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MODELOS DE DOCUMENTOS DE COMERCIO EXTERIOR
MAS UTILIZADOS PARA EXPORTAR E IMPORTAR

Los Documentos de comercio exterior, tanto para exportar como para importar, constituyen
un aspecto muy relevante de la operativa de comercio internacional, por cuanto una inco-
rrecta elaboracion o, incluso, la ausencia de algunos de ellos puede impedir que la mercancia
viaje correctamente y supere los controles aduaneros y fiscales que se realicen en las fron-
teras, tanto del pais de origen, pero sobre todo del pais de destino y los paises de transito.

La documentacién necesaria para exportar e importar es mas compleja que la que debe ela-
borarse para las ventas domésticas debido a las especiales caracteristicas del comercio ex-
terior: distancias geograficas, legislaciones aduaneras diferentes, utilizacion de distintos
medios de transporte, mayores riesgos, etc. Los documentos exigidos en cada envio depen-
deran de las condiciones de venta que se pacten de acuerdo a las Reglas INCOTERMS, pu-
blicadas por la CaAmara de Comercio Internacional, cuya ultima actualizacion se realizé en el
afio 2020 y, previsiblemente se mantendran en vigor hasta el 1 de enero de 2030.

PRINCIPALES DOCUMENTOS DEL COMERCIO INTERNACIONAL

A continuacién se describen los 10 principales documentos para exportar mencionando
para cada uno de ellos: ;para qué sirven?, ;quién los elabora? y ;a quién van destinados?
Los documentos se presentan siguiendo el orden secuencial de las operaciones de comercio
internacional.

ORDEN DE COMPRA INTERNACIONAL

La emision de una Orden de Compra Internacional va, normalmente, precedida de un in-
tercambio de informacién entre el exportador y el importador con respecto al precio, la ca-
lidad y la cantidad de productos, etc.

Cuando se hallegado a un acuerdo en los detalles de la transaccidn, el vendedor puede emi-
tir una cotizacion informal o si se requiere un mayor detalle una factura proforma. Si el
comprador acepta el precio de venta y otras condiciones, el comprador emite una Orden de
Compra.

La Orden de Compra puede constituir una oferta vinculante o no vinculante, dependiendo
de las circunstancias. Por lo general, en las transacciones internacionales en las que partici-
pan empresas de gran tamafo, la Orden de Compra es a menudo la forma principal del
contrato y constituye la primera oferta vinculante. En tales casos, la firma del vendedor en
la orden de compra constituye la aceptacién de la operacion.

Este documento lo elabora el exportador y va dirigido al importador.

Modelo de Orden de Compra Internacional con instrucciones para su uso
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FACTURA PROFORMA INTERNACIONAL (Proforma Invoice)

Es el documento administrativo que se utiliza sobre todo a modo de oferta comercial, es
decir, como detalle de las condiciones de una venta con informacion precisa para el com-
prador. Si la factura proforma es firmada por ambas partes establece un compromiso y ad-
quiere el caracter de contrato de compraventa.

Ademas de su uso como oferta comercial también se utiliza para: obtener licencias de im-
portacién, autorizaciones de pagos en divisas, tramites en las aduanas previos a las opera-
ciones, justificante de cantidades entregadas a cuenta (prepagos), apertura de créditos do-
cumentarios y también para el envio de muestras comerciales.

Es importante hacer mencién en el encabezamiento del documento que se trata de una fac-
tura proforma para distinguirla claramente de la factura comercial. Para ello debe incluirse
n u »n o«

la mencién “Factura Proforma”, “Proforma Invoice”, “Facture Proforma” o Pro-Forma-Rech-
nung”, dependiendo del idioma en el que se redacte.

FACTURA COMERCIAL INTERNACIONAL (Commercial Invoice)

La Factura Comercial Internacional es uno de los principales documentos para exportar ya
que contiene toda la informacion de una venta internacional. Se detalla el concepto, la can-
tidad y el importe de los productos/servicios vendidos, las condiciones de entrega y de pago,
asi como los impuestos y demads gastos que genere la venta.

