Lenguaje y Comunicacion

Formularios

1. Cristina necesita remodelar su casa, pues las fuertes lluvias han provocado
humedad en las paredes de las habitaciones de sus hijos. Para ello, decidié
solicitar el apoyo econdémico del municipio. Analiza el siguiente documento
que llend y contesta lo que se te solicita después de éste.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores

SOLICITUD DE PRESTAMO ESPECIAL
Datos del solicitante

Numero de afiliacién al instituto: 00785 folio: 1892
Nombre
completo: __CRISTINA RiOS MESA
Nombrefs) Apellido paterno Apellido materno
Domicilio actual: KM 83, TECATE No. 64
Calle Ndmero
Vivienda Popular, Ensenada B.C 555781523
Colonia Ciudad Teléfono
Nombre de la dependencia laboral: SUBSECRETARIA DE RECURSOS
Monto solicitado: $ 48, 000 para liquidar en _5 _ catorcenas / quincenas
MEXICO , Baja California,a _5 de ENERO de 20._16

Destino del préstamo solicitado: (Marque con una X a la izquierdo)

Mejoras o pago de vivienda X __ Servicio médico Otro:

Se anexa copia del ultimo taldn de cheque:

Marque con una X: X S No

CRISTIBA RIOS MESA
Nombre y firma

Para que Cristina pueda obtener el beneficio que le ofrece el Gobierno del esta-
do, requiere llenar el formulario denominado:

I Solicitud de préstamo especial

[z Requisicién de préstamo

[& Formato de préstamo para muebles
[3] Formulario de préstamo ordinario

De acuerdo con el objetivo del documento, ;qué dato se llené incorrectamente?

I El nombre de la solicitante

[z La direccién

[4 El nombre y la firma de la solicitante
I3 El tipo de préstamo
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2. Sofia asistio al Congreso Latinoamericano de Lectura y Escritura 2017, el
cual se llevo a cabo del 3 al 6 de enero en la ciudad de Oaxaca. Analiza el si-
guiente documento que llend al llegar al hotel y contesta lo que se te solicita.

HOTEL
OAXACA
Hoja de registro del huésped

NOMBRE DEL HUESPED: Sofia Ramos Juarez
EVENTO: Congreso Latinoamericano de Lectura y Escritura 2017
DOMICILIO: Calle Loreto Fabela, Nimero 25, Col. San Juan de Aragdn, Delegacion
Gustavo A. Madero, Ciudad de México
TELEFONO: 55464748
E-mail: sofi@Hotmail.com

FECHA DE LLEGADA 6 de enero de 2017
HORA DE LLEGADA 9:00 a. m.
NUM. DE HABITACION 230
NUM. DE ACOMPANANTES | Ninguno
NUM. DE MALETAS 2
FECHA DE SALIDA 3 de enero de 2017
FIRMA DEL HUESPED FIRMA DEL RECEPCIONISTA
Sofia Ramos Judrez Ricards Sudres

Para que Sofia pudiera ingresar al hotel, necesitd llenar el formulario anterior,
denominado:

X Hoja de registro de huésped

[z1 Formulario de recibo de pago
Inscripcion al club de lectura

[3] Formato de registro de equipaje

De acuerdo con el objetivo del documento ¢qué dato de registro se llend inco-
rrectamente?

X El nombre del cliente

[5] La ciudad de procedencia
Las fechas de llegada y salida
[3] El nimero de habitacion
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3. Margarita Méndez Sanchez decidio postularse a un trabajo en una empresa,
la cual le pide una carta de recomendacion para contratarla. Analiza la carta de
recomendacion que consiguié Margarita para cumplir con el requisito y contes-
ta lo que se te pide.

ASUNTO: CARTA DE RENUNCIA
A quien corresponda:

Por medio de la presente me permito recomendar a la Sra. Margarita Méndez Sanchez,
persona a la que conozco desde hace 20 afios, y que en todo momento ha demostrado
ser una persona responsable, honesta, puntual, trabajadora y eficiente, por lo cual no
tengo ningun inconveniente en extender la presente para los fines que a la interesada
convengan.

En el presente documento se anexan nimeros telefénicos y correo electrénico, haciendo
saber que no existe ninglin inconveniente en que se soliciten informes acerca de la
recomendada.

Sin otro particular, queda de usted atento y seguro servidor,

Victor Castasio Pérez
Lic. Victor Castafio Pérez
Tel. 27 33 3050
Cel. 552070 20 99
V-castainio@hotmail.com

Ciudad de México, a 2 de agosto de 2017

Para demostrar sus cualidades ante la empresa contratante, Margarita tuvo que
presentar el documento anterior, que se denomina:

I\ Carta de recomendacion

[z Certificado médico

[¢ Certificado de probidad y honradez
[®] Carta de antecedentes no penales

De acuerdo con el objetivo del documento, ¢qué dato se llend incorrectamente?

N El nombre de la recomendada

[z] La firma y el nombre del otorgante
[ El asunto de la carta

[?] La fecha de expedicién de la carta
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4. Roberto trabaja en un restaurante ubicado en Nezahualcdyotl, Estado de
México. Debido a un nuevo proyecto que tiene, decidid solicitar al gerente un
adelanto de némina por quinientos pesos. Analiza el siguiente formulario que
se tuvo que elaborar para atender la solicitud de Roberto y contesta lo que se
te pide.

RESTAURANTE BAR
EL LUGAR DEL MARIACHI VALE DE CAJA CHICA
Municipio de San Juan, - e
nim. 19, Col. Bosques de

Sirvase entregar a Roberto Salinas Miranda

La cantidad de $ 500.00 (QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.)

En concepto de adelanto de sueldo

Fecha Ciudad de México_a 8 de_octubre de 2017

Solicitante Empresa

Bt Polosss Msaondl José Craz Torres

Para que a Roberto se le pudiera entregar el adelanto de némina solicitado, la
empresa tuvo que llenar el formulario anterior, denominado:

I Vale de caja chica
[z Giro postal

Vale de despensa
[®] Cheque de caja

De acuerdo con el objetivo del documento, ¢qué dato de registro se lleno inco-
rrectamente?

I La cantidad

[z El concepto

La fecha

[3] El nimero de folio
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