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Cual es la funcion de los documentos administrativos

Existen dudas sobre el concepto o la definicion de documentos administrativos. Asimismo, sobre para qué sirven en la sociedad. Por lo comentado, estamos dispuestos a explicarte con ejemplos qué son, sus tipos y sus principales funciones. Son el resultado y la materializacion de las actividades administrativas que desarrollan las entidades o
instituciones publicas. Estas acciones, en el ejercicio de sus funciones y competencias que les atribuyen las normas. En otras palabras, son el registro o la memoria de las actuaciones de la Administracién Publica. ¢Cuales pueden existir en la gestion publica? A continuacién, veamos los que pueden haber con ejemplos. Es el tipo de escrito que
contiene la declaracién de un organismo de la Administracion Publica. Un acuerdo del consejo municipalDecisiones plasmadas en un acta del Consejo de Ministros Comunican sobre las actuaciones administrativas; o también sobre los acontecimientos administrativos. Memorandum o memorandos internos Cartas a un proveedorNotificaciones
Acreditan actos, hechos o efectos durante el ejercicio de la administracion publica. Constancia de actuaciones instructivas Certificados Es el tipo de documento administrativo que proporciona datos, valoraciones u opiniones para la toma de decisiones. Es decir, se trata de una asesoria. Informes especializados o dictdémenes En este video expositivo
sobre la redaccién juridica de documentos administrativos podras complementar informacion especializada compartida hasta el momento. Cada documento administrativo generado posee gran importancia. En ese sentido, cumple funciones muy importantes como: Dejar constancia de los procesos y actuaciones administrativas. En esta linea, permite
el acceso. Sirven como medio de comunicacion oficial entre la Administracion Publica y los ciudadanos. Asimismo, para con otras entidades u organismos publicos. De acuerdo a las modificaciones de la Ley del Procedimiento Administrativo General (Ley 27444), los materiales virtuales (los que no se encuentran en papel) también podrian ser
considerados documentos administrativos. Ejemplos: CD con memoria descriptiva o USB con informes wpDiscuz Scroll al inicio ArticulosTendenciasPopularPreguntado por: Srta. Jimena Ulloa | Ultima actualizacién: 8 de febrero de 2022Puntuacion: 4.4/5 (43 valoraciones) Los documentos administrativos sirven como medio de comunicacién de los
actos de la Administracion. Dicha comunicacién es tanto interna - entre las unidades que componen la organizacion administrativa - como externa - de la Administracién con los ciudadanos y con otras organizaciones.¢;Cudl es la importancia de los documentos?Los documentos son fuentes fiables de informaciéon que garantizan la seguridad y la
transparencia de las actuaciones administrativas. Juegan un papel esencial en el desarrollo de la sociedad contribuyendo a la constitucion y salvaguarda de la memoria individual y colectiva.;Qué son los documentos administrativos y ejemplos?Como ejemplos de textos administrativos podemos citar los contratos, certificaciones o notificaciones de
pago, que se pueden encasillar dentro del curso legal, o las circulares, memorandos o cartas de agradecimiento, los cuales no tienen peso legal. ... Por ejemplo, todos los contratos tienen una estructura similar.;Cudl es la importancia de los titulos y subtitulos de los documentos administrativos?Los subtitulos tienen la funcién de jerarquizar la
informacion de un texto, indican informacion que se deriva del titulo. ... En el caso de los documentos, los subtitulos sirven para hacer separaciones o para indicar apartados, sirven como elementos visuales, indican espacios a llenar o informacién a considerar.;Qué importancia tiene un documento legal?Un documento legal es cualquier medio o titulo,
grafico, que compruebe la existencia de un hecho, la exactitud o la verdad de una afirmacién y que tenga valor de prueba. Los documentos son a menudo sinénimo de actas, cartas o escritos. ... El documento debera llevar firmas o sello si es necesario en el documento.41 preguntas relacionadas encontradasLEGALES,FUNCION Y CARACTERISTICAS
Los documentos administrativos son textos cuya funcion es dejar constancia de compromisos o acciones acordadas entre dos o mas partes. Esto es, definir las reglas que acordaron ( con derechos y obligaciones) y a las que deberan ajustarse en algin compromiso.Los documentos administrativos sirven como medio de comunicacion de los actos de la
Administracion. ... Como ejemplos relativos a los documentos legales: las actas de nacimiento, los certificados o las escrituras de una propiedad; y los documentos administrativos, como los contratos, facturas o recibos.El titulo es la palabra o frase llamativa con que se da a conocer el asunto de una obra o de cada una de las partes o divisiones de un
escrito para captar la atencién del lector. Deberd ser airoso, de ritmo breve, sugerente y atractivo y, cémo no, grato al oido.Los subtitulos son los textos que aparecen en el borde inferior de una imagen, con frecuencia superpuesto a ella, aportando informacion adicional sobre esta o traduciendo una narracién o didlogo hablado en un idioma
diferente.Los subtitulos se usan para distinguir los elementos que integran el tema, llamados subtemas. En éstos, se presentan los argumentos o ideas que amplian el tema.Definiciéon de documentos mas usados en la empresaPresupuesto.Pedido o solicitud de compra.Albaran de entrega.Recibo.Factura.Documentos de tesoreria. TIPOS DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOSActa. Con caracter general, el término acta se utiliza para la denominacién de los documentos que acreditan hechos, circunstancias, juicios o acuerdos. ... Certificado. ... Carta. ... Convocatoria. ... Notificacién. ... Resolucion. ... Solicitud o instancia.En general los textos administrativos presentan una estructura
basica, que se complica o desarrolla mas o menos segun la naturaleza del documento:Identificacion del emisor (autoridad que dicta el acto administrativo).Motivacién o justificacion del acto.Parte dispositiva o resolucion.IMPORTANCIA DE LAS TRD: Facilitan el manejo de la informacién. Contribuyen a la racionalizacién de la produccién documental.
