i
xxxxxxxxx

(PARTE ADMINISTRATIVA)

JEHs  O%i

ER Ae 7 X ¥ Bkt

7 PEKING UNIVERSITY PRESS




BN B R t5 PR 5F i3

CE IR

ESPANOL PRACTICO EMPRESARIAL
(PARTE ADMINISTRATIVA)

JAAE W&

RN A€ 75 Z R

Jsez” PEKING UNIVERSITY PRESS




ElH ¥4 B (CIP) #iHE

b N P BE A AR ERAE/ P AR S . —bat: JEAURS A R, 2012.11
Q1 tHEALPYPEF IR RSN

ISBN 978-7-301-21458-9

[. O T.OM- I.OMSPEE-PEFE - #2464 V. O H34
Hp A [ A5 41 CTP BiiAZ 57 (2012) 55 252517 %5

B Z: el AARRFE(EEE)
FAE VT RS

o AT S i WIHALD

fr HE 5 5. ISBN 978-7-301-21458-9/H-3168
R A& AT b T R A AT

Hh Hik - b 5T T E XA B 205 45 100871

™ i http://www.pup.en BT IR E U7 B @db 5t K 2 R

Hi 1 f& #i: zpup@pup.cn

Gk e MRS 62752015 A AT B 62750672 4iHET 62759634 R 62754962
B R e bt SR A R AT LAY ]

20N SRR TR PP

787 B A x 1092 ZEK 16 FFA  14.75EPik 284 T
20124 11 AAS 1R 2012 4F 11 45 1 I EN R
#r: 35.009G

ft

RGVFA] AR LT 77 3R R s b 28 A 15 280 o sl 2 3 A
JRAUTE B LR
R HIE: 010-62752024 B 7548 : fd@pup.pku.edu.cn



S

RMYZRBE A LY, RN A KRBT HFLHHTEN2,

RMtERERA— AR AR, BRRBHETEIEMALSHENA THF
HFE.

AEmERBE G REARSFHAMAAEST T HWERES T ENHE;EH
ALY ZATHRERATRARELTRECHRNETN, HHRS FEHEZFRTER
HWME, L BBAR, 87— —F1%,



il

]

R LSERHETES ALV TN IRER , BR(D LA THETE), HXEHR,
WRRE AR, AMACEER), KR EFL,

(CHEE),FABRXNBHREATAVEEN X E, LFAH . ALTXERN ASE
B oEWEE KEEE FEAE HELE AEETEIE GFHEINAES N

AEUNRAAFE, AAHAB . XAMEEHOL T BRETAVEEIENEL
EXHEAR, UREER ISP HATELEM WA YA BB EAS WERERGET
HAP;H—EWIEEMMAL, BT UHZH#TE ¥,

FR(OWNATHFE(EEE)VENTEHRTES Y, RERBIRE B, 20 LHE,

FHANE NET LA, TREGE N T ELRATHER  ASHASEEGEX
FERXFEENEM FAMNXFHTHER; F TEENZRER, RERAHB; LB AH
WEE MARXNBOHXAE AEXANRLP XS FEMFHESCWHF, Y TET
B THEIERNER, #FEH%E T HX.

KB wEHM, EURZREE Ed TR TR, B - A, UL A TH
i, 5 —BoREFEEFE, RENREST I LTH-NMXHERAEBTER, -4
FEXER,

FHHH X ETUCOMINPESAAG Z4 , BEAT LK, TEXFHEREAN.
BE A B FHEEM GRS AR AR AL ERIES,

EHFH LA S ROEET IR, RASEEIRAERTE AT L B A
W ERHETLANE MTHELRFELAE, ETREEHAEHETENAETEIHE, TH
IR EET IR, AT ECRRAEFTLN,

KERMANSNVYIRETTE, EERAITAT ;ERA L F b s iR Fod b BiF T
WEERN, CRMARE, AFE EXMAZKREFE, WX ATFHR, FFEHLR
ABzZ4, RESME R AT EHACFGH, TR,

B A
#AaTH 5
%As T S MM



Prologo

Este libro, ESPANOL PRACTICO EMPRESARIAL, cuyo objetivo es servir de uso practico,
esta basado en experiencias reales en diversas empresas de ultramar durante muchos afios.

El ESPANOL PRACTICO EMPRESARIAL engloba muchos aspectos, entre otros, el de
administracion, el cual se trata en este volumen, quedando los otros para después.

