMaTHdeckord paboTel. Bece Bu3uTHI nenarca Ha
IIPOTOKOJIBHBIE U JEJIOBbIE (7151 NOAJIEP)KAHUSI KOHTAKTOB).

IlpomoxonvHvie 6u3umsbl HAHOCAT KaK IJVIABBI JUIIOMATHYECKUX
MPEICTaBUTENbCTB, TAK U BCE OCTAJbHBIE TUIIOMATHUYECKHE PAOOTHHKH, a
TaKXXe UX KeHbl. DOPMATILHO CUUTAETCS, YTO B XOJI€ TPOTOKOIbHBIX BUSUTOB
HE O00CYXIAar0TCs KOHKPETHbIE Jel0Bble BONpochl. OH 1iuTcs okoso 20
MUHYT.

Cnydan M NMOPSAOK IPOBEICHUS BU3UTOB OIPENCISAIOTCS M PEryJIHPYHOTCS
[IpaBUJIaMU JUILNIOMATUYECKOTO IIPOTOKOIA.

[lenosoii uzum MOXET UMETh MECTO KaK I10 MHUIMATUBE JUIUIOMATa, TaK
U TIpeACTaBUTENS CTpaHbl NpedbiBaHus. B Xoae 3Toro Bu3uta 00CyKIaroTcs
JIEJI0BbIE BOIPOCHL. [IpOAOIKUTENBHOCTD 1€I0BOTO BU3UTA MOXKET JJIUTHCS
HECKOJIBKO 4acCoOB.

OcHogHble npasuia HAHECEHNS TUINIOMATUYECKUX BU3UTOB MOYKHO
CBECTH K CIEAYIOLIEMY:

1) O nHe u yace BU3UTA ycaaBauBarOTCs 3apaHee. O0s13aTeabHbIM U
CTPOTMM MPOTOKOJIbHBIM MTPABUJIOM SIBJISIETCS] TOUHOE COOIIOJIEHUE BPEMEHU
IIpUE3/1a HA BU3HT.

2) Heo6xoaumo cTporo BhINOJIHATH MPOTOKOJIbHBIE HOPMBI (POPMBI
OJIEHKBI.

3) B xone Bu3uTa Bexnercs Oecena, K KOTOpOH HEOOXOAUMO FOTOBUTHCS.
WNuunuaruBa B Oecesie MPUHAIIEKUT XO3SIMHY.

4) BaxxHO mpaBWIbHO MOCaAuTh rocts. lloyeTHsIM MecTOM cuMTaercs
IUBaH. XO034MH CAJUTCSA B KPECJO, CTOsLIee cjieBa OT JMBaHA, TaK, 4TOObI
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rOCTh OT HEro ObUI MO MpaBylo pyKy. MOXXHO cecTb Ha JAMBAaH C TOCTEM, HO
OISITH-TAKH CJIEBA OT HETrO. ['0CTh CaauTCs MOCIE TOTO, KaK CEJ XO35UH.

5) B 3aBUCHMOCTHM OT MECTHBIX YCIOBUWA BO BpE€MsI BU3HTA IOJAETCS
Kode, yail, BUHO, JIETKOE YTOILICHHE.

6) MnunuaTuBa yxoaa ¢ 000ro BU3HUTA - MPOTOKOJIBHOTO WU JEJIOBOTO
- BCETJIa OCTAETCA 3a TOCTEM.
[Ipy  HaHeCEHMHM  MPOTOKOJBHBIX  BH3UTOB C  TOYKH  3pEHUSA
JUIUIOMAaTUYECKOr0 3THUKETa Ba)XHOE 3HAYEHUE HUMEIT obecreyeHue
JIOJKHOCTHBIX JIMI] TPAHCHOPTHBIMU CPEIACTBAMH, PACIPENEICHUE B HHUX
MECT U MOPSAJIOK UX 3aHATHUS.