Permiten a la administraciéon proporcionar un servicio eficaz y eficiente. Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion en ella estipulados.Los archivos garantizan el acceso a los ciudadanos a los documentos que tienen disponibles de acceso publico de manera libre y gratuita....Impulsan la investigacion historica y
cientifica. ... Apoyan la gestion documental de las organizaciones. ... Transparencia. ... Rendicién de cuentas. ... Agilidad en la localizacion.;Qué es un subtitulo para nifios? El titulo: es la palabra o frase con que se da a conocer un escrito, en cualquier tipo de texto, es decir, anunciar de forma clara el contenido a presentar. El subtitulo: son los
subtemas que nos amplian la informacioén con relacion a él.Evite tener solo un subtitulo debajo de un nivel;No etiquete los titulos y subtitulos con nimeros o letras;Los titulos y subtitulos deben tener interlineado doble;.No agregue lineas en blanco encima o debajo de los titulos o subtitulos, incluso si cae al final de una pagina;En este post, te
ensefiaremos a escribir subtitulos capaces de captar la atencién del lector desde la primera linea hasta la tltima.Escribe subtitulos divertidos con cuidado. ... Evita usar palabras complicadas. ... Crea un estandar y mantenlo. ... Conecta los subtitulos al titulo.Un titulo: el titulo es aquello que le indicard al nifio cudal es exactamente la actividad que se
espera que ejecute, de manera que es muy importante evitar su omisién. En pocas palabras, representa el objetivo o la finalidad del texto en el instructivo.Estructura externa de la noticia El titular. Es el elemento mds relevante de una noticia. Sirve para centrar la atencion y satisfacer la curiosidad del lector, quien puede conocer lo esencial del
acontecimiento sin necesidad de leer el resto de la informacion.El titulo se relaciona con el contenido porque como mismo dice, una deduccién es un argumento donde la conclusién se infiere necesariamente de las premisas y cada premisa que se deduce estd en contra de otra que surge.Todo objeto material que porte, registre o fije, en si,
informacién, es decir, el conjunto formado por el contenedor con su contenido; con el objetivo de conservar y transmitir dicha informacion en el dominio del espacio y del tiempo a fin de ser utilizada como instrumento juridico o probativo, testimonio histérico, ...7 recomendaciones para hacer una buena redacciénOrdena tus ideas. Lo principal es tener
muy en claro qué es lo que quieres decir y cémo lo quieres decir antes de empezar a escribir. ... Usa frases cortas. ... No abuses de los adjetivos. ... Revisa, revisa y revisa. ... No escribas como hablas. ... Usa puntos y comas. ... No uses palabras rebuscadas.Los documentos administrativos son el resultado de la actividad administrativa que llevan a cabo
los 6rganos de la Administracion en el ejercicio de las funciones y competencias que le encomiendan las normas.Elaboracién: cuando se retne la informacion y se prepara el borrador del documento. Revisiéon: Cuando se verifica la adecuacion de los documentos para que sean version inicial( o cuando sea necesario). ... Publicacién: Es el proceso que
permite dar a conocer un documento. Los documentos administrativos son una parte esencial en el funcionamiento de cualquier organizacion o empresa. Estos documentos son utilizados para llevar registros, comunicarse internamente y externamente, asi como para cumplir con los requisitos legales y fiscales. Exploraremos las cinco funciones
imprescindibles que cumplen los documentos administrativos. Estas funciones incluyen la organizacion y almacenamiento de informacioén, la comunicacién efectiva, la toma de decisiones basada en datos, la proteccion de la propiedad intelectual y el cumplimiento de las normativas legales y fiscales. Veremos cémo cada una de estas funciones
contribuye al éxito y la eficiencia de una organizacién, y como los documentos administrativos desempefian un papel fundamental en cada una de ellas. Cuél es la importancia de los documentos administrativos Los documentos administrativos son de vital importancia en cualquier empresa u organizacién. Estos documentos son utilizados para llevar
un registro adecuado de las actividades, transacciones y decisiones tomadas en el &mbito administrativo. Ademas, sirven como prueba fehaciente de dichas acciones y pueden ser requeridos por entidades judiciales, reguladoras o fiscales en caso de necesidad. Los documentos administrativos también funcionan como herramienta de comunicacion