Mediante un original, el importador declara ante la autoridad fiscal de su pais, el importe
que debe abonar, a quién lo abona y la forma de pago que se ha concertado. Para el expor-
tador supone la prueba documental de las ventas que ha realizado a mercados exterior..

En las operaciones con terceros paises, forma parte de la declaraciéon aduanera, sobre la cual
se debe abonar, a la entrada de los productos en el pais, los impuestos y derechos arancela-
rios que se aplican. En las operaciones intracomunitarias la Factura Comercial Internacional
sirve como declaracién de la transaccion y exoneracién de los impuestos para el cumpli-
miento de las condiciones basicas en la liquidacién de impuestos.

Este documento lo elabora el exportador y va dirigida al importador y a la aduana de im-
portacion.

Modelo de Factura Comercial Internacional con instrucciones para su uso

LISTA DE CONTENIDOS (packing list)

La Lista de Contenidos - si bien se usa generalmente, su denominacién en inglés (Packing
List) - es una versién mas detallada de la factura comercial, pero sin informacién sobre los
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precios. Debe incluir, entre otros, los siguientes datos: nimero de factura, descripcion y
cantidad de la mercancia, el peso de la mercancia, el nimero de paquetes o bultos, asi como
su numeraciéon y marcas de expedicion.

Una copia de la Lista de Contenidos se incluye en la propia expedicién de las mercancias con
los demas documentos para exportar y otra copia se envia directamente al destinatario para

ayudar en el control de la expedicién cuando se reciben las mercancias.

Lo elabora el exportador y va dirigido al importador, al transportista y a las aduanas de
exportacion e importacion.

Modelo de Packing List con instrucciones para su uso

CARTA DE CREDITO IRREVOCABLE L/C (irrevocable letter of credit)

En una Carta de Crédito Irrevocable L/C (Letter of Credit), el banco del importador se com-
promete a pagar al exportador (al que se denominado "beneficiario"), si este demuestra
que ha vendido los productos utilizando los documentos que se especifican en la Carta de
Crédito. Los exportadores prefieren utilizar Cartas de Crédito por la garantia que les ofre-
cen ya que evitan fabricar o preparar mercancias destinadas a importadores que en tltima
instancia, se niegan a aceptar o pagar por las mercancias.

Una Carta de Crédito Irrevocable no puede ser modificado o cancelado sin el consentimiento
de todas las Partes, de ahi la denominacion de "irrevocable".

Los términos "Carta de crédito” y "Crédito Documentario” significan lo mismo. En ciertas
partes del mundo (Estados Unidos, Asia) los exportadores, importadores y bancos tienden
a usar el término "carta de crédito” o la abreviatura "L/C", mientras que en otras zonas (Eu-
ropa) se prefiera utilizar "Crédito Documentario” o "D/C".

El procedimiento para la apertura de la Carta de Crédito lo inicia el importador/comprador
(ordenante), que transmitira toda la informacién a su banco (banco emisor), solicitando la
apertura de la carta de crédito en un formulario que le facilita el banco, previamente a la emi-
sidn del crédito. La solicitud se dirige a una entidad financiera (banco emisor), que sila acepta
procede a la apertura de la carta de crédito, bien directamente o bien utilizando una entidad
financiera del pais del beneficiario (banco avisador), quién afiadira o no su confirmacion.

Modelo de Carta de Crédito Irrevocable con instrucciones para su uso
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CMR CARTA DE PORTE POR CARRETERA (CMR Transport Document)

La Carta de Porte por Carretera CMR es un documento utilizado por los transportistas y
operadores logisticos en el que se establecen las responsabilidades y obligaciones de las
partes en un contrato de transporte internacional de mercancias por carretera.

