SOLICITUD DE ALMACEN.

Departamento solicitante: Oficinas Generales.

Fecha: 10 de septiembre de 1980.

Cargo

Crédito

No. 828
Aut. de Inver-
sibn. No. 30

Orden No. 26

Cantidad

Descripcion del Articulo

Valor |
|

2,000

Hoj. Bond tamano oficio

$ 260.00

2

Cajas stenciles

$170.00

Sobre con ventanilla

$ 500.00

Recibi

Aprobado

SOLICITUD DE PRESTAMO

SUCURSAL SOLICITUD No.

HACE MESES ME CONCEDIERON PRESTAMO POR §

SOLICITO UN PRESTAMO [] PERSONAL [] ADQUISICION DE BIENES CONSUMO DURADERO
IMPORTE $ QUE DESTINARE A:

PAGADERO EN ABONOS MENSUALES IGUALES LOS DIAS [] 1o, 0 16
NOMBRE Y DOS APELLIDOS EDAD, ANOS

CASA
DOMICILIO ACTUAL ENTRE LAS CALLES: PROPIA [J

COL. Y Z. P. TIEMPO DE VIVIR AQUI ANOS. TEL.. o8 juivy

DOMICILIO ANTERIOR
(Sélo si tiene menos de 3 afios en el actual)

COL: ¥ Z. Phuyaty TIEMPO DE VIVIR AHI AROS
PROPIETARIO [] EMPLEADO [] RENTISTA [] PROFESION Ol - REG..FED.'DE CAUS:" "~ -~
TRABAJO EN: DOMICILIO,

COL. Y Z. P. TELEFONO ANTIGUEDAD AROS

PUESTO QUE OCUPO DEPARTAMENTO

TRABAJE EN DOMICILIO.
(Sélo si tiene menos de 3 afios en el trabajo actual)

COL. Y Z. P, TELEFONO ANTIGUEDAD, AROS

INGRESO FIJO MENSUAL PAGO DE [J RENTA [ HIPOTECA §
(Anexar comprobante) (Anexar comprobantes)

OTROS INGRESOS COMPROBABLES § GASTOS FLJOS $
(Anexar comprobante) (Agua, Luz, Tel., Comida, Colegiatura)

INGRESO FIJO ESPOSO(A) S, GASTOS AUTOMOVIL $
TOTAL DE INGRESOS: $, e TOTAL DE GASTOS $
ESTADO CIVIL: ______ EDAD DE LAS PERSONAS QUE DEPENDEN DE MI ECONOMICA-

MENTE NOMBRE DE MI ESPOSO(A)

TRABAJO ESPOSO(A) PUESTO ANTIGUEDAD

DOMICILIO TEL.:

NOMBRE DE MIS PADRES O FAMILIAR CERCANO QUE NO VIVE EN MI DOMICILIO,

DOMICILIO COL. Y Z. P. TEL.:

PERSONAL DEL BANCO QUE PUEDE DAR REFERENCIAS MIAS e L ORCINA
SOY USUARIO DE

CUENTA DE AHORROS No. BANCO_______ SUCURSAL; — SALDO: §

CUENTA DE CHEQUES No., BANCO______ SUCURSAL: ________ SALDO: §




RECIBI de FINANCIERA DEL SUR, S. A.

Gratificacion por el ejercicio de 1978, de acuerdo
con el Reglamento de Trabajo de los Empleados de
las Instituciones de Crédito y Organizaciones Auxi-
liares, mdas compensacion adicional. 3

Impuesto el B et
Percepcion Neta:

- TS e

Monterrey, N. L., Diciembre de 1978

Num.___

RECIBI de ____ NO———

RECIBI de Sr
La canti- la cantidad de

por

de 19__

ISl ona i SN |

9.2.3. El telegrama es un documento impreso que contiene un
mensaje breve. Es una forma de comunicacién rapida y
econémica muy util en las actividades comerciales. La
redacciéon del mensaje debe ser escueta, sintetizada y
clara. No debe exceder de diez o quince palabras, de
gcuerdo con el asunto, recuerda que cada palabra cuesta

inero.