EJERCICIO Ne4. Hagan el resumen del texto dado en espariol:

Jluriomatsl  TpU  BBINOJHEHMM CBOMX  (DyHKUMH, OpraHu3alnuu
Oo(pUIIMATBHBIX MEPONPUITUHA, YyYaCTUM B LEPEMOHUSAX M MPOILEIypax
JEUCTBYIOT B COOTBETCTBUM C JUIUIOMATHYECKUM IPOTOKOJIOM, IIOJ
KOTOPBIM TMOHUMAIOT COBOKYIMHOCTh OOUICTIPUHATHIX MPaBWI, TPaJAULIUH,
YCIOBHOCTEH,  COOJIIOAEMbIX  MPaBUTEIbCTBAMHU, TOCYJAPCTBEHHBIMHU
NPECTaBUTEIbCTBAMH 32 PyOeKOM (TIOCOJIbCTBAMHU, KOHCYIBCTBAMH H JIP.) U
UX COTPYJIHUKAMU MPU OOILEHUH IPYT C IPYTrOM.

K odunuanbHbiM MEpONPUSATUSAM OTHOCSTCS pa3jIMyHble NPHUEMbI H
LHEPEMOHMH, YCTpaWBaeMble IO CIy4yal0 HAIUMOHAJIbHBIX MPa3/IHUKOB,
UCTOPUYECKUX FOOUIICHHBIX AaT, MPUOBITUS WHOCTPAHHBIX JEJIEraluii, rias
rocyAapcTB M MNpaBUTENbCTB U T.A. ClOXMBIIMECS K HalleMy BpPEMEHH
IIpaBuia M HOPMBI IPOTOKOJIA PETYJIUPYIOT IMPAKTUYECKH BCE BHEIIHUE
(GopMBbI TUIUIOMATHYECKON MPAKTUKKU. B 3aBUCMMOCTH OT OTHOILEHUH C TOM
WIM WHOM CTOPOHOM IPU NMPUMEHEHWHU IPABHJI IPOTOKOJA UM IPHUIAETCA
OoJbllIasi WIK MEHbIIAsl TOPKECTBEHHOCTh, PACHIMPSAETCS WM YMEHbBIIACTCS
KOJIMYECTBO U YPOBEHb Y4acTHsl O(UIUANBHBIX JIHI U T.I1.

Omnoit m3 BaxHBIX (GOPM MEXKAYHAPOAHBIX KOHTAKTOB  MEXIY
rocyAapCcTBaMM  SIBISIOTCS  BCTpeud U Oecelpl  pyKOBOAMUTENEH
rOCYyJIapCTBEHHBIX CIYX 0 C JUIUNIOMAaTHUYECKUMU MPEICTaBUTEILCTBAMHU.
[TonoGHble BcTpeun M Oecellbl UMEIOT IENIbI0 MOAJIEp)KAaHUE U Pa3BUTHE
MOJINTUYECKUX, HKOHOMHYECKUX, TOPrOBbIX, KYJIbTYpPHBIX M Hay4yHO-
TEXHUYECKUX CBSI3€d, CTpPEMJIEHUE Pa3BUTh JIBYCTOPOHHUE APYKECTBEHHBIE
otHoleHus. O J1He, yace, MecTe IPOBEACHUS BCTPEUU UM Oecelbl CTOPOHBI
JIOTOBAapUBAIOTCS 3apaHEE, YCIABINBAKTCSA TAKXKE U O TEMax IEPEroBOpOB U
UX ydacTHUKax. IHunmaropom Oecenpl MOKET ObITh JI00ask CTOPOHA.

[Tpuemsl, a Takke opuLUaNIbHbIE 3aBTPAKU, O0EIbI U YKUHBI IPOBOJSATCS
IJIaBaMHU TOCYAApCTB, MPAaBUTEIbCTB, MUHUCTPAMH, a TAKXKE ITOCOJbCTBAMM,
KOHCYJIbCTBAaMH, TOPTOBBIMH IIPEACTABUTEBCTBAMYU CTPAHBI 32 TPAHULICH.

