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6. Analizar documentos

administrativos y legales

Sesion m Para empezar

En la vida cotidiana es comun realizar acuerdos legales, convenios o intercambios
administrativos; por ejemplo, cada vez que un familiar nuestro obtiene un em-
pleo, debe firmar un contrato, o cada que compramos un articulo, nos entregan
un comprobante o recibo. En todas estas situaciones, los documentos sirven para
formalizar el intercambio y, con ello, las partes involucradas quedan debidamente
amparadas ante cualquier situacion relacionada con lo que en ellos se estipula.

1. Lean la situacion que se trata en esta nota periodistica:

H@

losario
Ejidatario: persona que posee un
ejido o campo comunal.
Agrario: relacionado con el campo.

La Voz del Valle

Se quedan sin tierras por falta de documentos

30 de enero de 2019. Tehuacan, Puebla.

Antonio Escribano
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Un grupo de ejidatarios del poblado de San Juan Raya,
en el municipio de Zapotitlan, esta en riesgo de quedarse
sin sus tierras debido a la falta de documentos agrarios.
Hasta el momento, las autoridades estatales consideran
que esas tierras son de uso comun; no obstante, los afec-
tados sefialan que se trata de tierras comunales y ellos
las han utilizado para la siembra desde hace mas de cua-
tro décadas.

Su situacién comenzd a dificultarse en 2010, cuando
los agricultores no fueron reconocidos en los programas
agrarios del gobierno de ese momento. Antes de que se

En esta secuencia revisaran documentos legales y administrativos para que aprendan
a interpretarlos. Estos conocimientos les permitirdan comprender la importancia de

diera esa situacion, ellos consideraban dichas tierras como
propias. Incluso, la mayoria ha invertido recursos propios
en la instalacién de sistemas de riego.

“Hace casi 50 afios, en los ejidos se instalaba la asam-
blea y se entregaba la propiedad de un terreno a partir
de limites fisicos, como rocas o cauces, pero no se entre-
gaban papeles ni nada parecido. Nosotros hemos vivido
en ese entendido y nunca pensamos en un papel, ya que
de aqui somos. Aqui nacieron nuestros abuelos y padres.
Aqui nacimos nosotros que somos hijos de los ejidata-
rios”, manifestd Rutilo Labrador.

2. Respondan estas preguntas y coméntenlas en grupo.
a) ¢Cudl es el tema central de la nota?, ;conocen una situacion
similar?, ¢cudl serfa la solucion?

b) ¢Qué importancia les parece que podria tener lo que acaban de
leer en la vida de las personas?

¢Qué vamos a hacer?

establecer acuerdos y transacciones por escrito.

¢Qué sabemos sobre los documentos legales y administrativos?

1. Comenten en parejas las siguientes preguntas:
a) ¢Qué documentos legales y administrativos conocen?




b) ¢Cémo los reconocen?, ¢qué informacién incluyen?
¢) ¢En qué situaciones de su vida cotidiana requieren de documentos legales
y administrativos?

2. Escriban las respuestas en su cuaderno y luego coméntenlas con otras parejas
para que revisen lo que ellos respondieron. Amplien o complementen sus res-
puestas con base en sus comentarios.

Guarden sus respuestas para que las revisen al finalizar la secuencia y puedan evaluar @
Su progreso.

= Manos a la Obra Sesiones
2y3
Procedimiento para analizar documentos administrativos y legales

En grupo, y con apoyo de su profesor, revisen el siguiente procedimiento, el cual
seguirdn en esta secuencia para analizar documentos legales y administrativos.
Después escriban sus comentarios sobre el proceso en su cuaderno.

Analizar la o
. . Caracteristicas
funcion social de M

estructurales y graficas
los d.o.cume|.1tos de los documentos (De tarea \)
administrativos y [egales

legales.

Pide a tus familiares algunos ejemplos
de documentos como facturas, recibos,
contratos, pagarés, titulos de propie-
dad, entre otros, para traer una copia a
la escuela y trabajar con ellos; también
puedes buscar ejemplos en internet. Si
trabajaras con fotocopias de documen-
tos reales, cubre u oculta la informacién
sensible: nombres completos, direccio-
nes, numeros de cuentas bancarias, et-

Fase 1: Analizar la funcién social de los cetera. J
documentos administrativos y legales

Los documentos Utilidad y
administrativos caracteristicas de
y legales en mi los documentos
comunidad. administrativos.

1. En parejas, lean el siguiente caso y respondan lo que se
solicita posteriormente.

Los papas de Cristina planearon una fiesta para celebrar su aniver-
sario de bodas. Para animar la celebracion, decidieron contratar a
una persona que se encargara de la musica y, para grabar el even-
to, compraron una camara de video.

Un joven DJ (disc jockey) les garantizé que haria una buena
seleccién musical y firmaron un contrato. Sin embargo, el dia de la
fiesta no se presenté ni avisé que no asistiria. Por otra parte, la
camara que compraron present6 fallas y no pudieron usarla en
la fiesta. Lo Gnico que les quedaba era devolverla o solicitar su
reparacion.
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a) Observen los siguientes documentos administrativos y legales; luego men-
cionen cudles de ellos podrian utilizar los padres de Cristina para resolver

sus problemas en este caso.
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b) ¢Cémo se llama cada uno de los documentos que eligieron?, ipara qué

sirven?
c) ¢En qué se parecen?, ;en qué son diferentes?

Vean el audiovisual /£n qué casos se usan los contratos?, para que reconozcan las
situaciones en las que se pueden emplear estos documentos legales.

2. Comenten sus respuestas con otros companeros.

3. En equipos, lean este contrato que firmaron la mama de Cristina
y el DJ por los servicios de éste:

—’E@

Glosario

Clausula: cada una de las cosas
que se debe cumplir de un
contrato.




TERCERA. PAGO DEL SERVICIO.- El precio total gque EL CLIENTE debe pagar por el
servicio serd entregado de contado y en moneda nacional de la siguiente forma:

A) La cantidad de $700.00 (setecientos pesos 00/100 M.N.) a la firma del presente
contrato por concepto de un anticipo correspondiente al 50% del precio total
del servicio.