Como su propio nombre indica, (PARTE ADMINISTRATIVA) , da a conocer los escritos
relacionados con el trabajo administrativo de una empresa, y cuyos contenidos abarcan diversos
temas, los cuales se tratan en ocho capitulos: Formulas de documentacion, Administracion
personal, Documentos respecto a una visita. Celebraciones y fiestas, Condolencias en el ambito
empresarial, La comida de negocios, Como hacer llamadas telefonicas en espaiiol en un entorno
empresarial y Glosario de términos informaticos y ofimaticos.

Dando modelos y ejemplos de toda indole, este libro tiene la intencion de ser una obra de
consulta para los que trabajan en empresas bilinglies (chino y espaiiol);también para los que
todavia estan estudiando en las facultades de espafiol, asi como para los estudiantes autodidactas
que ya tienen un nivel basico de espafiol.

Con este libro en mano, los profesionales que trabajen en empresas hispanohablantes po-
dran llevar a cabo su cometido con confianza y seguridad.

El libro no es dificil de entender gramatical ni literariamente, ya que estd acompafiado de
explicaciones en torno a casos reales, contextualizados en diversos ambientes hispanohablantes. La
mayoria de los documentos tiene traduccion que sirve de referencia a satisfaccion de los lectores
con distintos niveles del idioma espafiol. Cada capitulo tiene al final un glosario de palabras con
usos especificos de los términos, asi como un glosario en orden alfabético y por especialidad,;
también tiene el libro un indice detallado, con motivo de facilitar a los lectores en la busqueda en
el momento en que lo necesite en la practica.

En apariencia, falta el apartado de ejercicios, aun siendo material de ensefianza; sin
embargo, contiene suficientes documentos sobre cada uno de los temas, de los cuales unos
pueden ser usados para la explicacion del profesor en la clase, mientras otros, pueden ser
empleados para las tareas de los alumnos, que pueden traducirlos del idioma chino al espafiol o

viceversa.
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Aunque algunos documentos se encuentran encabezados con el nombre de COMINPE S.A.,
su denominacion, las personas, la fecha, la direccidn, incluso los nimeros referenciados en el
texto son de pura invencion, de modo que se pide el favor de evitar el posible malentendido.

Cabe mencionar que la mayoria de los documentos seleccionados para este libro, proceden
de la practica profesional en Sudamérica; en consecuencia, los rasgos lingiiisticos y culturales
del espafiol que aparece en este volumen, por poco que sea, son algo diferentes a los de Espaiia.
Por ejemplo, para expresar el mes dentro de una fecha, la primera letra se escribe a menudo en
mayuscula, mientras en Espafia se exige en minuscula. Conocer tales matices también es
favorable para el trabajo al que se dedican los que estudian espafiol.

Me he esforzado lo maximo posible en plasmar toda mi experiencia en el libro para que sea
rico en contenidos significativos; sin embargo, lamento que todavia falte mucho para cubrir las
necesidades profesionales que permitan desarrollar una perfecta labor empresarial, dejando sin
tratar todavia muchos conocimientos de manera amplia y en profundidad. Ademas, por las
limitaciones de la experiencia personal, pueden existir algunos puntos que precisen de
correccion, por lo que agradezco con anticipacion las posibles rectificaciones por parte de todos

los expertos en la materia, asi como de colegas y lectores del presente trabajo.
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para la redaccion de este libro.
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publicacion durante el largo proceso de preparacion del presente libro; por Gltimo, a todos mis
profesores, quienes me han ilustrado con sus conocimientos, con la fuerza y con la fe. Mil

disculpas por no poder mencionar a todos aqui por las limitaciones de espacio.

La autora,

Zhou Yarong
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FORMULA DE DOCUMENTACION

En los trabajos administrativos siempre se requiere la redaccion de documentos que
han de cumplir una serie de formalidades, las cuales son conocimientos fundamentales
para elaborar o traducir documentos en espaifiol. Por ello, antes de dar a conocer los
documentos se procede a presentar el formato en espafiol con ejemplos 0 modelos de
correspondencia interna, de carta y de Fax, entre otros. Archivandolos con anticipacion va
a ganar tiempo y lograr mucha facilidad en el trabajo como ejecutivo, asistente, secretario,
traductor, etc.

Ademas, también se ofrecen en este apartado ejemplos de frases de comienzo y
término de un texto, asi como expresiones y abreviaturas de fechas y tiempos, los cuales
se van a utilizar en el proceso de redaccion.

Las normas de redaccion en espaiiol difieren de las del chino. Por ejemplo, al iniciar
un parrafo hay diferencias entre ambos idiomas: mientras en mandarin se comienza el
parrafo con un espacio en blanco equivalente a dos caracteres, en espafiol no se suele
dejar ese espacio al comienzo del parrafo sino una linea en blanco entre dos parrafos.