Para reducir el ntimero de las palabras del mensaje
podemos suprimir los articulos, los pronombres y las pre-
posiciones. Ejemplo: Llego avién 21 horas, besos Luis.

Giros.

Cuarido necesitamos enviar dinero a otra ciudad o
pais, empleamos el giro. Podemos emplear el giro postal
o el giro telegrafico.

El giro telegrafico es igual que un telegrama.

Entregas el dinero al empleado de la oficina de telé-
grafos, llenas el documento impreso con los datos del
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beneficiario y del remitente, la fecha, especificas la can-
tidad que vas a enviar en un texto adicional ¥ puedes
agregar cinco palabras aclaratorias. Ejemplo:

Promesa cumplida. Gracias comunicate oficina.

El giro postal.- Este esqueleto se llena y se envia en
una carta certificada. Ejemplos:

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
DIRECCION GENERAL DE TELEGRAFOS NACIONALES

PALABRAS VALORES

(ANOTE USTED AQUI CLASE DE SERVICIO QUE DESEE UTILIZAR)
PROCEDENCIA EL DE

SR,
DOMICILIO TELEFONO NUM.

DESTINO




FORMA DGTN 42

g5, DIRECCION GENERALDE TELEGRAFDG NACIONALES _ : GIRO POSTAIL

SELLO
SERVICIO DE GIROS FECHADOR

SOLICITUD FORMA DGC- 113

: Tl , SICIT

INDICACIONES DE SERVICI0O PARA USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA ‘ : Iz SERVICIO POSTAL MEXICANO
NUMERO DE GIRO PALABRAS GIROS POSTALES MEXICANOS
CLASIFICACION TARIFA SOLICTTUD
SEGUNDO PRECIO . REG. OFNA. EXPEDIDORA
HORA DE JEROSITO
CLAVE CON LETRA A DE DEMTEasE
BEG. OFNA. PAGADORA POR LA CANTIDAD DE $ M.N.

ORDINARIO URGENTE : {Con nimero)
INDIQUE CON UNA "X LA CLASE DEL SERVICIO DESEADO

NUMERDO,

DE EL DE (Repita la cantidad con letra)

DATOS DEL BENEFICIARI0

~
\

SR.

NOMBRE

(Escribase oqui el nombre completa de la perscna o Asociacién a quien se envia el dinero)

NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS
DOMICILIO

CALLE, NUMERO, COLONIA, BARRIO DOMICILIO

(Calle y nimero)

DESTINO

NOMBRE DE LA POBLACION, ZONA POSTAL, ESTADO

VALOR DEL GIRO DESTINO

DATOS DEL BENEFICIARIO

(Poblacién y Estado a que pertenece.
Si se trata del Distrito Federal, citese el nimero de la Administraciéon Pagadora)
CON NUMERO
~

NOMBRE

(Nombre completo del remitente con toda claridad)
CON LETRA

TEXTO ADICIONAL DOMICILIO

MAXIMO CINCO PALABRAS
DATOS DEL REMITENTE

(Calle y Ndmero)

DATOS DEL REMITENTE

LPOBLAC]ON

NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS
DOMICILIO

CALLE, NUMERO, COLONIA, BARRIO, ZONA POSTAL

: e 0
; \ 3
TELEFONO e I y A (Firma del solicitante)
Sello
DATOS DEL REMITENTE PARA USO DE LA OFICINA
NOMBRE NUM. DEL GIRO
DOMICILIO DESTINO :

| REEMBOLSO NUM. AL
FIRMA VALOR | (Se llenard sélo cuando se trate de liquidar Reembolsos)

W12

113




9.2.5. Memorandos.

Son escritos sintetizados cuya redaccion es -senci_lla y
breve. Su objeto es recordar asuntos, comunicar infor-
macién para uso interno en una organizaclon.

Su férmula puede ser. Ejemplo:
De Dr. Angel Reynoso Fecha 8 de Agosto de 1979
A Lic. Andrés Canta Ref.
Asunto: Revisar radiografias

Ruégole presentarse a mi consultorio a las 15 horas del
dia 19 de agosto.