B) La cantidad restante de $700.00 (setecientos pesos 00/100 M.N.), que corres-
ponde al otro 50%, se cubrird en el lugar y dia del evento.

CUARTA. OBLIGACIONES DE LAS PARTES:

EL PRESTADOR DEL SERVICIO debera:

A) Cumplir con lo establecido en el presente contrato.

B) Llevar a cabo la prestacidén del servicio en la fecha, el horario y el lugar
estipulados en la clausula segunda.

C) No hacer ningtn cobro adicional a lo establecido en este contrato.

EL CLIENTE debera:

A) Cumplir con lo establecido en este contrato.
B) Hacer los pagos correspondientes en la forma y el tiempo establecidos en la
cldusula tercera.

QUINTA. CANCELACION.- EL CLIENTE cuenta con un plazo de cinco dias hébiles pos-
teriores a la firma del presente contrato para cancelar la operacidén o solicitar
un cambio de fecha en la prestacidén del servicio sin responsabilidad alguna de su
parte. Pasado este plazo, EL CLIENTE se obliga a pagar la pena convencional del 20%
del precio total del servicio estipulado en el presente Contrato.

SEXTA. OBLIGACIONES DE EL PRESTADOR DEL SERVICIO POR INCUMPLIMIENTO.- En caso de que
EL PRESTADOR DEL SERVICIO incurra en incumplimiento del presente contrato por causas
imputables a él, se obliga, a eleccién de EL CLIENTE, a reintegrar las cantidades
que se le hubieren entregado y a pagar la pena convencional del 20% del precio total
por deficiencias en la prestacidén del servicio.

SEPTIMA. GASTOS DE REPARACION.- Si los bienes destinados a la prestacién del servicio
sufrieren un menoscabo por negligencia comprobada de EL CLIENTE o de sus invitados,
éste se obliga a cubrir los gastos de reparacidn.

OCTAVA. AVISO DE PRIVACIDAD.- Previo a la firma del presente Contrato y en cumplimiento
a lo dispuesto en la Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales en Posesidén de los
Particulares, EL PRESTADOR DEL SERVICIO tiene que hacer del conocimiento de EL CLIENTE
el aviso de privacidad, asi como del procedimiento para ejercer los derechos de acceso,
rectificacidén, cancelacidén y oposicidén al tratamiento de sus datos personales, en ade-
lante, derechos ARCO.

NOVENA. CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR.- En caso de que EL PRESTADOR DEL SERVICIO se
encuentre imposibilitado para prestar el servicio por caso fortuito o de fuerza
mayor, como incendio, temblor u otros acontecimientos de la naturaleza o hechos
ajenos a la voluntad de EL PRESTADOR DEL SERVICIO, no se incurrird en incumplimien-
to, Unicamente EL PRESTADOR DEL SERVICIO reintegrard a EL CLIENTE el anticipo que le
hubiera entregado.

DECIMA. JURISDICCION.- La Procuraduria Federal del Consumidor es competente en la
via administrativa para resolver cualquier controversia que se suscite sobre la in-
terpretacién o el cumplimiento del presente contrato. Las partes se someten a la
jurisdiccién de los Tribunales competentes en la ciudad de Oaxaca de Judrez, renun-
ciando expresamente a cualquier otra jurisdiccidédn que pudiera corresponderles.

Leido que fue por las partes el contenido del presente contrato con vigencia del 28
de septiembre de 2020, una vez prestado el servicio, y sabedoras de su alcance legal,

lo firman por duplicado en la ciudad de Santa Cruz, Oaxaca, a los 14 dias del mes de
septiembre del afio 2020.

o S
EL PRESTADOR DEL SERVICIO EL CLIENTE
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4. Para saber como podria proceder la mama de Cristina para resol-
ver su situacion, primero reconozcan y analicen el contenido del
contrato.

a) ¢Cual es el objetivo del contrato?, ;quién o quiénes participan
en él?

b) ¢Cémo puede saberse si el contrato es legal? ;Qué importan-
cia tiene que se mencionen diferentes leyes e instituciones?

¢) ¢Qué beneficios tiene el contrato para el cliente?, ¢y para el
prestador del servicio?

d) ;Qué consecuencias tiene su incumplimiento?

e) ¢A quién se puede recurrir en caso de que no se cumpla o no
se respete lo acordado?

Dato interesante

Aunque se tienen registros de
acuerdos entre personas en la
antigua Roma, el contrato como
tal surgi6 en el siglo xv1, en
Europa. Fue creado por los jesuitas
y en él se contemplaba el respeto

a la voluntad de las partes y a la
libertad de contratar.

f) ¢Coémo se puede probar que ambas partes estuvieron de acuerdo con los

términos del contrato?

5. A partir de sus respuestas, verifiquen si el documento cumple con lo siguiente:

Funcion de un contrato Cumple | No cumple

Establece las condiciones de la prestacion de un servicio a
cambio de una remuneracion.

Establece obligaciones y derechos para cada una de las
partes.

Estd basado en alguna ley, reglamento o norma.

Se determina la instancia para resolver cualquier diferencia
o desacuerdo entre las partes.

6. Comenten sus resultados con otros equipos y verifiquen si reconocieron las

mismas funciones.

El contrato de prestacion de servicios tiene como funcion principal re-
gular la manera como se realizara un servicio y las condiciones en que
se llevara a cabo. Este acuerdo se hace entre dos 0 mas personas que se
obligan a cumplir lo pactado en el documento.

Otra importante funcién del contrato de prestacién de servicios es
establecer derechos y obligaciones entre las partes involucradas, a las
cuales se les puede exigir su cumplimiento mediante la intervencién
de autoridades competentes en la materia.

Saber interpretar textos legales

q@

Glosario
Regular: establecer las reglas o

normas a las que debe ajustarse
alguien o algo.

Todos nos veremos en la necesidad de leer o escribir un contrato en algun mo-
mento de nuestra vida. Esto nos obliga a saber interpretarlo para entender a qué
nos compromete o qué pasaria en caso de no cumplir con lo que estipula.
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1. En equipos, escriban una interpretacion de algunas partes del contrato que
firmd la mama de Cristina para que se entienda mejor. Haganlo a partir de
estas preguntas:

a) ¢Qué funcion cumple el primer parrafo?

b) En las clausulas segunda y tercera, ¢ qué se especifica?

c) Después de leer completa la cldusula sexta, iqué entienden cuando se
dice: “se obliga, a eleccién de EL CLIENTE, a reintegrar las cantidades que
se le hubieren entregado y a pagar la pena convencional del 20% " ?

d) En resumen, ;qué cldusula o clausulas sirven para que la mama de Cristina
resuelva el problema de la falta del servicio de musica?

