Recrea
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Secundaria -

Ambito: Participacion social




Produccidén e interpretacidén de textos para
realizar tramites y gestionar servicios.

Analiza documentos administrativos o legales
como recibos, contratos de compra-venta o
comerciales.



TEMAS

i.Qué documentos legales y administrativos
conozco y para qué sirven?

iQué funciones tienen los documentos legales
y administrativos?

Analisis de sus funciones y del intercambio
que regulan

iQué caracteristicas propias tienen los
documentos legales y administrativos?

.Cémo se redactan los documentos legales?

Reconocemos la importancia de saber
interpretar los textos que regulan a
prestacidén de servicios.



O

Utilizar la lengua
materna para
interpretar

eficazmente documentos
legales y
administrativos con la
finalidad de realizar
tramites y gestionar
servicios

Reconoceras la funcidon de los documentos
administrativos o legales.

Estableceras algunas caracteristicas de los
documentos administrativos.

Reflexionaras sobre la construccion de
parrafos y oraciones con verbos en
imperativo.

Reconoceras la importancia de saber
interpretar este tipo de textos.




Recomendaciones Generales

L2




;Qué necesitamos?

A




Lee, Conoce y

Aprende sobre
documentos legales

Siempre que compramos algo ya sea un
producto o la prestacidén de un servicio,
es necesario que quede constancia de como
se 1llevdé a cabo ese intercambio o si hay
una promesa de que se llevara a cabo.

Para lograr esto es necesario emplear
documentos administrativos que permitan
ser utilizados como garantia del servicio
que se obtiene y que se requiridé de un
pago.

En esta ficha reconoceras 1o mas comunes
y analizaras algunos documentos para que
profundices en su 1importancia vy puedas

usarlos adecuadamente.
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;Qué documentos legales y administrativos conozco

Yy para qué sirven?

Recolecta con permiso de tus
padres recibos de compra,
contratos de servicios o de renta de
casas, facturas, etc.

Busca 4 ejemplos de recibos,
contratos o facturas, de objetos
gue adquirio tu familia o de internet

Revisa si contienen los
siguientes datos:

v Fecha

v Concepto o detalles del
pago

v Cantidad por pagar

¢, Quién realiza el pago?

v ¢ Quién emite o expide
el recibo?

<




;Qué documentos legales y administrativos conozco

y para qué sirven?

Registra en un cuadro cémo este los datos que contienen.
Puedes usar “X “ para marcarlos.

Documento Concepto o Cantidad Quién Quién emite
recolectado Fecha detalles del por pagar realiza el 0 expide el
pago pago recibo

2
4




Documentos administrativos o legales mas utilizados.

Contrato. Recibo.

Es un acuerdo firmado
en el que las partes
se comprometen a
respetar y cumplir una
serie de condiciones.

Es un documento
firmado en el que se
declara haber
recibido una
cantidad de dinero
por la venta de un
producto o 1la
prestacién de un
servicio.

En caso de
incumplimiento se
puede reclamar

por medios legales.




Documentos administrativos o legales

Factura.

Es un documento que
detalla las
mercancias o los
servicios recibidos
y la cantidad
pagada por cada
uno.

Tiene validez legal
y fiscal; es decir,
se usa para
comprobar el pago

del impuesto del
‘roducto .

Ticket o nota de
pago.

Es un comprobante no
firmado del pago
realizado por los
productos comprados
o los servicios
otorgados.

mas utilizados.

Garantia.

Documento expedido
por los vendedores
de ciertos productos
donde se
responsabilizan, en
un periodo a partir
de la fecha de
compra, por el
correcto
funcionamiento y
estado de dichos
productos.



cQué nos gustd de lo que
hicimos hoy?

DEFINICION

Para saber méas.

o

CONTRATO
COMERCIAL

Realiza en tu
cuaderno un cuadro
como este, con tus
propias definiciones
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Funcidén de los documentos legales y administrativos.

Fn la vida

cotidiana se ® Dar constancia de los intercambios
utilizan comerciales gue se realizan.
diversos

€ Aclarar y establecer las

d t L .
Cemenes condiciones en gque se realizaron.
adminlistrativos
y legales vy su € Proteger financieramente, ante
funcidn es: malos entendidos, a ambas partes

involucradas.

