Documentos administrativos y legales
1. Documentos Administrativos y legales. En la parte de temas de estudio

2. Definicidone Un documento es un instrumento, es decir, una herramienta que adquiere
facultades y uso en determinados tramites. Cuando no se emplea correctamente, puede
meternos en serios problemas.

3. Tiposl.- Acta de nacimiento.2.-Credencial de elector.3.- Certificado de estudios.4.-
Pasaporte5.- Titulo y Cédula profesional6.- Cartilla Militar.7.- Visa8.- Licencia de
manejo.9.- Credencial del IMSS10.- Acta de defuncion.11.- CURP.12.- Solicitud de
empleo

4. Acta de nacimiento* Es un documento publico probatorio que hace constar de manera
fehaciente la identidad de las persona, la personalidad juridica del individuo ante la
sociedad, su nacionalidad y filiacion.

5. Credencial de electors Documento expedido por el Instituto Federal Electoral que nos
acredita como ciudadanos mexicanos. Ademas de poder ejercer nuestros derechos como
el de votar, la credencial de elector sirve como identificacion oficial reconocida en todos
lados

6. Certificado de estudiose® Es el documento que avala la terminacion de un ciclo de
estudios.

7. Pasaporte* Es el documento expedido por las autoridades que permite pasar de un pais
a otro. El pasaporte supone el permiso y la autorizacion legal para trasladarse a nivel
internacional.

8. Titulo y Cédula profesionale El titulo se otorga al finalizar una carrera. La cédula
profesional es el documento que te acredita legalmente para ejercer tu profesion.

9. Cartilla Militar.» Durante la segunda guerra mundial, aunque México no participd
directamente, el presidente ordend preparar a los ciudadanos al cumplir la mayoria de
edad en caso de reclutarlos para defender al pais. Asi nacid la cartilla. Actualmente es un
documento que verifica que el ciudadano es mayor de edad.

10. Visa* Una visa o visado una norma entre paises para legalizar una entrada o una
estancia de personas en un pais donde éste no tenga nacionalidad o libre transito

11. Licencia de manejo. ¢ es un documento que acredita una autorizacion administr ativa
a su poseedor la conduccion de vehiculos por la via publica.

12. Credencial del IMSSe Es una herramienta moderna con avanzada tecnologia en
mecanismos de seguridad, que permite al personal del IMSS agilizar los servicios que se
solicitan, como son servicios médicos, consultas, medicamentos, ademas de la vigencia
de derechos, las pensiones y subsidios

13. Acta de defuncién.s Es un documento oficial extendido por las autoridades
competentes, en las que consta el dia y hora de la muerte de una persona, se requiere para
hacer gestiones para el entierro, para la pensién, gestiones legales,herencias, etc.

14. CURP.+ La Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) es un codigo tinico de
Identidad tanto para residentes como extranjeros

15. Solicitud de empleo Es un documento en el que se solicita un puesto de trabajo en
base a la experiencia y habilidades de un trabajador

16. Estas actividades desarrollaremos a lolargo de esta semanalunes: conocer diferentes
documentosadministrativos y legalesMartes: Redaccion de una carta de



recomendacionMiércoles: llenado y revision de solicitud deempleoJueves: Integracion de
félder con documentospersonalesViernes: ir a solicitar trabajo

17. Ve preparando. ..« Traer una solicitud de empleo llenada para el miércoless Reune en
un folder los siguientes documentos: = Acta de ancimiento = CURP = Comprobante de
domicilio = Ultimo grado de estudios = Solicitud de empleo = Carta de recomendacion

i Todo en fotocopias!

18. ;Qué calificaremos esta semana?+ Elaboracion de carta de recomendacion.e Llenado
de solicitud de empleo.* Presentacion de folder con documentos.« Ir a solicitar trabajo.