Vocabulario

Antes de firmar un contrato es importante entender lo que se estipula en él; por
esa razdn se debe leer con cuidado y aclarar cualquier duda que surja durante su
lectura; esto evitara comprometerse con algo con lo que no se esta de acuerdo
o incurrir en algun incumplimiento porque no se entendié desde el principio.
Uno de los problemas de comprensién tiene que ver con el desconocimiento del
vocabulario, es decir, los términos que se utilizan en su redaccion.

Todos los documentos legales y administrativos se valen de términos juridicos
que los obligan a ser muy precisos en cuanto a lo que refieren o describen.

1. En equipos, elaboren un glosario de los términos administrativos y juridicos

gue se usan en el contrato que firmdé la mama de Cristina.

a) Identifiquen los términos que les parezcan mas importantes y anétenlos
en forma de lista.

b) Luego, propongan algunas definiciones a partir del contexto en el que se
usan.

¢) Finalmente, y si lo consideran necesario, corroboren sus definiciones en el
diccionario.

Vocabulario ‘ Pefiniciones
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Persona fisica

&

Asi se les dice a quienes deben cumplir obligaciones fiscales o administrativas.

2. Intercambien sus glosarios con otros equipos y verifiquen si coinciden o no en
las definiciones que escribieron.

Revisen el audiovisual Lenguaje de los documentos legales y administrativos: como
funciona y los rasqos que lo distinguen, para que aprendan a identificarlo y usarlo
adecuadamente.

Comprender el vocabulario en los contratos es fundamental, ya que de eso depen-
de que se tenga claro lo que se estd aceptando; si no se comprende lo que esta
escrito en el documento, se corre el riesgo de incumplirlo porque no se tiene la
capacidad, porque esta fuera de las posibilidades o incluso porque es injusto. Esto
puede tener consecuencias administrativas (el pago de multas) e incluso juridicas
(llegar a juicios legales o ser detenido por incumplimiento).



Evaluacion intermedia

Dato interesante
La Procuraduria Federal del
Consumidor (Profeco) es un

1. Revisen los documentos administrativos y legales que trajeron de
tarea.

a) Clasifiquenlos segun su tipo, expliquen en qué situacion se usa organismo piiblico que promueve

cada uno y por que son importantes. y protege los derechos juridicos de
b) Describan qué elementos tienen. los consumidores.
¢) Comenten si estos documentos se firman, por quién y con qué

documento se debe identificar el firmante.
d) Den ejemplos del vocabulario especial que incluyen.

2. Compartan su trabajo con sus compafneros.

Fase 2: Caracteristicas estructurales y graficas de los
documentos legales

De la misma manera que otros tipos de textos, los documentos legales tienen
una estructura definida que permite saber en qué parte se debe buscar informa-
cion especifica.

1. En equipo, vuelvan a revisar el contrato que firmé la mama de Cristina.
a) Miren el titulo, los subtitulos y las diferencias en la tipografia (tamafio y
grosor de letra).
b) Después, respondan lo siguiente: ;qué partes del contrato identifican?,
iqué se dice en cada una?

A pesar de que los contratos pueden leerse de forma libre, es decir, sin un orden
obligatorio, tienen una estructura que designa un lugar a cada informacioén; sus
partes son el proemio, las declaraciones, las clausulas, el cierre y las firmas, y se
distinguen por sus propias caracteristicas.

2. En el contrato que firmé la mamé de Cristina sefialen, con distintos colores,
sus partes (el proemio, las declaraciones, las clausulas, el cierre y el espacio
para las firmas). Ademas, busquen en qué clausulas se especifican las formas
de pago, las garantias y la vigencia del contrato.

3. En grupo, revisen el resultado de su trabajo con el apoyo de las definiciones:

Proemio. Es la parte en la que se especifica de qué trata el acuerdo y entre
quiénes se hace.

Declaraciones. Es el apartado donde las partes manifiestan si son personas
fisicas o morales (empresas). También se incluyen datos de los representan-
tes legales cuando alguna de las partes los tiene. Su funcién es contener la
informacion bésica de los involucrados: direccion, teléfono y datos fiscales
(como el Registro Federal de Contribuyentes).

Clausulas. Es el lugar donde se establece la manera en la que se realiza-
ra o llevara a cabo lo senalado en el proemio. Para tal fin, se dividen en
varios tipos. Por ejemplo, en los contratos de prestacién de servicios se
pueden observar los siguientes puntos:

Sesiones
4y5
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e Formas de pago * Penas 0 sanciones e (Causas de nulidad
e Jurisdiccion y e Confidencialidad e Garantias
competencia

Cierre del contrato. Incluye una leyenda sobre la aprobacion, validacién
y vigencia del acuerdo.

Firmas. Son las rubricas de las partes involucradas o sus representantes, y,
en ocasiones, testigos; con ellas se formaliza el contrato y adquiere validez.

Recursos graficos

En los contratos se usan diversos recursos graficos para resaltar o llamar la aten-
cion sobre cierta informacion importante para el lector; los mas comunes son
el uso de mayusculas, letra de mayor tamafo, negritas o subrayados, incisos,
vifetas, numeracion (con letra o ndmero) y lineas para firmar.

1.

4,

Respondan en equipo a partir del contrato que firmé la mama de Cristina.

a) Visualmente, ;en qué se diferencia el primer parrafo de los demas?, ;por
qué se hace esto?

b) ¢A qué se debe que en algunas cladusulas se usan palabras que estan escri-
tas con mayusculas?

¢) ¢Qué informacion ofrecen las palabras resaltadas en negritas?, ¢ se relacio-
nan entre si?

d) ¢En qué casos se usan los incisos?, ipara qué sirven?

e) ¢Por qué se dice que todas estas marcas graficas facilitan la lectura?, ejem-
plifiquen.