interna y externa dentro de una organizacién. Permiten compartir informacién clave entre los diferentes departamentos y facilitar la toma de decisiones basadas en datos fiables. Asimismo, son utilizados para establecer politicas y procedimientos claros, asi como para evaluar el desempeno y la eficiencia en la gestion administrativa. A continuacion, se
presentan las 5 funciones imprescindibles que cumplen los documentos administrativos: Qué son los documentos administrativos y para qué se utilizan Los documentos administrativos son aquellos que se utilizan en el &mbito de la administracién de una empresa u organizacion. Estos documentos desempefian un papel vital en el funcionamiento
diario de una empresa, ya que sirven como registros y evidencias escritas de las transacciones, actividades y decisiones administrativas. Los documentos administrativos pueden ser de diferentes tipos y formas, dependiendo de la naturaleza y la necesidad de la informacién que se debe registrar. Algunos ejemplos comunes de documentos
administrativos incluyen informes, formularios, 6rdenes de trabajo, facturas, recibos, contratos, entre otros. Funcién 1: Registro y almacenamiento Una de las funciones més importantes de los documentos administrativos es su capacidad para registrar y almacenar informacién relevante. Estos documentos actian como prueba documental de las
actividades realizadas, las decisiones tomadas y cualquier otra informacién importante para la gestion y supervision de una empresa. El registro y almacenamiento adecuado de los documentos administrativos es esencial para mantener un flujo de informaciéon ordenado y accesible dentro de la organizacién. Esto permite llevar un seguimiento preciso
de las transacciones comerciales, facilitando la toma de decisiones y ayudando en caso de auditorias o revisiones internas. Funcion 2: Comunicacién interna y externa Los documentos administrativos también tienen la funciéon de facilitar la comunicacién tanto interna como externa de una organizacién. Estos documentos pueden ser utilizados para
transmitir informacién entre distintos departamentos dentro de la empresa, asi como con proveedores, clientes y otras partes interesadas externas. La comunicacion interna eficiente es vital para el buen funcionamiento de cualquier organizacién, ya que ayuda a mantener a todos los miembros del personal informados y alineados con los objetivos y
politicas de la empresa. Por otro lado, la comunicacién externa efectiva permite establecer relaciones soélidas con clientes, proveedores y otros socios comerciales. Funcién 3: Evidencia legal Los documentos administrativos también cumplen una funcién crucial como evidencia legal en caso de disputas o problemas legales. Estos documentos pueden
ser utilizados como pruebas documentales en casos judiciales o como respaldo en situaciones en las que sea necesario demostrar que se ha seguido un proceso legal o se ha cumplido con algin requisito contractual. Para que los documentos administrativos sean validos como evidencia legal, es fundamental que estén correctamente redactados,
fechados, firmados y archivados de acuerdo con los estandares legales y las regulaciones pertinentes. Ademas, es importante seguir buenas practicas de gestién documental para garantizar su integridad y conservacion a lo largo del tiempo. Funcion 4: Control y seguimiento Otra funcién relevante de los documentos administrativos es facilitar el
control y seguimiento de las actividades y procesos dentro de una organizacién. Estos documentos permiten llevar un registro detallado de las tareas realizadas, los recursos utilizados, el tiempo empleado y cualquier otra informacion necesaria para evaluar el desempeio y mejorar la eficiencia operativa. El control y seguimiento adecuado de los
documentos administrativos ayuda a identificar oportunidades de mejora, realizar ajustes en los procedimientos y garantizar el cumplimiento de las politicas y regulaciones establecidas. Esto contribuye a optimizar los recursos y minimizar errores o inconsistencias en los procesos administrativos. Funcién 5: Apoyo en la toma de decisiones Por ultimo,
los documentos administrativos juegan un papel fundamental en el proceso de toma de decisiones dentro de una organizacion. Estos documentos proporcionan informacién relevante y precisa sobre aspectos clave como el estado financiero, el rendimiento operativo, las tendencias del mercado y otros factores que afectan la gestion y direccién de la