JlunuioMaTruyeckre MpUEMBbl IPOBOJATCS TAKKE HE3aBUCUMO OT KaKHX-
a1n00 COOBITUI, B TMOPSAJKE MOBCEAHEBHOW TUIUIOMATHYECKOW paboTel. B
IPAKTUKE JUIUIOMATHYECKUX MPEACTABUTENBCTB 3TH MPUEMBI SBISIIOTCA
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Haubosee pacnpocTpaHeHHbIMH. HeMHOro4ucieHHble 1O KOJUYECTBY
IOPUITAIIEHHBIX JIMI TaKWe TMPUEMbl NPEACTaBISIIOT cOoOOH  yI0OHYIO
BO3MOYKHOCTb JUUISl 3aBSI3bIBAHUS KOHTAKTOB, YKPEIUIEHHS M PaCIIMPEHHUS
CBSI3€H, MONyYCHHUS HY)KHOM MH(POpPMAIMH, OKa3aHUS BIUSHUS Ha MECTHBIC
KPYyTH B HYXHOM HAIIpaBJICHUHU, PA3bsICHEHUS BHEIIHEW NOJIUTUKH CBOEH
CTpaHBbI.

3a MHOTHE TOJbl B JTUIJIOMATHYECKOW MPAKTUKE CIIOXKHICS CBOEr0 pojaa
A3BIK JAUIUIOMAaTUYECKOIO STHUKETa CO CBOMMH TEPMUHAMU M MOHATHUSIMH.
HenmonyctumMo wurHopupoBarb 3TH npasuia. 'llpomynieHHble"  KeCTbl
BEKJIMBOCTH MJIM KOMIUIMMEHTBI PABHO3HAYHbI YMBIIUICHHOMY IIPOSIBJICHUIO
HEYBaXXCHUS.

MHorue U3 HOpM M MPABWII JUIUIOMATHYECKUX MPOTOKOJIOB IIOCTEIIEHHO
Nepelii B IPAaKTHKy JEJIOBOIO JTHKETa. Tak, CTpPOrue HOPMBI
JTUIUIOMaTHYECKOrO0  3THUKETa  IPEANUCHIBAIOT  COOJIOJCHHE  IPaBHI
00s3aTe€IbHOCTH OTBETa (HA MHUCHMO, HOTY, NPUCIAHHYIO BHU3UTHYIO
KapTOYKy, Ha MO3/paBlIeHUE ), HEOOXOIUMOCTb MPUCYTCTBUS B OUIIHATBHOMN
NEPENUCKE BCTYIUTEIBHOIO U 3aKJIFOUUTEIBHOTO KOMIUIMMEHTA.

W, HakoHel, B OCHOBE HOPM JAMILIOMAaTHYECKOTO ITHKETA JIEKUT CTPOroe
u 0e3ycioBHOE COOJIOJIeHNE OOBbIYaeB M MpaBUJI CTpaHbl NpeObIBaHUs, €€
3aKOHOJIaTEIbCTBA U YCTAHOBIIEHHBIX MOPSIAKOB.

Encuentren mas informacion sobre:
- etiqueta diplomadtica
- recepciones diplomdticas: su organizacion, horarios, menus, forma
de vestirse, etc.
Discuten esos temas en el grupo.
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Términos cultos de uso corriente

ad hoc a proposito

ad litteram al pie de la letra

alfa y omega el principio y el fin

a posteriori después

a priori antes o anteriormente
curriculum vitae historial de una persona

Deo gratias gracias a Dios

ex cathedra con autoridad

ex profeso intencionadamente

factotum quien todo lo arregla y maneja
in fraganti en el mismo momento

in illo tempore en aquel tiempo, hace mucho tiempo
lapsus (linguae) error involuntario (al hablar)
motu propio por propia voluntad

non plus ultra no mas alla (se emplea también como “el mejor”)
nota bene (N.B.) explicacion fuera del escrito
rara avis extrana persona

sine die sin fecha fija

statu quo situacion determinada y concreta
ultimatum ultima oportunidad

vox populi opinidn o sentir popular
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Lista de siglas y abreviaturas mas usadas en espanol