Indiquen, con marcas en el texto y al margen, los recursos graficos que en-
contraron a partir de las preguntas.

Intercambien sus respuestas con otros equipos y expliquen la manera en la
gue identificaron los recursos que se usan en el texto y su funcién.

Completen la tabla con la informacion que falta a partir de lo que identificaron.

Letra de mayor tamafio o con atributos

especiales (color, estilo, forma).

Numeracion.

Incisos en las clausulas.
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Ayuda a jerarquizar los temas y subtemas del contrato.

Indican los apartados en los que se divide el contrato.

Sirven para resaltar a los participantes del contrato y los subtitulos; también es
comun que se usen en el primer parrafo de los contratos.

Marcan el lugar de las rubricas de las personas que participan en el contrato.




Una caracteristica de los documentos administrativos y legales es
que, una vez firmados, en lecturas posteriores no necesariamente
se tienen que leer en un orden determinado para entenderlos, sino
que se pueden leer desde cualquier punto, dependiendo de lo que
se desee conocer de su contenido. Por ejemplo, en el contrato de la
mama de Cristina, ;qué clausula consultarias para recordar el monto
del anticipo pagado?, ¢y para ver la vigencia del contrato? ;Donde
verificarias el nombre del prestador de servicios?

5. Inventen una situacion en la que sea necesario un contrato y re-
dactenlo; puede ser sobre algo comico o sobre un bien o servicio
que se requiera en la escuela.

Dato interesante

Los contratos tienen un formato
de texto corrido con margenes
angostos, para que se reduzca
la posibilidad de que se afiada

informacién que no haya sido
leida y aceptada por ambas partes.

los documentos legales y administrativos, para que identifiquen qué estrategias de

Revisen el audiovisual Como se leen los textos continuos, discontinuos y mixtos I (
Om)

lectura pueden seguir cuando se enfrenten a contratos, recibos y facturas.

Construccién de parrafos

Los documentos legales, como otros textos, se divi-
den en pérrafos que permiten entender su estructura.
En los contratos se hace principalmente en las clausu-
las, las cuales sefialan cada una de las disposiciones,
acuerdos o reglas.

1. Enequipos, reescriban en su cuaderno el siguien-
te contrato de compraventa que firmo el papa de
Cristina para adquirir un automavil.

a) Decidan como lo dividirian en parrafos.

CLAUSULAS

PRIMERA. EL VENDEDOR enajena y EL COMPRADOR adquiere el vehiculo automotor mate-
ria del presente contrato de compraventa en las condiciones en que se encuentra y bajo las
condiciones que se pactan. SEGUNDA. El precio acordado para la compraventa del vehiculo
materia del contrato que nos ocupa es de $25000.00 (veinticinco mil pesos 00/100 M. N.),
que pagara de contado y en una sola exhibicién. TERCERA. Serd obligacién del comprador
realizar, en un plazo no mayor a 30 dias habiles, los tramites correspondientes de cambio de

propietario del vehiculo.

2. Intercambien con sus compafieros el texto que reescribieron y expliquenles lo

gue consideraron para separar los parrafos.

3. Revisen los documentos de la pagina 114: iqué recursos graficos pueden

observar en ellos?
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Sesiones
6a8

Oraciones con sentido imperativo

Los contratos contienen obligaciones tanto para el comprador como para el
vendedor.

1. Observen el contrato de la mama de Cristina: ;cémo se indica la obligacién
de las personas involucradas? ;Qué formas verbales se usan con sentido
imperativo o de obligaciéon en el contrato?

2. Senalen en este fragmento del contrato los verbos que expresan estas obli-
gaciones:

EL PRESTADOR DEL SERVICIO debera:

A) Cumplir con lo establecido en el presente contrato.

B) Llevar a cabo la prestaciéon del servicio en la fecha, el horario y
el lugar estipulados en la clausula segunda.

C) No hacer ninglin cobro adicional a lo establecido en este contrato.

3. Encuentren en el contrato otros verbos que expresan una obligacion.
4. Comparen la manera en la que lo resolvieron otros equipos.

En los documentos legales se suelen usar verbos con sentido imperativo para
expresar una obligacién. Para hacer esto, las estrategias mas usuales son:

Uso de futuro. Por ejemplo: “El vendedor entregara el producto en la di-
reccion indicada”.

Uso de perifrasis formada por un verbo en presente o futuro de indicativo
mas un verbo auxiliar en infinitivo. Por ejemplo: “El primer pago se debe
hacer / debera hacer a la firma del contrato”; “EI PRESTADOR se obliga a
pagar [...] por deficiencias..."”.

5. En equipo, comenten y resuelvan lo siguiente:
a) ¢Qué estrategia se usd en los verbos que subrayaron en la actividad 2?
b) En su cuaderno, reescriban un ejemplo empleando la otra forma verbal que
tiene un sentido imperativo.

Fase 3: Utilidad y caracteristicas de los documentos
administrativos

Ademas de los documentos legales, también es importante aprender a reconocer
la utilidad y las caracteristicas de los documentos administrativos. ;En qué casos
han usado o visto que se emplean este tipo de documentos?

1. Lee el siguiente caso y responde lo que se solicita.

Después de la fiesta de aniversario, el papa de Cristina fue a devolver la cdmara. Cuando llegé a la tienda,
le explicaron que ese articulo no podia devolverse porque lo habia comprado en oferta, pero también le co-
mentaron que podian repararlo sin ningun costo. Aunque él considerd que era injusta la medida, uno de los
vendedores le mostré que asi estaba indicado en el recibo de compra. Ante esa condicién por escrito, no le
quedé otra opcidén que aceptar la reparacion. Afortunadamente contaba con su recibo o ticket.
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2. Comenta tus respuestas con otros compafieros. Discutan sobre

Los documentos administrativos, como los recibos y las facturas,
también presentan una estructura que es posible identificar.

3.

a) ¢Qué documento administrativo se menciona en el caso?
b) ¢Cémo puede utilizarse para resolver el problema?

Nuestra lengua

La palabra ticket es de origen
inglés, que a su vez proviene del

francés étiquette. En México, esta

palabra estd aceptada y se utiliza
cotidianamente.

las posibles soluciones y tomen una decision en grupo.