empresa. Contar con documentacion actualizada y confiable es vital para tomar decisiones informadas y bien fundamentadas. Los documentos administrativos pueden brindar datos necesarios para evaluar diferentes opciones, identificar areas de mejora y desarrollar estrategias efectivas para alcanzar los objetivos organizacionales. Cuéales son las
principales funciones de los documentos administrativos Los documentos administrativos son herramientas fundamentales en cualquier organizacion, ya que cumplen diferentes funciones que contribuyen al buen funcionamiento y gestién de la misma. A continuacion, te presentamos las 5 funciones imprescindibles de los documentos administrativos:
1. Registro y control de informacién Una de las principales funciones de los documentos administrativos es el registro y control de informacion. Estos documentos permiten recopilar y almacenar datos relevantes para la toma de decisiones, asi como tener un seguimiento de las actividades realizadas dentro de la organizacién. 2. Comunicacion interna
y externa Otra funcién importante de los documentos administrativos es facilitar la comunicacién tanto interna como externa de la organizacion. A través de estos documentos se transmiten instrucciones, notificaciones, informes y otros tipos de informacién necesaria para el correcto desarrollo de las actividades en la empresa. 3. Evidencia y respaldo
legal Los documentos administrativos también cumplen una funcién de evidencia y respaldo legal. Estos documentos pueden servir como pruebas en situaciones legales o conflictos, ya que registran de manera formal y verificable las transacciones comerciales, contratos, acuerdos y demas acciones realizadas por la organizacién. 4. Organizacion y
estructuracion de la informacion La funcién de organizar y estructurar la informacion es esencial para garantizar la eficiencia en la gestiéon administrativa. Los documentos administrativos permiten clasificar, ordenar y distribuir la informacién de manera adecuada, facilitando su busqueda y consulta posterior. 5. Apoyo en la toma de decisiones Por
ultimo, los documentos administrativos cumplen una funcién importante como apoyo en la toma de decisiones. Al contar con informacién completa, actualizada y confiable, los responsables de la toma de decisiones en la organizacion pueden evaluar distintas opciones de manera mas objetiva y fundamentada. Los documentos administrativos
desemperfian diferentes funciones que contribuyen al buen funcionamiento y gestiéon de cualquier organizacion. Desde el registro y control de informacién, hasta la comunicacion interna y externa, pasando por la evidencia legal, la organizacién de la informacién y el apoyo en la toma de decisiones; estos documentos son imprescindibles para
garantizar una correcta administracion y desarrollo de las actividades en la empresa. Qué caracteristicas deben tener los documentos administrativos para ser eficientes Los documentos administrativos son piezas fundamentales en cualquier organizacion, ya que se encargan de registrar y transmitir informacién relevante para su correcto
funcionamiento. Para que estos documentos sean eficientes, es importante que cumplan con ciertas caracteristicas clave. Precisién Los documentos administrativos deben ser precisos en cuanto a la informacion que contienen. Deben ser claros y concisos, evitando ambigiiedades o informacién innecesaria. Esto garantiza que la comunicacién sea
efectiva y que no ocurran malentendidos o interpretaciones erréneas. Organizacién Es fundamental que los documentos administrativos estén bien estructurados y organizados. Deben contar con titulos, subtitulos, parrafos y listas que faciliten la lectura y comprensiéon de la informaciéon. Ademas, es recomendable utilizar vifietas o numeraciones para
destacar puntos importantes o jerarquizar la informacién. Actualizacion Los documentos administrativos deben estar actualizados en todo momento. La informacién que contienen debe reflejar la realidad de manera precisa y actualizada. Esto implica revisar y modificar los documentos cuando sea necesario, para evitar que se utilicen versiones
obsoletas o desactualizadas. Coherencia Es importante que los documentos administrativos sean coherentes internamente y con otros documentos relacionados. Deben seguir las mismas convenciones y normativas de la organizacion, utilizando el mismo lenguaje y estilo. Esto facilita la comprension y evita confusiones al interpretar los documentos.
