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TEMA 3. {PAPELITO HABLA! 2° DE SECUNDARIA

Presentacion del tema

Esta semana, los estudiantes analizaran los documentos administrativos y legales.
Conoceran sus caracteristicas, su funcién y cémo se llenan.

Aprendizajes esperados

e Reconoce la funcién de este tipo de documentos.

» Reflexiona sobre algunas caracteristicas especificas de documentos
administrativos: estructura y formato; titulos y subtitulos, vocabulario
especializado y datos que contienen.

e Reflexiona sobre la construccién de parrafos y oraciones con verbos en
modo imperativo.

e Reconoce la importancia de saber interpretar este tipo de textos que
regulan la prestacién de servicios.
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Documentos administrativos

Sesion 1

Propésito de la sesion

Los estudiantes identificaran los tipos de documentos administrativos y distinguiran sus funciones.

;Qué preparar con anticipacion?

Los estudiantes conseguiran algunos recibos y cartas de poder.

Me activo y me concentro

Por su cuenta, los estudiantes escribiran cinco palabras que contengan las cinco vocales.

Tren de respuesta

Ejemplos: murciélago, superiora, republicano, compusieran, fundaciones, feudalismo, euca-
lipto, estudiosa, subvencionar.

Lo que sé del tema

Los estudiantes responderan las preguntas y las comentaran en grupo.

Aprendo mas

Por su cuenta, los estudiantes leerdn el texto “Documentos administrativos”.
Subrayaran las ideas clave y las organizaran para completar el cuadro.

Aplico lo aprendido

Por su cuenta, los estudiantes redactaran o llenaran un recibo y una carta poder.
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El lenguaje de los documentos
administrativos
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Sesion 2
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Propésito de la sesion

El estudiante identificara el lenguaje de los documentos administrativos y sus
criterios de formalidad.

Me activo y me concentro

Los estudiantes ordenaran las letras de las palabras.

Tren de respuesta
documento administrativo carta oficio circular

legales acta constancia atentamente estimada

Lo que sé del tema

Por su cuenta, los estudiantes completaran las frases para refrescar sus aprendizajes.

Tren de respuesta

1) Sile vendo mis patines al vecino, le tengo que hacer un recibo.
2) Eneljuzgado, enviaron una circular para recordar los dias festivos del afo 2021.

3) En una oficina publica, informan quién es el nuevo jefe de departamento mediante

4) En las oficinas donde trabaja mi papa enviaron un memorandum para recordar a los
empleados la nueva politica de reciclaje.

Aprendo mas

Por su cuenta, los estudiantes leeran el texto “Caracteristicas del lenguaje administrativo”, ob-
servaran las palabras clave y haran un esquema de telarania en su libreta.
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Aplico lo aprendido

Los estudiantes identificaran elementos del vocabulario administrativo en un ejemplo.

Evalio mis procesos de aprendizaje

Por su cuenta, los estudiantes elegiran las palabras o frases que podrian encontrar en documen-
tos administrativos.

Tren de respuesta

Hola, ;cémo estas? — Atentamente — Asunto — jNos vemos al rato! - Reciba un cordial saludo
— Te voy a ayudar - Sirvase atender a mi solicitud - Me da gusto verte - MEMORANDUM -
La requisicién - ;Me pasas la sal? — En atencién a su requerimiento - Estoy triste — Circular
—Revisaré tu trabajo — Se ha acordado - jQué bien! — Su seguro servidor
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