En equipos, nombren las partes del recibo que le entregaron al papéa de Cris-
tina cuando compré la cdmara de video. Después, comenten qué tipo de
informacion proporciona cada una y para qué sirve que estén consignadas en

este tipo de documentos.
Electrovision J @@

R.F.C VCE190830CF8

Av. de la Independencia #1307, col. Centro, Oaxaca de Juarez,
Oax., C. P. 68000

CAMARA DE VIDEO SHOOT-2020

PRECIO NORMAL 7990.00
DESCUENTO (10%) 799.00- ) €—
TOTAL 7191.00

Siete mil ciento noventa y un pesos 00/100 M. N. &

Cantidad con letra

EFECTIVO 7 1,91 Q@

Usted cuenta con 7 dias habiles para generar su factura. Ingrese a

http//facturaelectronica.electrovision.com / Condiciones de cambio

Electrovision le da 7 dias para cambios en equipo de cémputo, video, fotografia y
audio por defecto de fabrica. Después de esta fecha, la garantia sélo es vélida en el
centro de servicio.

No hay cambios ni devoluciones en equipos adquiridos con oferta.

COPIA DE CLIENTE

N

87273

ART. 1 TORRES ALCANTARA, MARTIN

FECHA: 12 - 09 - 20 ¢———1 HORA: 14 : 17 : 56 ¢— TRANS: 9438

OPERADOR: 96391 TERMINAL: 06  TIENDA: 8302
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Sesiones
9y10

4. Compartan sus resultados con otros equipos y, a partir de lo que hicieron,
formulen conclusiones en conjunto.

Los recibos son documentos que encontramos con mucha frecuencia, pues ge-
neralmente los emiten los comercios. Aunque no tienen una estructura unica,
muestran un ordenamiento de la informacion mas o menos convencional que
permite identificarla con cierta facilidad.

inmediatamente? En él podran reconocer las situaciones en las que se usan estos

6‘ Vean el audiovisual Documentos administrativos: ;por qué no debemos desecharlos
l’
documentos y la importancia de guardarlos durante un tiempo.

Fase 4: Los documentos administrativos y legales
en mi comunidad

Llegé el momento de que analicen los documentos
legales y administrativos que se usan en el lugar
donde viven.

1. Relnan los documentos legales y administra-
tivos que trajeron de tarea, y completen en
grupo un cuadro como el que aparece al final
de la pagina. Copienlo en sus cuadernos para
agregar todos los tipos de documentos admi-
nistrativos y legales que identificaron.

2. En parejas o en equipos, reflexionen sobre la
importancia de contar con cada uno de ellos:
;por qué son Utiles?, ;cudles se usan con mas
frecuencia?, ;qué otros se requieren y no es-

: : e tan?, ¢qué estructura tienen? Escriban sus

Ay sss300 respuestas para que las retomen en el siguien-

te apartado.

A e = g s

Tipo de documento

¢Para qué sirve?

¢ Qué datos lleva?

¢ Qué senalan los elementos
gréaficos?

¢ Como protege este
documento a quien compra o
vende bienes o servicios?
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= Para terminar

Segun hayan trabajado, elaboren un triptico que promueva la im-
portancia de contar con documentos administrativos y legales en
la comunidad. En él, expliquen qué tipo de documentos legales y
administrativos existen, en qué casos o situaciones se usan y la im-
portancia de contar con ellos.

Evaluacion

Nuestra lengua
Desde hace mucho tiempo, los
comercios han entregado recibos
de pago impresos; sin embargo,
ahora es mas frecuente que los
tickets y las facturas se generen
de forma electrénica. Ademas de
comprobar o respaldar la transac-
cién, sirven para el pago o la
deduccién de impuestos.

Para valorar lo que han aprendido a lo largo de esta secuencia, hagan lo siguiente:

1. Recuperen las respuestas que dieron en la seccién “;Qué sabemos sobre los
documentos legales y administrativos?”, para que verifiquen qué tanto han

cambiado y qué tanto han aprendido del tema.

2. Pidan a otros companferos que revisen el triptico que escribieron a partir de

estos criterios:

Criterio n“ Cémo resolverlo

Incluye informacion sobre
documentos legales y
administrativos.

Describe la funcion de cada
uno.

Explica la utilidad de contar
con esos documentos.

Esta dirigido a la comunidad
donde viven.

a) Pidan a sus companeros que les hagan sugerencias para mejorar el triptico.

3. Narren alguna situacion que conozcan en la que el uso adecuado de documen-

tos legales o administrativos haya beneficiado a su poseedor.
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B Circulo de lectura

Grandes clasicos
de la literatura juvenil

———

Un clasico de la literatura es una obra que, a pesar del paso
del tiempo, continda siendo del gusto de los lectores de
cualquier lugar, cultura Y época. Estas obras se caracterizan
por narrar con gran profundidad, sensibilidad y maestria los
temas que nos interesan a los seres humanos, como el amor
la muerte, la soledad, la justicia, la envidia... Los siguientes'
son_fragmentos de algunas obras clasicas de Ia literatura ju-
venil que les recomendamos. Investiguen los datos de los
autoresy de las obras que les llamen la atencion.

q; Y -

-

Frankenstein o el moderno Prometeo

Mary W. Shelley (1797-1851)

Con una ansiedad casi rayana en la agonia, reuni a mi
alrededor los instrumentos capaces de infundir la chis-
pa vital al ser inerte que yacia ante mi. Era yala una de

la madrugada; la lluvia golpeaba triste contra los cris- NG s e o S s L verdad
tales, y la vela estaba a punto de consumirse, cuando,

al parpadeo de la llama medio extinguida, vi abrirse sobre el caso del sefior Valdemar"
los ojos amarillentos y apagados de la criatura.