Seguridad La seguridad de los documentos administrativos es fundamental para evitar alteraciones, pérdidas o accesos no autorizados. Es necesario establecer medidas de proteccién, como la asignacion de permisos de acceso, el uso de firmas digitales o sistemas de encriptacion. De esta manera, se garantiza la integridad y confidencialidad de la
informacién. Los documentos administrativos deben ser precisos, organizados, actualizados, coherentes y seguros. Estas caracteristicas aseguran su eficiencia y contribuyen al correcto funcionamiento de una organizaciéon. Cémo se organizan y archivan los documentos administrativos en una empresa Cuando se trata de documentos administrativos,
una parte fundamental de su correcta gestion es la organizacion y archivo eficiente. Una buena organizacién de los documentos asegura que puedan ser encontrados y utilizados cuando sea necesario, lo cual es crucial para el funcionamiento adecuado de cualquier empresa. En primer lugar, es importante establecer un sistema de clasificacion claro y
coherente para los documentos administrativos. Esto implica asignar categorias o etiquetas especificas a cada tipo de documento, como facturas, contratos, informes, entre otros. Estas categorias deben ser intuitivas y faciles de entender para todos los miembros del equipo. Una vez que los documentos estén clasificados, se debe decidir si se van a
almacenar en formato fisico o digital. En el caso de los documentos fisicos, es recomendable contar con archivadores o carpetas bien identificadas para facilitar su localizacion. Por otro lado, si se opta por la version digital, se deben crear carpetas y subcarpetas en los sistemas informaticos de la empresa, siguiendo la misma estructura de clasificacion
establecida previamente. Es posible que algunos documentos administrativos deban conservarse durante un determinado periodo de tiempo, de acuerdo con la normativa legal vigente. Para esto, es importante establecer politicas de archivado que definan los plazos de retencion de cada tipo de documento. De esta manera, se evitara la acumulacion
innecesaria de documentos que ya no son relevantes. Ademas de la clasificacion y el almacenamiento adecuado, es importante llevar un registro actualizado de los documentos administrativos. Esto implica mantener un inventario en el que se registre informacion relevante de cada documento, como la fecha de creacién, el tipo de documento, su
ubicacion fisica o digital, entre otros datos tutiles. Este inventario puede ser una hoja de cédlculo o una base de datos, dependiendo de las necesidades y recursos de la empresa. La organizacién y archivo de documentos administrativos son aspectos fundamentales para garantizar una gestion eficiente en cualquier empresa. Establecer un sistema de
clasificacion claro, decidir entre formato fisico o digital, definir politicas de retencion y llevar un registro actualizado son algunas de las funciones imprescindibles que contribuirdn a mantener el orden y la accesibilidad de los documentos. Las principales funciones de los documentos administrativos son: registrar, comunicar, comprobar, planificar y
controlar. El registro adecuado de los documentos administrativos es importante para tener un control eficiente y poder tomar decisiones basadas en informacién precisa. Los documentos administrativos internos son aquellos generados dentro de la organizaciéon, mientras que los documentos administrativos externos son los recibidos o enviados a
entidades externas. Los documentos administrativos deben ser legibles, completos, concisos, claros y verificables para ser considerados validos. Conservar de forma adecuada los documentos administrativos permite contar con respaldo legal, facilita la consulta futura y ayuda a mantener un orden y organizacion en la gestion documental.
ArticulosTendenciasPopularPreguntado por: Srta. Jimena Ulloa | Ultima actualizacion: 8 de febrero de 2022Puntuacién: 4.4/5 (43 valoraciones) Los documentos administrativos sirven como medio de comunicacion de los actos de la Administracidon. Dicha comunicacién es tanto interna - entre las unidades que componen la organizaciéon administrativa
- como externa - de la Administracion con los ciudadanos y con otras organizaciones.;Cudl es la importancia de los documentos?Los documentos son fuentes fiables de informacién que garantizan la seguridad y la transparencia de las actuaciones administrativas. Juegan un papel esencial en el desarrollo de la sociedad contribuyendo a la constitucién y
salvaguarda de la memoria individual y colectiva.;Qué son los documentos administrativos y ejemplos?Como ejemplos de textos administrativos podemos citar los contratos, certificaciones o notificaciones de pago, que se pueden encasillar dentro del curso legal, o las circulares, memorandos o cartas de agradecimiento, los cuales no tienen peso legal.
... Por ejemplo, todos los contratos tienen una estructura similar.;Cudl es la importancia de los titulos y subtitulos de los documentos administrativos?Los subtitulos tienen la funcién de jerarquizar la informacion de un texto, indican informacién que se deriva del titulo. ... En el caso de los documentos, los subtitulos sirven para hacer separaciones o
para indicar apartados, sirven como elementos visuales, indican espacios a llenar o informacion a considerar.¢Qué importancia tiene un documento legal?Un documento legal es cualquier medio o titulo, grafico, que compruebe la existencia de un hecho, la exactitud o la verdad de una afirmacion y que tenga valor de prueba. Los documentos son a