Cortesia final.
Atentamente:

Dr. Angel Reynoso
firma

9.2.6. El Pagaré.

FEs un documento de obligacién que contraemos y que
nos permite poder pagar una cuenta en determinados pe-
riodos con condiciones especiales o en un plazo previa-
mente establecido.

Se llena con los siguienfes datos:

lo. Cantidad a pagar.

20. Lugar y fecha en que se libra.

30. Nombre a cuya orden se manda hacer el pago.
4o. Fecha en que debera ser pagado.

50. Otros conceptos aprobados por ambas partes.

Ejemplo:

Pagaré Mercantil Num. 68 de una serie de 84 por $ 970.00.
Vence el dia 1o. de Agosto de 1978.

Por este Pagaré nos comprometemos solidaria y mancomu-
nadamente a pagar en esta ciudad a Empresas Martinez, S. A,
*a su orden, en sus oficinas ubicadas en Washington 1280 Pte.,
o bien en el lugar que elijan nuestros acreedores a eleccion de
los mismos, la cantidad de:

— — NOVECIENTOS SETENTA PESOS 00/100 M.N. ——
el dia lo. de Agosto de 1978. Si no fuere pagado totalmente
el mismo a su vencimiento, quedamos obligados a pagar durante
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todo el tiempo que permaneciere total o parcialmente insoluto,
intereses moratorios a razon de 1.5 por ciento mensual.

Monterrey, N. L., a 13 de noviembre de 1972.
Nombre: Ing. Alberto Ruiz

Direccion. Guayalejo 825, Col. Brisas
Nombre: Sra. Adela Vazquez
Direccion: Mitras 104, Col. Mitras Nte.

9.2.7. El acta.

Es un documento formal en el que se refieren los
asuntos y acuerdos adoptados por los miembros de una
reunion. Registra las intervenciones de los participantes
sobre los problemas que se plantean.

Datos que se registran.

lo. Lugar, fecha y hora de la reunion.

20. Nombre de la organizacion.

3o0. Nombre de los asistentes.

40. Objetivos.

50. Orden del dia.

60. Exposicion, puntos que se van a discutir.

To. Acuerdos tomados.

80. Firma del presidente y el secretario y de todos los
asistentes.

Ejemplo:

Acta de la reunién de los pequeiios propietarios del Poblado
La Cruz, Municipio de Montemorelos, Nuevo Led6n.

En el Poblado La Cruz siendo las 18:30 horas del dia 8
de agosto de 1979 en el local que ocupa la Escuela primaria
Ignacio Zaragoza ubicada a un lado de la carretera que atra-
viesa dicho poblado:

Se reunieron 25 de los pequefios propietarios previa convo-
catoria que se expidi6 el dia 10 del presente mes, con el objeto
de tratar lo referente a La Peticion de los servicios de Agua
Potable.

En dicha reunioén se levantaron los siguientes acuerdos:

1lo. Trabajar en forma conjunta para reunir $ 60,000.00
(sesenta mil pesos), valor correspondiente a la tercera
parte del costo de la obra.

20. Se nombré una comision formada por las siguientes
personas: Gabriel Escobar, Faustino Espinosa y David
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Aguirre, para entrevistarse con el Ing. Israel Garza
Contreras, encargado de la Comisiéon de Agua potable
del Municipio.

Se acordd citar a una nueva reunién para el dia 10 de
septiembre a las 18:30 horas.

Leidos y aprobados los anteriores acuerdos y sin maés
asuntos que tratar, se levanté la sesi6n; y para que asi
conste, firmaron la presente acta el Presidente y el
Secretario de la junta, asi como los asistentes.

Firmas
Presidente Secretario

9.2.8. El informe.— Elaboracién y estructura.

El informe es un documento que se elabora para dar a co-
nocer el resultado de una investigacion. Puede ser un escrito
presentado por un superior a sus subordinados o asociados den-
tro de una institucion, para dar una exposicion de la situacion
en la que ésta se encuentra. La persona que expone en este
tipo de escritos, es ayudada por personas que ejercen puestos de
planeacion y asesoria dentro de la misma institucién y son los
que proporcionan los datos que sirven para estructurar el in-
forme. Estos pueden ser periddicos o finales, pueden informar
o presentar estados financieros, administrativos y académicos.