DD




Funcidén de los documentos legales y administrativos.

B Al adquirir un producto. Esto es, la compra-venta de
Por lo un mueble o inmueble, por ejemplo, la venta de una

general, se casa.

realizan dos - : .
B Al contratar un servicio. Por ejemplo, al requerir de

tipos de un abogado para una defensa legal, o rentar un salon
intercambios de eventos para una fiesta, o contaratar un plomero
entre para las tuberias de una casa

particulares:

Asi, un servicio es una accion gue se realiza, en
D nuestro beneficio. .

Oul_-
)




Documentos legales, que acreditan la identidad de

las personas:

Por otro lado,

hay tipos de # Acta de nacimiento
documentos legales, % CURP
expedidos por ~~una & Credencial de elector
autoridad o instituciodn
oficial, que acreditan ® Pasaporte
la identidad de las # Licencia de conducir

personas, como son:

También sirven para comprobar 1los datos asentados en 1los
contratos o en otros documentos administrativos o legales.

Por ejemplo, @para contratar un servicio, a veces, es
necesario acreditar el nombre y el domicilio del solicitante.




Relaciona las columnas escribiendo el
nimero del documento que usarias en cada
iA situaciédn.
Trabajar!

DOCUMENTO SITUACION

1. Recibo (  )Rentar un saldén de fiestas para
celebrar los 15 afios de tu hermana.

( )Comprarle a un artista 10 cuadros al
2. mes para venderlos en una galeria.

Contrato ( ) Comprar una motocicleta usada a otra
de compra-  persona.

VeniEd () Recibir 50% del pago de un videojuego

que te vendid tu mejor amigo.

( ) Contratar un servicio de telefonia
para un tu teléfono celular.

3.
Contrato

comercial ( ) Recibir el pago de los boletos de la

rifa de un auto.

( ) Rentar tres drones durante un afio para
brindar servicios de grabacidén en fiestas.




Productos/
Retroalimentaciédén
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iA Andlisis de los documentos
Trabajar! legales




Maria se acaba de
mMmudar de casa y
mecesita el servicio
de energia
eléectrica en casa.
Fue a la Compania
de luz vy energia
eléctrica para
fFfirnmar un contrato,
ellos le enviaran
cada dos mMmeses un
recibo para el pago
de este
servicio.

= [
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Preguntas para analizar la

3 ;Qué tipo de contrato es mads adecuado usar
para esta situacién? :De  prestacién de
servicios o de arrendamiento?;Porqué?

b CA qué se tiene que comprometer en el
contrato la compafila que ofrece el servicio?

a4t A qué se tendria que comprometer el cliente?
db sSi la empresa reclama alguno de los pagos,

;Qué debe hacer Maria para comprobar gque ya 1o
realizd?




Liliamna comprd
unmna lavadora
nNnueva yen la
tienda le
entregarom un
ticket de compra,
una factura y la
garantia de
su producto
electrodoméestico.
A los tres dias de
uso, la lavadora
comenzd a fallar,
asi que ella fue a
la tienda y
ridic que la
Teparara sim costo
algunmno o que La
cambiara por otra.




1.

2.

Preguntas para analizar la

:Cudles son 1los dos documentos con los
que puede comprobar que pago la lavadora?

Ademas de comprobar el pago, ;Cual
documento es 1indispensable para poder
solicitar su reparacién?

. S1 Liliana tramita el pago de impuestos

por la lavadora que comprd, ¢(cual de los
documentos deberia utilizar?




Mario cambid de
trabajo y rentd
unNna casa cerca
del lugar, para
lo cual fir ma un
contrato
que contiene
diversas
condiciones,
entre ellas, la
cantidad
mensual y las
fechas de pago
ror habitar el
inmMmueble. Para
la firnma del
contrato, le
solicitan
documentos que
acrediten su

identidad.




Preguntas para analizar la

® ;Quée tipo de contrato es mas adecuado usar
para esta situacidn: de prestacion de
servicios o de arrendamiento?;Porqué?

® (Qué documento tendria que entregarle el
duefio de la casa a Mario, cada vez que
pague la renta®

® ;Qué documentos podria mostrar Mario para
acreditar su nombre, y edad?