menudo sindnimo de actas, cartas o escritos. ... El documento debera llevar firmas o sello si es necesario en el documento.41 preguntas relacionadas encontradasLEGALES,FUNCION Y CARACTERISTICAS Los documentos administrativos son textos cuya funcién es dejar constancia de compromisos o acciones acordadas entre dos o mas partes. Esto
es, definir las reglas que acordaron ( con derechos y obligaciones) y a las que deberan ajustarse en algin compromiso.Los documentos administrativos sirven como medio de comunicacién de los actos de la Administracion. ... Como ejemplos relativos a los documentos legales: las actas de nacimiento, los certificados o las escrituras de una propiedad; y
los documentos administrativos, como los contratos, facturas o recibos.El titulo es la palabra o frase llamativa con que se da a conocer el asunto de una obra o de cada una de las partes o divisiones de un escrito para captar la atencién del lector. Debera ser airoso, de ritmo breve, sugerente y atractivo y, cdmo no, grato al oido.Los subtitulos son los
textos que aparecen en el borde inferior de una imagen, con frecuencia superpuesto a ella, aportando informacion adicional sobre esta o traduciendo una narracién o didlogo hablado en un idioma diferente.Los subtitulos se usan para distinguir los elementos que integran el tema, llamados subtemas. En éstos, se presentan los argumentos o ideas que
amplian el tema.Definicién de documentos mas usados en la empresaPresupuesto.Pedido o solicitud de compra.Albaran de entrega.Recibo.Factura.Documentos de tesoreria. TIPOS DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOSActa. Con caracter general, el término acta se utiliza para la denominacién de los documentos que acreditan hechos,
circunstancias, juicios o acuerdos. ... Certificado. ... Carta. ... Convocatoria. ... Notificacion. ... Resolucidn. ... Solicitud o instancia.En general los textos administrativos presentan una estructura bésica, que se complica o desarrolla mas o menos segun la naturaleza del documento:Identificaciéon del emisor (autoridad que dicta el acto
administrativo).Motivacion o justificacién del acto.Parte dispositiva o resolucion.IMPORTANCIA DE LAS TRD: Facilitan el manejo de la informacién. Contribuyen a la racionalizacién de la produccién documental. Permiten a la administraciéon proporcionar un servicio eficaz y eficiente. Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los
tiempos de retencion en ella estipulados.Los archivos garantizan el acceso a los ciudadanos a los documentos que tienen disponibles de acceso publico de manera libre y gratuita....Impulsan la investigacion historica y cientifica. ... Apoyan la gestiéon documental de las organizaciones. ... Transparencia. ... Rendicion de cuentas. ... Agilidad en la
localizacién.¢Qué es un subtitulo para nifios? El titulo: es la palabra o frase con que se da a conocer un escrito, en cualquier tipo de texto, es decir, anunciar de forma clara el contenido a presentar. El subtitulo: son los subtemas que nos amplian la informacion con relacién a él.Evite tener solo un subtitulo debajo de un nivel;No etiquete los titulos y
subtitulos con nimeros o letras;Los titulos y subtitulos deben tener interlineado doble;.No agregue lineas en blanco encima o debajo de los titulos o subtitulos, incluso si cae al final de una pagina;En este post, te ensefiaremos a escribir subtitulos capaces de captar la atencién del lector desde la primera linea hasta la Gltima.Escribe subtitulos
divertidos con cuidado. ... Evita usar palabras complicadas. ... Crea un estandar y mantenlo. ... Conecta los subtitulos al titulo.Un titulo: el titulo es aquello que le indicara al nifio cudl es exactamente la actividad que se espera que ejecute, de manera que es muy importante evitar su omisién. En pocas palabras, representa el objetivo o la finalidad del
texto en el instructivo.Estructura externa de la noticia El titular. Es el elemento mas relevante de una noticia. Sirve para centrar la atencion y satisfacer la curiosidad del lector, quien puede conocer lo esencial del acontecimiento sin necesidad de leer el resto de la informacién.El titulo se relaciona con el contenido porque como mismo dice, una
deduccion es un argumento donde la conclusion se infiere necesariamente de las premisas y cada premisa que se deduce estd en contra de otra que surge.Todo objeto material que porte, registre o fije, en si, informacion, es decir, el conjunto formado por el contenedor con su contenido; con el objetivo de conservar y transmitir dicha informacién en el
dominio del espacio y del tiempo a fin de ser utilizada como instrumento juridico o probativo, testimonio histoérico, ...7 recomendaciones para hacer una buena redacciénOrdena tus ideas. Lo principal es tener muy en claro qué es lo que quieres decir y como lo quieres decir antes de empezar a escribir. ... Usa frases cortas. ... No abuses de los
adjetivos. ... Revisa, revisa y revisa. ... No escribas como hablas. ... Usa puntos y comas. ... No uses palabras rebuscadas.Los documentos administrativos son el resultado de la actividad administrativa que llevan a cabo los érganos de la Administracién en el ejercicio de las funciones y competencias que le encomiendan las normas.Elaboracién: cuando
se reune la informacidén y se prepara el borrador del documento. Revisiéon: Cuando se verifica la adecuacién de los documentos para que sean version inicial( o cuando sea necesario). ... Publicacién: Es el proceso que permite dar a conocer un documento. ¢Cudl es la funcién de los comprobantes de contabilidad? ¢Qué son los documentos
administrativos o legales? ¢Cuales son los documentos administrativos internos? ¢(Qué es un documento legal y ejemplos? ¢Cudl es su funcién de los documentos legales? ;Qué son los documentos administrativos y cudles son? ¢Cual es la funcién de un documento? Comparte en tus Redes Sociales. Gracias! Concepto de Andamio p» ;Que es? Definicion