ACNUR Alto Comisario de las Bepxosubiii Komuccap OOH
Naciones Unidas para los | mo gemam OexeHIeB
Refugiados
Admon. Administracion aJIMUHUCTPALIMS
AECI Agencia Espaiiola de Hcmanckoe areHTCTBO MO
Cooperacion Internacional | MexayHapOIHOMY
COTPYJIHUYECTBY
AEDENAT Asociacion Ecologista de DKOJIOTHYECKasT accolLiaius
Defensa de la Naturaleza | 3ammTsl TpUpobI
ALALC Asociacion Latinoamericana | JlaTunoamepukaHckas
de Libre Comercio accouuanus cB0OOAHOM
TOPTOBJIH
AMA Agencia para el Medio ATEHTCTBO IO OKpY Karolleu
Ambiente cpene
APE Asociacion Parlamentaria | EBpornelickass mapiaMeHTCKas
Europea accolalms
art. Articulo CTaThs
AVE Alta Velocidad Espaiiola | ABE (Tum ckopbIx moe3noB B
Ncnanun)
Ayto. Ayuntamiento MYHHIUTTATATET
B.O.E., BOE Boletin Oficial del Estado | 'ocynapcTBeHHbII
Odurmansubiii brojiereHn
BID Banco Interamericano de | MBP, MexamepUuKaHCKU
Desarrollo OaHK pa3BUTHS
BIRD Banco Internacional para la | MBPP, MexyHapoiHbII
Reconstruccion y el 0aHK  PEKOHCTPYKIIMU U
Desarrollo pa3BUTHSA
BUP Bachillerato Unificado enHast
Polivalente o01ieo0pa3oBareyibHas 1IKoJIa
BTOpPOU CTYIIEHU
c/c cuenta corriente TEKYIIUHA CUeT
cap. Capitulo pazzaen
CC Codigo Civil I'paxxnanckumii Konmekc
CC AA Comunidades Autonomas | ABTOHOMHBIE COOOIIIECTBA
CC 00O Comisiones Obreras Paboune Komurers (0aHO U3
po(Ccor03HBIX O0BEAMHEHUN
B Mcnanun)
CEI Comunidad de Estados CHI', ConpyxecTBO
Independientes HE3aBHCHMBIX I'OCYJIapCTB
CEOE Confederacion Espanola de | Mcnanckas KoHpeaeparus
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Organizaciones

MPEANPUHUMATETbCKUX

Empresariales OpraHu3alui
CES Confederacion Europea de | EBpomneiickas koHdenepamms
Sindicatos pocor30B
CGPJ Consejo General del Poder | Bceobumit CoBer CynedHoi
Judicial Bnactu
CGT Confederacion General del | BceoOmas KoHpeaeparus
Trabajo Tpyna
Cia Compania Kommanwusi, pupma
CICR Comité Internacional de la | MKK, MexnyHapoIHbIN
Cruz Roja Komurer Kpacnoro Kpecra
CIF Codigo de Identificacion | Jlmunbrit
Fiscal UJEHTU(PUKAITMOHHBIH KOJI
HAJIOTOTIATEIIbIINKA
(FOpUIUYECKOE JTUIIO)
ClJ Corte Internacional de Mexaynapoansiii cyq OOH
Justicia
CMT Confederacion Mundial del | BKT, Bcemuphas
Trabajo KoH(bemepamus Tpyaa
COlI Comité Olimpico MOK, MexnyHapoaHbII
Internacional Onumnuiickuii Komurer
COU Curso de Orientacion [ToaroroBuTENbHBINA KYpC AJIS
Universitaria NOCTYIUJIEHUS B BY3
(mocnemHuit Ki1ace
00111e00pa30BaTeIbHOM
Koyl B Micrianum)
CP Cédigo Penal VYT010BHBIN KOJEKC
CSIC Consejo Superior de Beicmii CoBeT 1o Hay4HBIM
Investigaciones Cientificas | ucciegoBaHusim
cta. Cuenta Cuer
CTNE Compaiiia Telefonica HauuonansHass  tenedoHHas
Nacional de Espana koMmnanusa Mcnanuu
Dcha Derecha IpaBbIi, CIIpaBa
DGT Direccion General de Trafico | ['enepansHoe VYnupasnenue
JlopoxHOTro JIBr>xkeHust
(Ucnanust) — ananor I'MBJ1J1
DNI Documento Nacional de VY nocroBepenue JUYHOCTH
Identidad (BHYTpEHHUH  @acnopt B
Ncnanun)
Dr., Dra. doctor, doctora JIOKTOP, IOKTOP HAYK
dupdo. Duplicado Jlybnukar
E.T.S., ETS Escuela Técnica Superior | Breiciias TexHuueckasl IkoJa,
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TEXHUKYM