-

Documento del que se

habla Funcidn que realiza

(ﬁ Situacidn \W

-

tseleccionadaj

Compra-venta de un

Intercambio que producto o
regula Contratacidn de un

servicio

/




Explica con tus palabras
gue consideras gue tienen 1es
documentes administratives @
legales, por medio de

Productos/
Retroalimentaciédén




.

ENITN

S  ® WA SRIvy
Wocads Smal\

W s
Caoumoes Tartnental
A ™ N AW e
LN

e Sneien




;Qué caracteristicas propias tienen los documentos

legales y administrativos?

Los documentos
administrativos o legales

como recilibos, contratos A_Igu.nas de estas son las
de compra-venta , de siguientes:
arrendamiento
o de prestaciédn e De estructura
de servicios
: El orden de las partes depende de
tlenen .,
) . , ) su funcion,
caracterlsticas proplas: tienen apartadosen
donde deben estar asentados los
D datos requeridos y ser facilmente
identificables.




Qué caracteristicas propias tienen los documentos legales
y administrativos?

De formato
Los documentos legales comparten

Contratos y garantias: este formato:
Conformados por
parrafos, los cuales
describen las
condiciones que los
regulan.

Titulos y subtitulos.

o Sefialan el tipo de documento.

o Delimitan apartados e identifican

Recibos: Usualmente, temas especificos

cuentan con espacios en
blanco para completar
con informacién
importante.

o Ademas de los titulos y
subtitulos, en los contratos se
emplean numerales (1, 11, 111;
1,2, 3) e incisos (a, b, e) para
organizar la informacién.




;Qué caracteristicas propias tienen los documentos
legales y administrativos?

Dependiendo del tipo de documento,
los datos que aparecen son:

De recolectar

e v Fecha
d!StIﬂtOS v Concepto o detalles del
Tipos de BEeE
datos. v Cantidad por pagar
v ¢cQuién realiza el pago?

&

cQuién emite o expide el
recibo?




:Qué caracteristicas propias tienen los documentos
legales y administrativos?

De
Vocabulario
Especializado

Cada documento
legal utiliza
términos
especializados
relacionados con el
propdésito que
tienen.

Por ejemplo:

Clausula

Disposiciones

Prérroga

Arreglos o condiciones

Celebran

Cumplen

Se comprometen

Subsidio *Observa cuales de
Prestacién publica estos términos conoces

Asistencial y si tienes duda sobre
alguno revisa el anexo

1l para aclararla.

N N N N N N N N RN



;Qué caracteristicas propias tienen los documentos
legales y administrativos?

De Estos términos deben ser comprendidos por
\kmabmgno quienes llenaran el documento para que no
Especializado incurran en incumplimientos y hagan valer sus

derechos en caso necesario.

CONSIGNA:

En la siguiente diapositiva aparece un ESQUEMA
DE RELACIONES para que escribas en el
paréntesis la definicién que corresponda con
algunas palabras de vocabulario técnico que
usualmente se emplean en DOCUMENTOS LEGALES Y
ADMINISTRATIVOS




DEFINICIONES VOCABULARIO TECNICO

a) Monto

( ) Cantidad de dinero o especie que fija la b) Notario publico.
ley con caréacter obligatorio a personas
fisicas o morales para cubrir los gastos

publicos.
Gravamen
( ) Documento que extiende y entrega una d) Impuestos
persona a otra para que esta pueda retirar una
cantidad de dinero de los fondos que aquélla
tiene en el banco.
e) Cheque

( ) Sindénimo de Cantidad. £f) IVAa



Productos/
Retroalimentaciédén

cQUeE nos gusto de lo gue
hicimos hoy?

Reflexiona y escribe en tu cuaderno.

¢, Por qué es importante investigar las
palabras que no conocemos antes de
llenar cualquier documento legal o
administrativo?

¢, Qué ocurriria si alguieén no se fijay
firma algo que no comprende en su
totalidad?
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;Recuerdas cuales son?

o El modo indicativo
(expresa un hecho real)

o El modo subjuntivo
(expresa un hecho que
posiblemente suceda)

o El modo imperativo
(manifiesta una orden, instruccion o
peticion).

Este dltimo modo sélo tiene
presente, porque es el tiempo en el

gue se dan las 6rdenes y

unicamente se conjuga en segunda
persona del singular o del plural,
pues solo se le manda, ordena o da
instrucciones a un "td" o a un

"ustedes".

b

0




El modo imperativo en la redaccidédn de documentos

legales.