y Significado Concepto de Calle p ¢Que es? Definicion y Significado Concepto de Deporte Futbol ¢Que es? Definicion, Significado y EJEMPLOS Concepto de Tren p ;Que es? Definicién y Significado Concepto de Pizza » ¢Que es? Definicién y Significado Concepto de Ala p¢Que es? Definicion y Significado Desde la secundaria, y a lo largo de toda tu
vida, tendras que realizar diversos tramites como los que puedes encontrar en citasytramites.mx desde consultar tus calificaciones, inscribirte a la preparatoria o universidad, solicitar una beca, obtener tu titulo, identificacién oficial, licencia de manejo y hasta darte de alta en el SAT para pagar impuestos. La mayoria de estos tipos de tramites
requieren el llenado de documentos administrativos y legales, bien dicen que «papelito habla» y hay que aprender sus caracteristicas para realizarlos correctamente y saber a qué nos obligan, cémo nos comprometen y qué resultados podemos obtener de ellos. Un documento es un escrito que contiene datos verdaderos que dan informacién precisa
sobre una persona o un acto realizado. Estos documento no solo estdn en papel, ahora también hay documentos en linea totalmente validos. Los documentos administrativos son aquellos emitidos por los 6rganos de las Administraciones publicas, es decir que son expedidos por alguna dependencia del gobierno. Funciones de los documentos
administrativos Dan constancia de los actos administrativos realizados. Garantizan los derechos de los ciudadanos Aseguran el control de la legalidad Comunicar cambios administrativos a los ciudadanos Caracteristicas de los documentos administrativos Solo los pueden realizar los 6rganos administrativos, es decir una autoridad publica. Este
documento tiene un efecto administrativo Tienen sellos, simbolos, cdédigos o sistemas que aseguran su autenticidad. Cuando contienen datos personales deben ser confidenciales. Tipos de documentos administrativos Documentos de decisién: son los que emiten resoluciones o acuerdos aprobados por un érgano administrativo. Por ejemplo la
autorizacién para poner un negocio en algin local.Documentos de transmisién: comunican hechos o actos a los ciudadanos o a otras administraciones, por ejemplo las convocatorias para trabajar en el censo o las notificaciones del Sistema de Administracion Tributario enviadas a los contribuyentes.Documentos de constancia: acreditan hechos, actos o
efectos, por ejemplo las actas de nacimiento, matrimonio o los certificados de defuncién.Documentos de juicio: contienen declaraciones de juicio de un érgano administrativo como los dictdmenes que se dan al final de un juicio penal o administrativo. ¢Cémo se escribe un documento adminstirativo? Aunque no hay normas obligatorias para realizar
estos documentos si suelen tener elementos en comun como los siguientes: Encabezado Incluye el titulo y el nimero clave del expediente y el escudo o logotipo del érgano administrativo que lo emite. Titulo Expresa el tipo de documento y su contenido esencial. Datos que identifican el documento El nimero de documento, el asunto, la identificacion
del interesado, la fecha del documento y el destinatario. Cuerpo Aqui se pone el contenido del documento, esto depende del tipo que sea y de la administraciéon que lo emita. Pie Incluyen las firmas de los representantes, interesados, nombres de las personas que formalizan el documento. Tipo de lenguaje utilizado en los documentos administrativos
Tradicionalmente se usa un lenguaje formal con exceso de términos legales y tecnicismos, pero ahora se busca que los documentos sean mas claros, precisos, sin ambigliiedades. Los documentos administrativos deben escribirse sin faltas de ortografia, usando acentos, puntuacién adecuada, mayusculas, escritura de fechas y cantidades correctas. Los
verbos se usan en voz activa y en primera persona. Los parrafos suelen ser muy extensos, pero se recomienda que no pasen de 30 palabras para que sean mas comprensibles. Se debe usar el formato clasico de la oracion: sujeto, verbo, complemento directo, complemento indirecto, oraciéon subordinada. Para organizar visualmente el documento se
utilizan titulos, subtitulos, negritas, cursivas, tablas y niumeros. Los documentos administrativos: concepto, funciones y caracteristicas (2015) Fecha de consulta 24 de septiembre del 2020 Disponible en ¢Te sirvié la informacién y quieres ayudar a que este sitio continiie? puedes hacer una donacién Unete a la comunidad en nuestro canal de
ArticulosTendenciasPopularPreguntado por: Srta. Jimena Ulloa | Ultima actualizacién: 8 de febrero de 2022Puntuacion: 4.4/5 (43 valoraciones) Los documentos administrativos sirven como medio de comunicacién de los actos de la Administracién. Dicha comunicacién es tanto interna - entre las unidades que componen la organizacién administrativa
- como externa - de la Administracién con los ciudadanos y con otras organizaciones.;Cual es la importancia de los documentos?Los documentos son fuentes fiables de informacién que garantizan la seguridad y la transparencia de las actuaciones administrativas. Juegan un papel esencial en el desarrollo de la sociedad contribuyendo a la constituciéon y
salvaguarda de la memoria individual y colectiva.;Qué son los documentos administrativos y ejemplos?Como ejemplos de textos administrativos podemos citar los contratos, certificaciones o notificaciones de pago, que se pueden encasillar dentro del curso legal, o las circulares, memorandos o cartas de agradecimiento, los cuales no tienen peso legal.