Se expone primero el problema, la necesidad del informe,
se dan a conocer observaciones, experiencias empleadas y los
alcances logrados; se defienden posturas, debiendo hacerlo con
bastante objetividad. Al finalizar, se brindan conclusiones y re-
comendaciones dando a conocer la cooperacion obtenida de sus
asociados o subordinados y dando las gracias se termina.

La técnica es la misma de la exposicion estudiada en el
Moédulo II.

Te ofrecemos algunas frases utilizadas en los informes.
1.— Introduccion.

Comparezco ante ustedes para informar de las activi-

dades administrativas de esta institucién...
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2.— Antecedentes.— Durante el tiempo que he estado al frente
de esta compania hube de enfrentarme a
numerosos problemas que tuve que con-
trolar...

3.— Desarrollo.— Informo a ustedes con satisfaccion que hemos
logrado aumentar las ventas en un 30%.

— Hubo que imponer reformas y lograr este
éxito, no fue facil. ..

— Se consulté y se implanté el sistema x que
dio excelentes resultados. ..

4.— Conclusiones.— Se acepté la unificacion de las firmas
¥ a nuestra compania podemos ahora pre-
sentarla como ejemplo de organizacion....

Abreviaturas utilizadas en esta clase de escritos.

Las abreviaturas deben ser escritas en letra mayuscula
cuando las palabras no abreviadas son escritas con mayusculas.

__El punto las identifica como abreviaturas. Los nombres
multiples se abrevian por sus iniciales I.M.S.S. (Instituto Mexi-
cano del Seguro Social) y se conocen como siglas.

Sr. Sefor

Sra. Senora

Srita. Sefnorita

C. Ciudadano

No. namero

Dcha. Derecha

Izda. Izquierda
Admoén. Administracion
Afmo. Afectisimo
Atto. Atento

Cia. Compaiiia

Col. Colonia

Excmo. Excelentisimo
Exa. Excelencia

Fr. Fray

Mons. Monseiior

Gob. Gobierno

hnos. hermanos

Lic. Licenciado
Rvdo. Reverendo
pag. pagina

P. Posdata

p.ej. por ejemplo.
Profr. Profesor
g.e.p.d. que en paz descanse
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S. A. Sociedad Andénima
f.r. favor

g/ giro

n/cta. nuestra cuenta
s/0. su orden

m/p. mi pagaré

Sria. Secretaria

S. S. Seguros Servidores
v. g. verbigracia

p. pdo. proximo pasado
v/r. valor recibido

bo. beneficio

Cap., Capital

ch/ cheque

idem. lo mismo

cfr. compare

et sec y siguiente

ad finem al final -

v  véase

s siguiente

ed edicion editorial.

lo.

20.

30.
4o.
S0.
60.

To.

So.
90.

ACTIVIDADES

Que el alumno.

Escriba diferentes clases de cartas describiendo las partes
estructurales de cada una.

Mencione motivos para escribir cartas familiares, sociales,
comerciales y oficiales.

Explique los elementos de una carta.
Expligue las caracteristicas de las cartas comerciales.
Diferencie las cartas literarias.

Cite varias clases de documentos y redacte un ejemplo de
cada uno.

Trabaje con documentos reales llenando esqueletos p. _sen-
tados por el maestro.

Coleccione modelos de documentos.

Redacte documentos con ideas propias.

. Redacte un acta de alguna reunién efectuada en su grupo.

deacte un informe como organizador de un viaje de estu-
dios al mar, realizado por un grupo de estudiantes de la
Preparatoria.
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MODULO VI
Periédico Imagen - Palabra - Cine

OBJETIVOS GENERALES
Al terminar de estudiar este médulo, el alumno:

— Considerara al periédico como un instrumento de aprendi-
zaje.

— Comprendera la importancia del mensaje visual con relacién
a la palabra escrita.