En los documentos legales o administrativos
hay partes que indican qué debe cumplir
cada parte involucrada.

Para ello, se utiliza el modo imperativo de
los verbos, el cual
expresa una orden, mandato o indicacion.

Se usa para solicitar que se cumpla con lo
dicho en el documento o de lo contrario
podria generarse una sancion.




El modo imperativo en

la redaccidn de documentos

legales.

En documentos como contratos y
garantias es necesario que se
cumplan ciertas condiciones
por parte de los involucrados.

Estas se redactan en tono
imperativo para que quede
claro que, si no son acatadas,
no sera posible llevar a buen
término el intercambio
pactado.

Lee el sigulente fragmento de
una garantia y pon atencidn en
los verbos subrayados.

“Esta garantia es valida unicamente durante los
primeros seis meses tras la compra del producto.
Para que sea valida, asegurese de cumplir con lo
siguiente:

* Verifigue que no hayan transcurrido mas de
seis meses a partir de la fecha de la compra del
producto.

*Revise que no haya sufrido deterioro ni golpes
ocasionados por su mal manejo...”




El modo imperativo en la redaccidédn de documentos

legales.

Los verbos en modo imperativo solo se conjugan en la segunda persona de singular (tu, usted) y de plural
(ustedes).

Completa la tabla de verbos en modo imperativo subrayados en el texto anterior, pero con la persona

gramatical que se indica.
Observa el ejemplo:

TU

(Segunda persona del singular) Asegurate

Ustedes Aseglrense
(Segunda persona del plural)




Productos/
Retroalimentacién Reflexiona y escribe en tu cuaderno.
* ; Qué efecto se busca obtener con los
verbos subrayados:

* , En qué numero y persona gramatical
se emplean los verbos en modo
imperativo?

» ; Cuales indicaciones estan en
afirmativo y cuales en negativo?
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iA
Trabajar!

desconocimiento del
vocabulario especializado o) no
leerlos




siguiente situacidén para juntos saber
iA Trabajar! por qué se genera el malentendido vy
como podria solucionarse:

Escribe las respuestas en tu cuaderno.




Si los acuerdos solo se realizan de forma verbal,

que pase lo siguiente:

O O O O O

O

Que
Que
Que
Que
Que

existan malentendidos

no
no
no
no

Se
Se
Se
sSe

compruebe la compra de un producto

pueda exigir validar una garantia

respete el tiempo de un arrendamiento

pueda reclamar el pago de un servicio prestado.

es probable




Los documentos legales o administrativos ofrecen
seguridad a las partes involucradas en un
intercambio comercial o de servicios.

Leer, comprender y saber interpretar estos
documentos. a profundidad son aspectos que
contribuyen a la seguridad personal y financiera
de las personas.

Para ello, es 1mportante 1identificar 1los
datos, verificar que sean correctos, tener
claridad qué significa el vocabulario
especializado y las condiciones de 1los
acuerdos.




Estrategias para utilizar e
interpretar adecuadamente cualquier
documento legal o administrativo

Retroalimentaciédén

|dentifica los qgue
indican los apartados del documento.

las clausulas donde se
indican los
la operacion




Estrategias para utilizar e
interpretar adecuadamente cualquier
documento legal o administrativo

Retroalimentacidn
los verbos que
introducen derechos y obligaciones,
como: quey
frases como
entre otros.

gue la sea
la que acordaste con el vendedor o
prestador de servicios.
gue el nombre de la
empresay
sean verdaderos




No logrado Logrado Logradoen Logrado en
Aprendizajes esperados: en la la mayor su
menor parte totalidad
parte

Comprendi las caracteristicas

especificas de documentos
administrativos: estructura,

formato titulos y subtiulos,
vocabulario especializado y
datos que contienen.

Reconoci la importancia de
saber interpretar este tipo de
textos que regulan la prestacion
de servicios.