Edgar Allan Poe (1809-1849)

L —iPor amor de Dios... pronto... pronto... hagame dor-
avy i 2 p g
uelta al mundo en 8( dias mir... o despiérteme... pronto... despiérteme! {Le digo

que estoy muerto!
Julio Verne (1828-1905 Perdi por completo la serenidad y, durante un mo-
) mento, me quedé sin saber qué hacer. Por fin, intenté
calmar otra vez al paciente, pero al fracasar, debido a

trata de una cog, ¢ f fi¢ea nunca cuando ge la total suspension de la voluntad, cambié el procedi-
—respondi Phi] an formal como ypy apuesta miento y:luché con todas mis fuerzas para despertarlo.
al mundo ep ochenta diag, & que yo doy la vuelta WO O

B

Los tigres de Mompracem

Emilio Salgari (1862-1911)

Solo quedaban doce hombres que, con los ojos extraviados y los labios espu-
meantes de rabia, apretaban con manos de tenazas las armas, atrincherados tras
los cadaveres de sus compaiieros. Sandokén lanzé su nave contra el barco ene-
migo. Fue un violentisimo encontronazo. Dos arpeos de abordaje se agarraron
a las escalillas del crucero. Entonces los trece piratas, sedientos de venganza,
aferrados a los postes y a los cables, se descolgaron sobre el puente antes de que
los ingleses, asombrados de tanta audacia, pensaran en rechazarlos.
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El diablo de la botella

Robert Louis Stevenson (1850-1894)

—Esta es la botella —dijo el hombre, y cuando Keawe se rid, afiadio—: ;No
me cree? Pruebe entonces usted mismo. Vea si la puede romper.

Asi que Keawe levantd la botella y la lanzo contra el piso hasta que se
cansd; pero saltaba como una pelota de caucho, y no se dafiaba.

—Esto es muy extrafio —dijo Keawe—. Porque al tacto y a la vista se dirfa
que la botella es de vidrio.

—De vidrio es —dijo el hombre suspirando mds amargamente que an-
tes—, pero su vidrio fue templado en las llamas del infierno.

Mujercitas ‘

Louisa May Alcott (1832—1888) |

el amor, quiero decir, y s¢ estd gnamo;andol
todos los sintomas; estd nerviosa y emal
de dormir, y se sienta pensativa en unrin-
do "John", tal como tu lo dices, y se puso

__Lo siento en el aire; €
répidamente. Tiene casl
humor; no come, nO pue
c6n. La sorprendi dicien
colorada como una amapola.

.:1 '._:_

Crénicas marcianas. "F1 contribuyente"

Ray Bradbury (1920-2012)

Queria ir a Marte en el cohet. o i

h e. Bajé a la pista en | i
a gritos a los hombres uni as primeras horas de la mafian &

nif " o ay através ii

¥ que tenfa el derecho de if;’ﬁi‘is q‘;\? Q}Lllerlla ir a Marte. Les dijo que pagaba imguestos ql(liee slg izﬁnﬂmﬁs ol
ooty MR e €. $No habia nacido alli mismo en Ohio? 3No era un buen ciudad : ?Erltchard

sentido comiin querfan irse de la T?ilglrigaz(;fgsn 182 PHDOS gis dijo que querfa irse de la Tierra; toda:ﬁg.gelril;[gsfl g(e)fl)

‘ ; : a fios i
J queria estar en la Tierra en ese entonces que pasaran dos afos iba a estallar una gran guerra atémica, y él no
e T CREI Sad
. :

También les recomendamos: \

\‘

« Cinco semanas en globo'y Dos

afos de vacaciones, de Julio Formen equipos de tres o cuatro integrantes y seleccionen la obra

Verne (1828-1905). | que leeran. Busquenla en la Biblioteca Escolar o en bibliotecas di-
« El llamado de la selva, de Jack | gitales. Acuerden cuanto leeran y la fecha de su proxima reuniéon -
- E?Zf,?,’;,é}g%'; i:%me a5 ‘\ para iniciar su circulo de lectura. En |a) primerz'a sesion, mientras uno !g@
Saint-Exupéry (1900-1944). | lee en voz alta para todos, los demas seleccionen los fragmentos
« £l sefior de las moscas, de \ que les parezcan importantes, divertidos, aterradores, emocionan-
ille e = 208 \ tes o interesantes, pues los comentaran mas tarde con su grupo.
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7. Adaptar narraciones

a historietas

Sesion ® Para empezar

Las historietas o coémics son una
forma de expresion artistica que
cuenta historias a través de dibu-
jos y texto escrito; aungue existen
creaciones originales, muchas de
ellas se basan en narraciones litera-
rias. De igual modo, la television y
el cine han tomado algunos perso-
najes de historietas y los han con-
vertido en héroes, como Batman,
Superman, los Guardianes de la
Galaxia y Los Cuatro Fantasticos.

1. Observen estos fragmentos
de historietas y conversen en
grupo: ;son héroes o villanos?,
;por qué lo creen asi?

2. Ahora, lean el siguiente texto:

Desde los origenes del hombre, [...] el conjunto de mitos y leyendas propios de los pueblos encarna
los fenémenos fundamentales de la vida: el amor, la violencia, la muerte, el triunfo, el humor [...]. Es
interesante preguntarse: ;Cual es la mitologia de nuestra sociedad actual? ;De dénde surge y cémo se
mantiene viva? ;Quiénes son los héroes y villanos que bullen en el imaginario colectivo?

Muchos de ellos surgen, precisamente, de 1a historieta, adquiriendo una personalidad propia e iden-
tificable. Pueden ser descritos por cualquiera de nosotros: conocemos su apariencia, su personalidad,
su forma de vida y sus debilidades.

MariCarmen Gonzélez Videgaray, “La historieta como instrumento educativo”,
en Diddctica de los medios de comunicacién.

a) Mencionen algun personaje (real o ficticio) que en su opinién sea digno de
ser transformado en héroe o villano de una historieta, comenten por qué
pensaron en ese personaje y cdmo escribirian una historieta que trate so-
bre él. Para responder, piensen en su vestimenta, sus acciones, su lenguaje
y sus aventuras.

propositos se usa la historieta hoy en dia? En él veran ejemplos de historietas con

Para profundizar en el tema de las historietas, observen el audiovisual ;Con qué
Om)
fines politicos, recreativos, educativos y literarios.
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¢Qué vamos a hacer?

En esta secuencia te proponemos realizar la adaptacion de una narra-
cion literaria a historieta. Para lograrlo, primero analizaras un cuento o
una novela y después decidiras cuales elementos conviene representar
por medio de dibujos y cuadles mediante los recursos graficos propios
de la historieta. Si bien llevaras a cabo este trabajo en un equipo de
tres integrantes, tendrés la oportunidad de discutir cada paso con tu
maestro y tu grupo.

