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Objetivo General del Submaodulo

Al concluir este submoédulo seras capaz de emplear la
documentacion de la organizacion de acuerdo a sus
procedimientos de operacion desarrollando las habilidades de
clasificar, ordenar y redactar documentos, asi como, el llenado de
formatos, considerando el manejo y flujo de la correspondencia
para la gestion respectiva.

La competencia esta ubicada dentro del nivel dos, efectuando
funciones en diferentes contextos, con cierta autonomia y
responsabilidad individual, pero formando parte de un equipo de
trabajo.
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Mapa de Contenido o Competencias

ADMINISTRACION

Modulo |
Organizar las funciones bésicas de oficina

Submoddulo |
Maneijar la informacién documental de la oraanizaciéon

Contenido (o] Contenido o] Contenido o] Contenido o
competencia: 1 competencia: 2 competencia: 3 competencia: 4
Determinar los Manejar

elementos de la Redactar documentos Llenar formatos correspondencia
estructura de los de correspondencia. preestablecidos. para su gestion.
distintos tipos de

correspondencia.

Temas o Temas o Temas o] Temas o]

habilidades: habilidades: habilidades: habilidades:

1.1. Clasificar la 2.1. Aplicar las 3.1. Examinar las 4.1. Aplicar el

correspondencia cualidades del estilo caracteristicas de procedimiento  de

considerando el en los textos de los los formatos. recepcion

lenguaje  técnico documentos. canalizacion y

empleado en el 3.2 Aplicar envio de

titulo y 2.2. Aplicar las reglas herramientas de correspondencia.

composicion del ortograficas y de trabajo para el

escrito. sintaxis en la llenado de los 4.2. Registrar la
redaccion de formatos. correspondencia

1.2. Ordenar los documentos. recibida y enviada.

tipos de 3.3. Completar el

correspondencia 2.3. Insertar formato bajo las 43. Utilizar

de acuerdo a sus elementos numéricos indicaciones diagramas para la

caracteristicas y y gréficos en la dadas. distribucion de

procedencia. redaccion de los correspondencia.
documentos, segun

1.3. Utilizar los los requerimientos.

elementos de la

estructura de los

distintos tipos de

correspondencia

en la atencién de

los requerimientos

de comunicacion.
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Introduccién al Submaodulo

La presente guia es un material que te servira de apoyo en el desarrollo
de habilidades, destrezas, conocimientos y actitudes en tu formacién
para la obtencion de competencias laborales. Esto en el futuro te
permitird certificarte en diversas instancias, dandote la oportunidad de
laborar o continuar tus estudios.

Al término de este Submoddulo seras capaz de emplear la documentacién de la
organizacion de acuerdo a sus procedimientos de operacion, clasificando
ordenando y redactando documentos, asi como, el llenado de documentos,
considerando el manejo y flujo de la correspondencia para la gestion respectiva
interna o externa de la organizacion.

Este Submodulo esta directamente relacionado con los Submodulos | 1 AArchi v
documentacion dela or gani zaci - no yOperar lossequipos-ddul o |
oficina para la gestion administrativag indispensables en la actualidad para el

manejo de informacion. Ademas es la base para poder cursar eficientemente los

modulos subsiguientes de la curricula de la carrera de técnico en administracion.

Cabe hacer mencion que para lograr el proposito se requiere de los conocimientos
tales como: documentos, tipos de documentos, correspondencia, manejo de la
correspondencia. Sin dejar de pasar por alto las actitudes: responsabilidad, orden
y limpieza.

La forma de alcanzar los
resultados serd a través de
actividades practicas, para que
puedas demostrar la
competencia, redactaras
diferentes documentos, asi como
el llenado de formatos
administrativos.

Para la obtencion de la

competencia necesitaras
evidenciar las habilidades
presentando un portafolio con los
diferentes documentos

elaborados y los formatos
llenados apegandote a los
instrumentos de  evaluacion
proporcionados por el docente al inicio del curso.
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Estructura del contenido o competencia

Médulo | Organizar las funciones basicas de oficina.
Submaodulo | Manejar la informacion documental de la organizacién.
Contenido o

|. Determinar los elementos de la estructura de los

competencia 1 o i .
distintos tipos de correspondencia.