Habitualmente, es el conductor del camién el que completa el formulario, pero el expedidor
-es decir, el exportador- es responsable de la exactitud de la informacién y debera firmar el
documento cuando se recogen las mercancias. El destinatario también firmara el docu-
mento de entrega, que es esencial para que la compaiiia de transportes confirme la entrega
de la mercancia y justifique el pago de sus servicios.

La Carta de Porte por Carretera CMR no es un titulo de propiedad y por lo tanto no es nego-
ciable.

Modelo de CMR Carta de Porte por Carretera con instrucciones para su uso

CONOCIMIENTO DE EMBARQUE B/L (Bill of Lading)

El Conocimiento de Embarque B/L (Bill of Lading) emitido por el agente o la compaiiia de
transportes que realiza el transporte maritimo y firmado por el capitan del buque, evidencia
la recepcidn de la mercancia a bordo, las condiciones en las que se realiza el transporte
(contrato de transporte) y el compromiso de entregar las mercancias en el puerto de destino
establecido por el titular legal del conocimiento de embarque.

Por tanto, el Conocimiento de Embarque constituye el recibo de la mercancia y el contrato
de transporte de las mercancias. Hay diferentes tipos de Conocimientos de Embarque asi

como normativas que regulan su uso.

Como se trata de un documento negociable, puede transferirse a un tercero mientras las
mercancias estén transportandose.

Modelo de Conocimiento de Embarque B/L con instrucciones para su uso

CARTA DE PORTE AEREO AWB (4ir Waybill)

La Carta de porte Aéreo AWB (Air Waybill) es uno de los documentos para exportar no-
negociable que cubre el transporte de la carga entre dos aeropuertos.

En la Carta de Porte Aéreo debe nombrarse un consignatario (que puede ser el comprador),

y no se puede exigirse que sea "ala orden" ya que no constituye titulo de propiedad de las
mercancias. Con el fin de llevar a cabo un cierto control de las mercancias que no hayan sido
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pagadas por adelantado, los vendedores suelen consignar las Cartas de Porte Aéreo a sus
agentes o transitarios en el pais del comprador.

La Carta de Porte Aéreo no es un documento negociable. S6lo indica la aceptacién de las
mercancias para el transporte.

Modelo de Carta de Porte Aéreo AWB con instrucciones para su uso

CONOCIMIENTO DE EMBARQUE MULTIMODAL FBL (Fiata Bill of Lading)
El Conocimiento de Embarque Multimodal FBL es un documento de transporte internacio-
nal que cubre dos o mas modos de transporte, como por ejemplo el transporte por carretera

y por mar.

También se utiliza como contrato de transporte y comprobante de que las mercancias se
han recibido.

Cuando se emite "ala orden”, el Conocimiento de Embarque Multimodal FBL constituye
titulo de propiedad de la mercancia y, por tanto, puede ser negociado.

Modelo de Conocimiento de Embarque Multimodal FBL con instrucciones para su uso

CERTIFICADO DE ORIGEN (Certificate of Origin)

El Certificado de Origen es un documento que certifica el pais en el que las mercancias tie-
nen su origen o en el que se ha llevado a cabo la parte mas importante de la fabricacién o
del valor del producto. Asimismo constituye una declaracién del exportador.

Practicamente todos los paises del mundo consideran el origen de las mercancias para de-
terminar que impuestos y aranceles se aplicaran en las aduanas a los productos de impor-
tacion.

El origen no se refiere al pais desde el cual los productos fueron enviados sino al pais en el
cual fueron fabricados. En el caso de productos que se fabrican en dos o mas paises, se
considera originario, el pais en el que se ha realizado la tltima transformacién o elaboracion
que se justifique econdmicamente. Una practica utilizada a menudo es considerar que si el
coste de produccién de las mercancias fabricadas en un pais supera el 50%, ese pais es acep-
table como el pais de origen.