Q

(De tarea \J

dicos, libros, folletos, carteles, etcétera.

Busca y revisa historietas en la biblioteca, en internet o en -
tu comunidad; por lo general se publican en revistas, perié- { J ﬂﬂi >

¢Qué sabemos sobre adaptar narraciones a historietas?

1. Para organizar tus conocimientos, responde estas preguntas:

a) ;Qué pasos crees que haya que seguir para adaptar una obra
narrativa a una historieta?

b) ¢Qué elementos identificas en las vifietas de la pagina anterior
gue te pueden servir para hacer una adaptacién como la que se
propone en esta secuencia?

¢) ¢Como sabes qué dice cada personaje en una historieta?

m Manos a la obra

El proceso para adaptar una narracién a historieta

Dato interesante

La primera tira cdmica publicada
apareci6 en un periédico
estadounidense a finales del siglo
XIX. Antes de esto, Unicamente
existian los cartones (caricaturas
de un solo cuadro), cuyos fines
eran principalmente politicos.

@

Viiieta: cada uno de los cuadros
con dibujos y textos que
conforman una historieta.

Glosario

Para saber cémo hacer una adaptacion de este tipo, revisa con tu maestro y tu

grupo las siguientes fases del proceso de creacion:

Seleccionar una obra . .
. Analizar la narracion
narrativa para adaptarla . .
L original.
a una historieta.

Identificar como Analizar la voz narrativa y los
se escribe el guion . dialogos para crear un efecto

de la historieta. en el lector de historietas.

historieta.

Analizar diversas Identificar los recursos
perspectivas visuales . Fasse graficos tipicos de una

y su efecto.

Identificar las partes
de la narracion.

Reflexionar acerca de
como cada vineta sintetiza
un momento de la accion.

Realizar y compartir
la historieta.
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Sesion
2

Sesion
3

Fase 1: Seleccionar una obra narrativa para adaptarla
auna historieta

necesario que elijan primero la obra literaria que adaptaran; pueden

] Trabajen en equipos de tres integrantes. Para iniciar el trabajo, es
|
hacerlo a partir del subgénero que mas les interese:

Dato interesante
Franz Kafka naci6 y murié en
Praga (1883-1924). A pesar de

b ; ” e Policiaco e Ciencia ficcion
ue su Oobra no rue conocida . . .
d . e Misterio o terror * Realista
en su tiempo, actualmente es - -
e Fantastico * Relatos tradicionales

considerado uno de los escritores
mas influyentes del siglo

%x. Otras de sus obras son También pueden seleccionar la novela que se trabaja en esta secuencia:
Carta al padre y El proceso. } La metamorfosis, de Franz Kafka, la cual narra la historia de un joven
gue un dia amanece transformado en un insecto. Si tienen acceso a

esta novela, ya sea impresa o digital, pueden leerla completa y hacer su
propia version de historieta.

que conozcan obras famosas de este subgénero, el cual tiene sus origenes en la

( En grupo, vean el audiovisual Novela gréfica: una nueva forma de literatura, para
@l)
historieta.

Fase 2: Analizar la narracidn original

La adaptacion de una obra literaria a una historieta consiste en presentar en
una serie de vifietas lo que antes estaba sélo en palabras. Para que el adaptador
(autor de la historieta) pueda hacer esto, primero requiere comprender la obra

narrativa a profundidad.

1. Lean el siguiente fragmento de la novela de Franz Kafka:

La metamorfosis

Una manana, al despertar de un sueno intranquilo,
Gregor Samsa se encontré en la cama transfor-
mado en un insecto monstruoso. Estaba acostado
sobre la espalda, que era dura, como acorazada, y
levantando un poco la cabeza pudo ver su vientre
convexo, color pardo, dividido por unos arcos rigi-
dos; la frazada habia resbalado sobre esa superficie
y apenas si una punta lo tapaba todavia. Sus patas
numerosas, de una delgadez lamentable en rela-
cién al volumen del cuerpo, se agitaban frente a
Sus 0jos.

“sQué me ha pasado?” penso. No era un sueno.
Su cuarto, un verdadero cuarto de humano, aun-
que a decir verdad mas bien pequeno, conservaba
su aspecto habitual dentro de las cuatro paredes
de siempre. En una de ellas, encima de la mesa
donde se desplegaba el catalogo de muestras de
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géneros (Gregor era viajante de comercio), se podia
ver como siempre el grabado que él habfa recor-
tado poco tiempo atras de una revista y al que le
habia hecho un marco dorado. Representaba una
dama sentada muy erguida, con sombrero y boa
de piel, adelantando hacia el espectador un vo-
luminoso manguito de piel en el que desaparecia
todo el antebrazo.

La mirada de Gregor se volvié hacia la ventana,
y el mal tiempo lo entristecié; se oian las gotas de
lluvia golpeando en el cinc del marco de la venta-
na. “;No serd mejor que duerma un rato mas y me
olvide de todas estas tonterias?”, penso. Pero seria
imposible, porque tenia la costumbre de dormir
sobre el costado derecho, y en su estado actual no
conseguia ponerse en esa posicién. Por mucho que
se proyectara hacia la derecha con toda su fuerza,



siempre volvia a balancearse hasta recuperar la
posicién anterior, sobre la espalda. Ensay6 como
cien veces, cerrando los ojos para no ver esa agi-
tacién de las patitas, y sélo se detuvo cuando de
pronto sintid en el costado una pequena punzada
de un dolor que nunca habia sentido antes. [...]

Volvié a la posicién de antes. “Es madrugar
tanto”, penso, “lo que lo idiotiza a uno. El hombre
necesita sus horas de sueno. Hay viajantes que se dan
una vida de mantenidas. A veces vuelvo al hotel a
media manana a anotar los pedidos, y ellos todavia
estan desayunando. Si yo hiciera una cosa asi, mi
patrén me despediria al instante. Lo cual podria no
ser tan malo para mi. Si no fuera por mis padres,
habria renunciado hace mucho; habria ido a ver al
director y le habria dicho lo que pienso. jApuesto a
que se habria caido del escritorio! Es molesto ese
habito que tiene de sentarse sobre el escritorio y
dirigirse a uno desde lo alto, sobre todo porque,
como es duro de oido, hay que acercarse mucho
para hablarle. En fin, todavia hay esperanza; cuan-
do haya reunido el dinero para pagarle la deuda de
mis padres (podra llevarme otros cinco o seis anos),
lo haré. Entonces tendra que oirme. Pero ahora sera
mejor que me levante, mi tren sale a las cinco”. [...]