EFE Editorial Falange Espaniola | EQOE (uapopmanonHOE
areHTcTBO B Mcnanun)
EGB Educacion General Basica | 6a3oBoe oO1iiee 00pa3zoBaHue
EPS Escuela Politécnica Superior | Beiciiass ~ moiauTexHuueckas
IIKOJIa
Expte Expediente JUYHOE JIeTIO
F., Ftad. Facultad bakyIpTeT
Fdo. Firmado MOJIMHUCAHO
FME Fondo Monetario Europeo | EB®, EBponenickuit
BaJIIOTHBIN (hOHJT
FMI Fondo Monetario MB®O, MexayHapoiHbIi
Internacional BaJIIOTHBIN (OHA
FSM Federacion Sindical Mundial | Bcemupnas benepanus
po¢cor030B
GATT General Agreement on I'ATT, Bceobmiee
Tariffs and Trade (Acuerdo |cornamenne o Tapudax u
General sobre Aranceles y | Toprosie
Comercio)
gral. General o011, reHepaIbHbIH
ib., ibid lat. ibidem (alli mismo) TaMm JKe
Icona Instituto Nacional para la «xona» - HanuonaapHBIN
Conservacion de la WHCTUTYT OXPaHbl MPUPOJIBI
Naturaleza (Mcnanus)
Id lat. idem (1o mismo) TO K€ CamMoe
INE Instituto Nacional de HannonanbHelit UHCTUTYT
Estadistica cratuctuku (Mcnanus)
Inem Instituto Nacional de Empleo | Haumonanbubliii UHCTUTYT
3aHsTocTH (Mcranus)
IPC Indica de Precios al WHJIEKC OTPEOUTEIIbCKUX IIeH
Consumo
IVA Impuesto sobre el valor HJC, nanor Ha mo6aBouYHyIO
anadido CTOMMOCTh
izq., izqda. Izquierda JIEBBIi, ClIeBa
JA. Junta de Andalucia [TpaBuTenscTBO AHIATYCHU
JEN Junta de Energia Nuclear | CoBet no AnepHoit Duepruu
licdo., -a licenciado, -a JIAICHIIHAAT, CIELIUATINACT
(kBayuKaius, IMoaydaemas
110 OKOHYAHUHU YHUBEPCHUTETA)
LODE Ley Organica del Derecho a | Opranudeckuit 3akoH 0 mpaBe
la Educacion Ha 00pa3oBaHKE
LOPJ Ley Orgénica del Poder Opranmuecknii ~ 3akoH 0
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Judicial

Cy1cOHOM BIaCTH

MEC Ministerio de Educaciony | Munuctepctso O6pa3oBanus
Ciencia u Hayku, Mcnanus
num. Numero HOMED
N/Ref. nuestra referencia HaIll UCXOJSIIIUNA HOMED
neg. Negociado OTJIeJ, KOHTOPA, Y4acTOK
NIF Numero de Identificacion | JInunbii
Fiscal UJICHTU(PUKAITMOHHBIN HOMED
HAJIOTOTUIATEIbIITNKA
(uznueckoe aMII0)
ntro., -a nuestro, -a HaIlll, HaIa
O.M. Orden Ministerial ITpuka3 Munuctpa
OCDE Organizacion para la Opranuzanus
Cooperacion y el Desarrollo | 3xoHOMHUYECKOTO pa3BUTHUS U
Econdmico COTPYAHHYECTBA
OIT Organizacion Internacional | MOT, MexyHnaponHas
de Trabajo opraHu3zanus Tpya
OMS Organizacion Mundial de | BO3, Bcemupnas
Salud Opranmzanus
3/IpaBOOXpaHEHUS
OMT Organizacion Mundial del | Bcemupnas Opraauzanus
Turismo Typu3Ma
ONG Organizaciones No HETPABUTEJILCTBEHHBIC
Gubernamentales (oO1IECTBEHHBIC)
OpraHu3aluH
OPEP Organizacion de Paises OIIEK, Opranuzauusi cTpaH
Exportadores de Petroleo | skcmoprepoB Hed T
OSCE Organizacion para la OBCE, Opranumzammst 10
Seguridad y Cooperacion en | 6€301acHOCTH u
Europa coTpyaHu4ecTBy B EBpore
p., pg., pag. Pagina CTpaHUIIa
p.€j. por ejemplo HaIpuMep, Harp.
p.a. por autorizacion C pa3peuieHus, 1o yKa3aHumo
P.AS. personal de administracién y | ATMUHUCTPATUBHBII u
Servicios y4eOHO-BCIIOMOTATEJIbHBIM
nepcoHal
p.d. por delegacion o JIOBEPEHHOCTH, 1o
OPYUYEHUIO
P.D.L personal docente e [Tpodeccopcko-
investigador IpenoaaBaTelbCKui u

