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TEMA 3. {PAPELITO HABLA!

Presentacion del tema

En nuestras vidas hay muchas actividades econémicas o administrativas que
requieren documentos que demuestren los compromisos de las personas
involucradas. Ambos adquieren derechos y obligaciones, que se ponen por
escrito y se firman. Muchos de estos documentos seran muy importantes en
tu vida. Por lo mismo, debes aprender para qué sirven y cémo se escriben.

Documentos administrativos

Sesion 1

Me activo y me concentro

Escribe cinco palabras que contengan las cinco vocales. jCorre tiempo!

Lo que sé del tema

;Qué sabes de los textos administrativos? ;Qué funcién cumplen?
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Aprendo mas

2° DE SECUNDARIA

Lee el texto, subraya las ideas principales y completa el cuadro en tu cuaderno.

Documentos administrativos

Los documentos administrativos son importantes, porque sirven como constancia de alguna
situacion o tramite. En algin momento de la vida tendremos que llenarlos o solicitarlos.

Carta poder

Es una carta que extiende una persona a otra porque no puede hacer un tramite. Imagina
que tienes que recibir una beca, pero no puedes ir a la oficina ese dia, asi que le pides a
alguien mas que la reciba en tu nombre. Sélo se puede hacer este tramite entre dos per-

sonas mayores de edad.

Elementos de la carta poder

e Fecha y lugar donde se elabora

e Nombre y firma de quien
otorga el poder

e Nombre de quien cede el poder

e Razoén para la cual

se otorga el poder

e Testigos

Generalmente, se inicia con la leyenda: “Yo (nombre de quien cede el poder) otorgo el poder
a (nombre completo de quien hara el tramite), quien a mi nombre llevara a cabo (tramite)".

Oficio

Se usa generalmente en instituciones oficiales, sindicatos, organizaciones no gubernamenta-
les, etcétera. Informa a la gente sobre movimientos, gestiones, acuerdos o nombramientos.

Elementos del oficio

» Nombre y logo de la
dependencia u organizacion

e Asunto

e Numero de documento
e Lugary fecha

e A quién va dirigido

* Un sello especifico de
la dependencia para dar
validez oficial

» Desarrollo: explica el motivo

del oficio y da instrucciones
sobre lo que se debe de hacer.
Generalmente comunica
acuerdos, ordenes o
resoluciones.

Cierre: se despide y firma

el emisor del oficio, con su
nombre, firma y cargo.
Suele usar la despedida
“Atentamente” para denotar
cordialidad y formalidad.

Informa a mucha gente sobre algiin hecho, acuerdo o actividad que las autoridades
organizaron. Es un documento formal y breve, que difunde informacién masivamente.
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TEMA 3. {PAPELITO HABLA!

Recibo
Es un documento mercantil, ya que demuestra que alguien entregé dinero o algun objeto
a otra persona.
Elementos del recibo
e Lugary fecha

e Nombre de la persona fisica o moral que entrega el dinero u objeto. En caso
de ser dinero, se debe escribir el importe con nimero y letra, por ejemplo:
$100.00 (cien pesos 00/100 M.N.), donde M. N. significa Moneda Nacional.

e Concepto por el que se entrega el documento

Memorandum

Se usa en una organizacién para informar una decisién.

Elementos del memorandum

e Membrete: se redacta en hojas ¢ Destinatario
membrerdaston i eyenda ¢ Introduccion, desarrollo
MEMORANDUM '

y despedida
¢ En el lado superior derecho:
asunto, fecha y nimero de
documento

e Lugary fecha donde
se extiende

: e Nombre, firma y puesto

e Remitente : y p
de quien lo ordend

Algunos documentos tienen formatos ya establecidos, por lo que sélo debes llenar los

espacios. Los formatos o formularios incluyen orientaciones para llenarlos (recibos, carta

poder); otros tienen que escribirse de principio a fin (oficios, circulares, memorandums).

Documento Definicién Caracteristicas Uso

Aplico lo aprendido

En tu cuaderno, redacta o rellena un formato de recibo o carta poder.
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2° DE SECUNDARIA

El lenguaje de los documentos
administrativos

Sesidn 2

Me activo y me concentro
Las palabras estan revueltas. Ordénalas.

Pista: la primera letra esta en su lugar.

dotocmenu vicobaulora
adoinistvatmri edasmtio
ocoifi anetetamten
ctaar cansitocan
ribceo atac
% o
Lo que sé del tema )

Recuerda lo que aprendiste en la sesién anterior, sin ver tu cuaderno, y responde.

1. Sile vendo mis patines al vecino, le tengo que hacer un

2. Eneljuzgado, enviaron una para recordar los dias
festivos del ano 2021.

3. Enuna oficina publica, informan quién es el nuevo jefe de departamento mediante un

4. Enlas oficinas donde trabaja mi papa enviaron un para
recordar a los empleados la nueva politica de reciclaje.
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TEMA 3. {PAPELITO HABLA!

Aprendo mas

Los documentos oficiales tienen su propio lenguaje. Lee el texto y elabora un esquema de arana
en tu cuaderno (investiga cémo es este tipo de esquema).

Caracteristicas del lenguaje administrativo

El lenguaje que se usa en la documentacién administrativa tiene caracteristicas que debes
recordar y respetar.

e El emisor —quien redacta el documento— debe expresar por qué emite el
documento, sin dar juicios de valor u opiniones. Generalmente estos textos
se redactan en tercera persona.

e Estos documentos tienen criterios de cortesia y formalidad. Se cuida la
ortografia y la gramatica. El autor firma el documento e incluye la fecha.

e Estos documentos no usan figuras retéricas, como las metaforas, porque
deben mantener la objetividad y claridad.
Léxico o vocabulario que usan:

e Denotativo. Es un lenguaje formal y claro.

e Lenguaje técnico. Dependiendo de la industria, puede usar palabras
especializadas o tecnicismos.
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Aplico lo aprendido

Lee el oficio y encierra en un circulo el vocabulario administrativo.

Explica tu eleccién.

DE SECUNDARIA

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE DERECHO

Ciudad de México, a 15 de mayo de 2020

UNIDAD DE POSGRADOS
SUNAPAR

A quien corresponda
PRESENTE

Por este medio le envio un cordial saludo, asimismo me permito informarle de la manera
mas atenta mi aprobacién del Protocolo de Investigacion titulado “Aplicacién del Derecho
Constitucional a las comunidades originarias: manejo de las TIC”, propuesto por el
estudiante de la Maestria en Derecho de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién,
el Licenciado Juan Acosta Ruiz.

Lo anterior en virtud de la certeza de que dicho proyecto no sélo implica una gran
aportacion como formacién del abogado de esta érea, sino que cumple con todas y cada
una de las especificaciones requeridas, aunado a que, de ser una realidad su
implementacién se podrd contar con mecani: tecnolbgicos, inr dores, atiles y
amigables para el quehacer legislativo, que f la participacion de la ciudadania,
dando cumplimiento a consolidar uno de los principios del Parlamento Abierto.

Sin otro particular, quedo pendiente a cualquier duda o aclaracion.

Atentamente

Subias Lomeli

Lic. Lomeli Subias de Torrejas
Tel. 254538 Ext. 3045

Evalio mis procesos de aprendizaje

Encierra en un circulo las palabras o frases que encontrarias en
documentos administrativos.

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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