Mientras pensaba velozmente todo esto, sin de-
cidirse a salir de la cama (el despertador daba las
siete menos cuarto) hubo un golpecito discreto en
la puerta, que estaba junto a la cabecera de la cama.

—Gregor —era la madre—. Son las siete menos
cuarto. ;No tenias que salir temprano?

iEsa voz dulce! Gregor se sobresaltd al oirse
responder con una voz que era la suya de siempre,
pero en la que intervenia, irreprimible, como sur-
giendo del fondo, un gemido perturbador que sélo
en un primer momento permitia comprender sus
palabras, para distorsionarlas de inmediato en su
resonancia, a tal punto que uno temia haber oido
mal. Habia querido responder en extenso y expli-
carlo todo, pero dadas las circunstancias se limito
a decir:

—Si, si... Gracias, madre, ya me levanto.

[...] Pero el breve didlogo habia advertido a los
deméas miembros de la familia del hecho de que
Gregor, contra lo que ellos crefan, seguia en casa, y
pronto fue el padre el que vino a golpear a una de
las puertas laterales, no fuerte, pero con el puno:

—iGregor! iGregor! —grit6—. ;Qué pasa? —Y

sin dar tiempo a responder, repitié en voz mas
grave—: jGregor! jGregor!

En la puerta del otro lado, su hermana ya esta-
ba preguntando, con su vocecita quejosa:

—Gregor, no estas bien? ;Necesitas algo?

—iYa voy! —respondié Gregor en ambas direc-
ciones, esforzandose por pronunciar con el mayor
cuidado y haciendo una pausa entre una palabra
y otra para evitar un sonido sospechoso. El padre
volvid a su desayuno, pero la hermana susurro:

—Gregor, dbreme, por favor.

Nada mas lejano a las intenciones de Gregor:
por el contrario, se felicité del cauto habito, con-
traido en sus viajes, de cerrar a la noche con llave
todas las puertas, aun en su casa. |[...]

—iGregor! —decia el padre, desde el cuarto de
la izquierda—, el senor jefe ha venido a preguntar
por qué no tomaste el primer tren. No sabemos
qué contestarle. De todos modos, él quiere hablar
personalmente contigo. Asi que por favor abre la
puerta. El senor jefe tendra la amabilidad de no
fijarse en el desorden de tu cuarto.

—Buen dia, senor Samsa —dijo el jefe en tono
amistoso.

—No se siente bien —le dijo la madre al jefe,
mientras el padre segufa hablando a través de la
puerta—. No esta bien, senor, se lo puedo asegurar.
;Sino por qué iba a perder el tren? ;Si ese mucha-
cho no piensa en otra cosa que en el trabajo! [...]

—Senor Samsa —exclamo el jefe en voz méas
alta—, ;qué es lo que pasa? Se encierra en su
cuarto, responde con monosilabos, les provoca
graves preocupaciones a sus padres, totalmen-
te inutiles, y ademas, dicho sea de paso, falta a
sus deberes profesionales de un modo insélito. En
nombre de sus padres y del director le pido una
explicacién clara e inmediata. Debo confesarle
que estoy asombrado. Lo tenfa por una persona
tranquila y razonable, y de pronto lo veo exhi-
bir estos extranos caprichos. De hecho, el senor
director me sugiri6 esta mafiana una posible
explicacién de su ausencia, en relaciéon con el di-
nero de las cobranzas que hizo usted hace poco,
y le aseguro que yo le di practicamente mi pala-
bra de honor de que eso era imposible. Pero ahora,
viendo su increible obstinacién, no me siento para
nada inclinado a tomar su defensa.

Franz Kafka, La metamorfosis.
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2. Comenten en equipo las siguientes preguntas. Fundamen-

Y0 plensoque: ten sus respuestas con partes especificas del texto:

En grupo, comenten acerca de lo si- a) ¢De qué trata este fragmento?, ;como describirian la vida
guiente: jpor qué creen que Gregor cotidiana de Gregor?, ;cuales son sus preocupaciones?
Samsa se transformé en un insecto?, b) ¢Cémo es la relacion entre Gregor y los otros personajes?;
icomo describirian un insecto cual- si estuvieran en su lugar, ;qué pensarian de ellos y cémo
quiera?, ;qué creen que Franz Kafka comunicarian lo que necesitan?, ;creen que Gregor logre
haya tratado de comunicar al plan- comunicarles cémo se siente o sus necesidades?, ;i por qué
tear esta situacion tan especial de su lo consideran asi?

personaje?

Para comenzar a tomar decisiones sobre el modo en el que
adaptaran una narracion en historieta, centren su atencién en
los personajes, en el espacio en el que suceden los he-
chos y en la atmésfera de la narracion.

Analizar los personajes
1. Lean de nuevo el fragmento de las paginas anteriores, iden-

tifiquen a todos los personajes que aparecen y completen el
siguiente cuadro en su cuaderno. Guiense por el ejemplo.

Nombre y funcién del personaje Caracteristicas

——

Joven, responsable, trabaja para pagar las deudas

Grtegor: protagonista de sus padres, se ha convertido en insecto...

Hermana: personaje secundario

IRERE

@) 2. También en su cuaderno, dibujen a los personajes del fragmen-

Glosario y | to leido. Por lo pronto, sélo hagan bocetos y consideren:
Boceto: proyeccion generaly a) Tener puntos de referencia graficos. Pueden partir de un
esquematica de un retrato, una . g . .
. insecto para bocetar la apariencia del protagonista, o inspi-
pintura o una escultura que hace S
: rarse en rostros de personas que conozcan para dibujar a los
el artista antes de comenzar la ) } » ) i
obra personajes; por ejemplo: ¢a quién podria parecerse el jefe de
Gregor?, ;y su madre?
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