1.1 Clasificar la correspondencia, considerando el lenguaje
técnico empleado en el titulo y composicion del escrito.
Temas o 1.2 Ordenar los tipos de correspondencia de acuerdo a sus
habilidades ca_racterl'sticas y procedencia. o
1.3 Utilizar los elementos de la estructura de los distintos
tipos de correspondencia en la atencion de los
requerimientos de comunicacion.

Introduccion al contenido o competencia

P'S ¢ Sabias que las organizaciones reciben infinidad de documentos todos
los dias?, mucha de esta informacién es de gran importancia para el
'_K desarrollo y buen funcionamiento de las mismas, es por ello que se ven
obligadas a resguardarla y para ello requieren en primera instancia de
clasificar y ordenar todos los documentos que llegan y que se generan en la
misma.

También en tu hogar llegan documentos como recibos, facturas, notas, contratos,
documentos personales, cartas, oficios, boletas, entre otros muchos con diferente
estructura, estilo, medio forma y contenido y puedes clasificarlos y organizarlos
para tener un mejor manejo y control con orden, limpieza y responsabilidad.

Para poder lograr dichas habilidades realizaras una serie de ejercicios que te
permitan clasificar los documentos en internos y externos e identificar los
elementos que los integran, mismos que al elaborarlos y requisitarlos demostraras
el cumplimiento de la competencia laboral que demandan las empresas publicas y
privadas para su eficiente funcionamiento.
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1.1 Clasificar la correspondencia considerando el lenguaje
técnico empleado en el titulo y composicién del escrito.

Temas o 1.2 Ordenar los tipos de correspondencia de acuerdo a sus
habilidades caracteristicas y procedencia.

1.3 Utilizar los elementos de la estructura de los distintos tipos
de correspondencia en la atencion de los requerimientos de
comunicacion.

El alumno serd capaz de ordenar y clasificar los diferentes
tipos de correspondencia utilizando los elementos de la
aprendizaje estructura de los mismos.

Resultado de

Desarrollo de temas o habilidades

Un documento es cualquier dato o informacion presentada de forma escrita. Los
documentos pueden exhibirse en diferentes medios visuales, orales y escritos.

Los
acuerdos de
la reunién

La informacion contenida en un documento puede ser producida o recopilada por
personas o por maquinas.
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A las organizaciones
llega diversidad de
documentos.

Los documentos que una organizacion maneja son aquellos que en la misma se
crean y envian al interior o exterior de la misma y los que a ella llegan del exterior
para cualquier departamento, también se le denomina correspondencia.

La correspondencia, es la comunicacion escrita entre
personas que se encuentran en diferente lugar o puesto
administrativo.

La correspondencia se clasifica en interna y externa, la interna es la que circula
dentro de la organizacién, entre los diferentes departamentos, y la externa es la
gue llega del exterior o sale de la organizacion al exterior.
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e b
.U‘ Ejercicio No. 1

Visita un departamento administrativo de tu colegio y solicita informacion sobre los
diferentes documentos que manejan, los que reciben y como elaboran sus
documentos y anota las diferencias que encuentres entre ellos. Elabora un reporte
de acuerdo con las preguntas que se plantean.

¢, Cuantos tipos de documentos manejan?

¢ Por qué es importante el manejo eficiente de los documentos?
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¢, Cudl es la finalidad de cada uno de los documentos que manejan?

¢, Cudl es la estructura de cada uno de los documentos que elaboran?

¢,Cuales documentos maneja de forma interna y cudles de forma externa?
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I
'U‘ Ejercicio No. 2

Describe en el siguiente cuadro comparativo las caracteristicas, uso e importancia
de cada uno de los documentos partiendo de la informacion obtenida del ejercicio
anterior.

DOCUMENTO CARACTERISTICAS Uso IMPORTANCIA

MEMORANDUM

CIRCULAR

b —— . »
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DOCUMENTO

CARACTERISTICAS

uso

IMPORTANCIA

PAGARE

LETRA DE CAMBIO

FACTURA

CHEQUE

RECIBO

VALE
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