Para expresar la fecha en el comienzo de un documento, en Espafia se exige usar
letra minuscula con los meses; en cambio, en Sudamérica se encuentra habitualmente en
mayuscula.

DWATHREE T FIATX, T BT EAT A KR T EAT XA S el , Br
NEEBREXXHN, EANMNFLRATXHB, AP EFAHXEAR EREEX
FEAER, EAETHENEAMEIA, X ToLHAT BE IR BEFITHE,
MREXLECZERAFEFANGCHXEH-E, 2T ATENE, B THEFXRS
BEAl.

FNAENAELE TEXHF LERWH A HEHRETERBIET T
R, XM HEEXIRTHIKERAT,

FAFEERWE ARTEREXHNFIEIREFXIR - P XBREEHFE
Y3, W X R A G 3E,B Bo I8 3] ] B AT,

MTHHNRE  EHRFERAGANE , TEEXEH 2R AT,
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(D

A : 2) FECHA : )
DE : 3) ARCHIVO No: ®)
ASUNTO : @) COPIA : )
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REF. : (6)

Texto del documento, (CAF1E30)
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q FORMULA DE DOCUMENTACION

(6) SRS AHIE A 5 B S (FEAS ST BT v B ity XA
(7) B (H B A 6/4F)
(8) UMY R IS F %S
(9) ¥ UL 2 Hhik (X AR SCER T 15N 1)
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(11) FHHAZ T, Ao VB (VISTO BUENO)#{{ APROBADO, DI/ R ([ .
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(15) 435, WARAE F 267 B R axX A Fia] , 2 2 SO R R Bk A B sG],
(16) T} (pie de pagina) {3 BAZS Bl kb K v i

COMINPE 8S. A.

MEMORANDUM CORRESPONDENCIA INTERNA

A : Guillermo FECHA: 03.05. 11
Gerente Técnico
DE s Orlando ARCHIVO No:
Gerente Logistico
ASUNTO : FACTURAS EXTRAVIADAS COPIA A :Fulano Mengano
No :GL11-32
REF. : GT11- 55 del 03. 02.11

Respecto al asunto de la referencia*, a partir de hoy se debera llevar
un mejor control en la emision de las facturas y las firmas, no debera
suceder en adelante acontecimientos como lo ocurrido, al contrario
se procedera a sancionar a los responsables.

Se recomienda que se haga el mejor esfuerzo en la busqueda de las
facturas extraviadas.
Atentamente,
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Pablo Orlando Tomas
Gerente Logistico
POT/am

Av. Aviacién N°2581, San Isidro. LIMA-PERU  TELF. (054) 0123456-0123457. FAX(054) 123456
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S4B {kRrY A Dirigirse a una persona
Jesus Maria, 14 de agosto de 2010 (515 AFTZESTT . H 1)
Sefior Ingeniero ({5 AFRIF)
FULANO DIAZ (#:4)
Gerente General de (H15%)
PETROPERU (/A )
Av. Prolongacién P. Miotta 421 (%3 &) #u ik : #18)
Miraflores (Hbiht : [X)
Lima (Msht: 77)

De nuestra mayor consideracion: &A1) - 5t
Texto del documento. (3L 1E30)
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Atentamente, 3%

Firma % 44
JEFE DPTO. DE ING.HH %%
COMINPE S.A.

» B4 84 Dirigirse a una entidad
Lima, 19 de Marzo de 2010

Sefiores
ICA INGENIEROS S.R.L.(ZA R4 FK)
Presente. (A<, )
Att: ing.
GERENTE GENERAL

Ref.: “CONTRATO”
De nuestra mayor consideracion: 854 [/ 5t 4t
Texto del documento, (3Cf41FE30)

Atentamente, 1,5

_ Fima%4,
JEFE DPTO. DE ING.HH %
COMINPE S.A.

COMINPE S.A.

<r(y) MEMORANDUM CORRESPONDENCIA INTERNA

Lima, 15 de agosto de 2007
Sefiores

COMINPE S.A.

DE: Empresa X

Presente.
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Atenc.: ing. Fulano
GERENTE GENERAL

Ref. : “Nuestro apoyo ante el terremoto ”
Muy Sres. Nuestros:
Nos ha sido comunicada la noticia del terremoto que ha sucedido en Peru,
afectando en parte a sus instalaciones en Tacna.
Esperamos y deseamos enormemente que los dafios causados por este incidente
sean leves y reparables.

Queremos manifestarles nuesiro total apoyo, mostrandonos a su disposicién para

cualquier ayuda que puedan necesitar por nuestra parte.

Muy atentamente,

Pablo
Jefe del proyecto

de Empresa X

i
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