Hay‘lHO-I/ICCHeI[OBaTeJIBCKI/If;I
COCTaB
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p.o. por orden 0 MPUKa3y, M0 YKA3aHUIO
PIB producto interior bruto BHYTPEHHUI BaJIOBBII
POJTYKT
PNB producto nacional bruto BaJIOBBIN HallMOHAJIbHBIN
POJYKT
pral. Principal TJIABHBIN, IIEHTPaIbHbIN
prov. Provincia POBUHIIMS, 00JIACTh
PYME Pequenia y Mediana Empresa | masnbie u cpeaHue
IPEANPUATUS
R.A.E. Real Academia Espanola | Mcnanckas Koponesckas
Axanemus
RENFE Red Nacional de PEH®E, namuonannHas ceTh
Ferrocarriles de Espana xese3HbIX gopor Mcnanuu
RTVE Radio y Television Espaniola | nHa3Banue
TeJNepaMOKOMIIaHUH
Hcnanun
S.A. Sociedad Andénima AKIIMOHEPHOE OOIIECTBO
S.L. Sociedad Limitada OOIIECTBO C OrpaHUYCHHOMN
Sdad.Lda. OTBETCTBEHHOCTBIO
S/Ref. Su referencia Bai ucxongumuii Homep
Sec. Seccion OTJIEJ, CEKTOP
Serv. Servicio ciyx0a
SGAE Sociedad General de Autores | Bceucmanckoe o0IecTBo 1o
de Espaia 3alIMTE ABTOPCKUX IIPaB
sig. Siguiente CHCAYIOITUI
Talgo Tren Articulado Ligero TAJIBI'O (OyxB.mep. Jleexuii
Goicoechea-Oriol WAPHUPHBLU noezo
Totikosuea-Opuony — 0coObIN
BHUJI CKOPOCTHBIM IIOE€3/10B B
Ncnanun)
tfno. Teléfono TenedoH
V.B. visto bueno «YTBEPKIACHOY,
«COTJIACOBAHOY
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Leccion Ne2.
Leccion Ne3.
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YueOHoe rocodue
«/lesioBasi ¥ IUIJIOMATHYECKAA MEPENUCKA HA HCIIAHCKOM fI3bIKEe)

Ha ucnanckom u pycckom si3bIkax

ABTOp-COCTaBUTEIb!

XPAMOBHMY HOnus Hukonaesua

B aBTOpCKOIi penakuuu

OtBercTBeHHBIN 32 BbIyck FO.H Xpamosuu

[Tognucano B mevarp 2010r. ®opmar 60x84/16. bymara odcernast.
I'apuutypa Taiime. Yennew.a. 5,35. Vu.-uzn.ai. 4,40 Tupax 50 sx3. 3ak. 140.

benopycckuil rocy 1apCTBEHHBIN YHUBEPCUTET
220050, Munck, np.HezaBucumoctu, 4

OtnedaraHo Ha KOMUPOBAJIbHO-MHOKUTEIBHON TEXHUKE
@daxynbpTeTa MEXAYHAPOIHBIX OTHOLICHUI
benopycckoro rocy1apCTBEHHOTO YyHUBEPCUTETA
220072, MuHCk, yi.AkagemMudeckas, 25
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