En la mayoria de los paises, las CAmaras de Comercio son los organismos encargados de la

emision de los Certificados de Origen. Sin embargo, en algunos paises, este funcidn la reali-
zan otras entidades como los Ministerios o las autoridades aduaneras.
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En otras ocasiones, la propia certificacion del exportador con el membrete de la compaiiia
puede ser suficiente para justificar el origen de las mercancias.

Modelo de Certificado de Origen con instrucciones para su uso

CERTIFICADO DE INSPECCION (Certificate of Inspection)

El Certificado de Inspeccion pre-embarque es un documento expedido por una autoridad
competente que indica que las mercancias han sido inspeccionados (por lo general de
acuerdo con un conjunto de especificaciones del sector, los clientes o el gobierno) antes del
embarque, y en el cual se informa de los resultados de la inspeccion.

Normalmente los Certificados de Inspeccidn los emiten empresas especializadas en la ins-
peccion de mercancias en puertos, como por ejemplo la suiza SGS o la francesa Bureau Ve-

ritas, que tienen oficinas en un gran nimero de paises.

Modelo de Certificado de Inspeccién con instrucciones para su uso

_ Una explicacién completa, asi como el modelo correspondiente de
D t - - .
ocumentas practicamente todos los modelos utilizados en las operaciones de co-

Internacionales
mercio exterior puede obtenerse en el enlace:
Comerciales
Transporte

Aduanas DOCUMENTOS DE COMERCIO Y TRANSPORTE INTERNACIONAL
Certificados
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CONTRATOS Y DOCUMENTOS LEGALES PARA EMPRESAS

CONTRATOS MERCANTILES

* Contrato de Compraventa Mercantil * Contrato de Consultoria de Empresas
¢ Contrato de Distribucién Comercial ¢ Contrato de Suministro de Productos

* Contrato de Agente Comercial ¢ Contrato de Fabricacién de Productos
* Contrato de Comisién de Ventas * Contrato de Alianza Estratégica

o

Contrato de Prestacién de Servicios

CONTRATOS DE LICENCIAY FRANQUICIA

. * Contrato de Licencia de Software
* Contrato de Licencia de Uso de Patente * Contrato de Distribucién de Software
* Contrato de Transferencia de Tecnologia * Contrato de Franquicia Individual

* Contrato de Cesion de Derechos de Autor * Contrato de Master Franquicia

CONTRATOS DE CONFIDENCIALIDAD

» Contrato de Confidencialidad entre Empresas * Contrato de Confidencialidad para Empleados
¢ Contrato de Confidencialidad de Producto o * Contrato de Confidencialidad para

Contrato de Licencia de Uso de Marca

Idea de Negocio Consultores y Contratistas
DOCUMENTOS PARA CREAR EMPRESAS
¢ Sociedad Anénima * Unién Temporal de Empresas (UTE)
* Sociedad Limitada * Agrupacién de Interés Econémico (AIE)
* Sociedad Limitada Unipersonal » Fundacién sin Animo de Lucro
* Sociedad Limitada Profesional

DOCUMENTOS LEGALES PARA EMPRESAS

e Pacto de Socios para Crear una Empresa ¢ Memoriandum de Entendimiento entre Empresas
¢ Pacto de Socios con Inversor e Cartas de Intenciones

* Plan de Negocio para Inversores * Poderes Mercantiles para Empresas

L

Propuesta dC NCgOCiO para Inversores

ACTAS DE JUNTAS DE EMPRESAS

Acta de Junta General Ordinaria
Acta de Junta General Extraordinaria
Acta de Decisiones de Socio Unico
Acta de Cese de Administrador

Acta de Modificacién Objeto Social

Acta de Modificacién Denominacién Social

Acta de Modificacién Domicilio Social
Convocatoria de Junta General

Convocatoria de Junta Telemadtica
Autorizacion de Representacién en Junta
Comunicacién Transmisién de Participaciones
Carta de Dimisién como Administrador
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