Actividades de cierre.
Y evaluacion




Anexos

Vocabulario especializado. Diapositiva
37

Respuetas correctas del Cuadro
"Vocabulario Técnico” diapositiva 39
Infografia “Documentos legales”




Anexo 1 Vocabulario Especializado

38 Acreditar. Dar seguridad de que alguien o algo es lo que representa o parece.
38 Identidad. Conjunto de datos de un individuo que lo caracterizan frente a los demés.

d# CURP. Clave Unica de Registro de Poblacién. Es un documento de registro que se asigna
a las personas.

38 Garantia . Compromiso temporal del fabricante o vendedor, por el que se obliga a
reparar gratuitamente algo vendido en caso de averia.

36 Derechos de titularidad. Que puede acreditar que es duefio de un bien o producto.

36 Clausula. Disposicién de un contrato, tratado o cualquier otro documento que exprese
alguna condicién.

36 Disposiciones. Resoluciones establecidas en algun documento legal.

3B Prérroga. Prolongar una cosa O una accidén por un tiempo determinado.



Anexo 1 Vocabulario Especializado

38 Arreglos o condiciones. Situacién, proposicién o compromiso que debe
cumplirse para que algo suceda, se haga o llegue al fin previsto.

38 Celebran. Efectuar, llevar a cabo algo o ejecutar una accién.
38 Cumplen. Llevar a efecto algo.
db Comprometen. Adjudicar a alguien una obligacién o hacerlo responsable de algo.

38 Subsidio. Ayuda econémica que una persona o entidad recibe de parte de alguna
Institucidédn privada o del gobierno para satisfacer una necesidad.

38 Prestacién publica. Son apoyos econdémicos (o contributivos) que son un derecho
para el ciudadano y que puede recibir si cumple con una serie de condiciones.



Anexo 2

DEFINICIONES VOCABULARIO TECNICO

Cantidad de dinero o especie que fija la Notario publico.
ley con caracter obligatorio a personas fisicas o
morales para cubrir los gastos publicos.

( E ) Documento que extiende y entrega una d) Impuestos
persona a otra para que esta pueda retirar una

cantidad de dinero de los fondos que aquélla

tiene en el banco.

(A ) Sindénimo de Cantidad. £f) IVA




Anexo 3

RECITE O

~E= un docurmento adMministrativo.
- Hacer comstar que se ha recibido un pagoe Por La
entrega de un producte © la prestacicon de un servicico.
- Se establece entre personas particulares o entre
rersomnas v emnmpresas o instituciones.

- Se emite por duplicado » el original se lo gqueda
aQuien realiza el pago-

- E= distinto a una factura. la cual acredita ante la
Secrotaria de Hacionda 3 COrédito Puablico que == ha
realizado una oper

g |

CONT  RAT O DE COMpRAVENTA
cE= v docu to cacl = ¥ legal que establece war
gy rpeersn i fpat i s b i Partes (buna deudora 3y otra
acrecedorad y» sme adqguieren derechos= » obligacionoe=_
- S e satiliza prarca Lla ventaca cde:
<> Mueble=s: somn biemne= cuyc i S Fi =
3. Por ello. La ley mo exige una escritura puablica. Por ecjermplo.
LATICR FFROTo.
La operacicon puede hacerse mediante un comtrato privado.
cor o =in teostigos.
B> Trmyrnuebles: sonm biemnes cuaya inversidn fimanciera es
mayor. por ejiermplo. ua casa- La ley exige formalidad en
Eestca opreracidcan, por ello, ol acuerdo debe comstar v Larca
escritura pablico.

L goape

COMNT RA T O COMERCITA L
- Es un docuMmento administrative » legal que establece wuan
acuerdo wvolumntarico entre dos Ppartes J(deudora > otra
acreedorad por el cual adguieren derechos » obligaciones
- Se utiliza para la prestacicen de servicios. Por ejemplo:
rernta de salones de fiesta. servicios de un fotsSgrafo. etc.

- En los comtratos se menciomnan adermdas las condiciones
de Lla tramnsaccidn. el lugar > la fecha en Que esta se
realizc.

- ElL comtrato sirve «al vendedor para liberaric de La

responsabilidad de lo que Ppase con ese articulo. P or
ejermplo. de uamna MmMmoto en la cual el nmuevo comnmductor
Adebe rvyesponder por lo gque pase «al manejarla. 3» Parca

certificar que lo entregs en buenas condiciones: para el
comprador es una Pprueba de que tiene derechos de
cTitumularidad sobre ese bien
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