... Por ejemplo, todos los contratos tienen una estructura similar.;Cual es la importancia de los titulos y subtitulos de los documentos administrativos?Los subtitulos tienen la funcién de jerarquizar la informacién de un texto, indican informacién que se deriva del titulo. ... En el caso de los documentos, los subtitulos sirven para hacer separaciones o
para indicar apartados, sirven como elementos visuales, indican espacios a llenar o informacion a considerar.;Qué importancia tiene un documento legal?Un documento legal es cualquier medio o titulo, grafico, que compruebe la existencia de un hecho, la exactitud o la verdad de una afirmacién y que tenga valor de prueba. Los documentos son a
menudo sinénimo de actas, cartas o escritos. ... El documento deberd llevar firmas o sello si es necesario en el documento.41 preguntas relacionadas encontradasLEGALES,FUNCION Y CARACTERISTICAS Los documentos administrativos son textos cuya funcién es dejar constancia de compromisos o acciones acordadas entre dos o mas partes. Esto
es, definir las reglas que acordaron ( con derechos y obligaciones) y a las que deberdn ajustarse en algin compromiso.Los documentos administrativos sirven como medio de comunicacion de los actos de la Administracion. ... Como ejemplos relativos a los documentos legales: las actas de nacimiento, los certificados o las escrituras de una propiedad; y
los documentos administrativos, como los contratos, facturas o recibos.El titulo es la palabra o frase llamativa con que se da a conocer el asunto de una obra o de cada una de las partes o divisiones de un escrito para captar la atencién del lector. Debera ser airoso, de ritmo breve, sugerente y atractivo y, cdmo no, grato al oido.Los subtitulos son los
textos que aparecen en el borde inferior de una imagen, con frecuencia superpuesto a ella, aportando informacién adicional sobre esta o traduciendo una narracién o didlogo hablado en un idioma diferente.Los subtitulos se usan para distinguir los elementos que integran el tema, llamados subtemas. En éstos, se presentan los argumentos o ideas que
amplian el tema.Definicién de documentos mas usados en la empresaPresupuesto.Pedido o solicitud de compra.Albaran de entrega.Recibo.Factura.Documentos de tesoreria. TIPOS DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOSActa. Con caracter general, el término acta se utiliza para la denominacién de los documentos que acreditan hechos,
circunstancias, juicios o acuerdos. ... Certificado. ... Carta. ... Convocatoria. ... Notificacion. ... Resolucion. ... Solicitud o instancia.En general los textos administrativos presentan una estructura bésica, que se complica o desarrolla mas o menos segun la naturaleza del documento:Identificacion del emisor (autoridad que dicta el acto
administrativo).Motivacién o justificacion del acto.Parte dispositiva o resolucion.IMPORTANCIA DE LAS TRD: Facilitan el manejo de la informacién. Contribuyen a la racionalizacién de la produccién documental. Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente. Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los
tiempos de retencion en ella estipulados.Los archivos garantizan el acceso a los ciudadanos a los documentos que tienen disponibles de acceso publico de manera libre y gratuita....Impulsan la investigacion histérica y cientifica. ... Apoyan la gestiéon documental de las organizaciones. ... Transparencia. ... Rendicion de cuentas. ... Agilidad en la
localizacién.¢;Qué es un subtitulo para nifios? El titulo: es la palabra o frase con que se da a conocer un escrito, en cualquier tipo de texto, es decir, anunciar de forma clara el contenido a presentar. El subtitulo: son los subtemas que nos amplian la informacién con relacion a él.Evite tener solo un subtitulo debajo de un nivel;No etiquete los titulos y
subtitulos con nimeros o letras;Los titulos y subtitulos deben tener interlineado doble;.No agregue lineas en blanco encima o debajo de los titulos o subtitulos, incluso si cae al final de una pagina;En este post, te enseflaremos a escribir subtitulos capaces de captar la atencion del lector desde la primera linea hasta la tltima.Escribe subtitulos
divertidos con cuidado. ... Evita usar palabras complicadas. ... Crea un estandar y mantenlo. ... Conecta los subtitulos al titulo.Un titulo: el titulo es aquello que le indicara al nifio cudl es exactamente la actividad que se espera que ejecute, de manera que es muy importante evitar su omisién. En pocas palabras, representa el objetivo o la finalidad del
texto en el instructivo.Estructura externa de la noticia El titular. Es el elemento mas relevante de una noticia. Sirve para centrar la atencién y satisfacer la curiosidad del lector, quien puede conocer lo esencial del acontecimiento sin necesidad de leer el resto de la informacidn.El titulo se relaciona con el contenido porque como mismo dice, una
deduccién es un argumento donde la conclusion se infiere necesariamente de las premisas y cada premisa que se deduce estd en contra de otra que surge.Todo objeto material que porte, registre o fije, en si, informacion, es decir, el conjunto formado por el contenedor con su contenido; con el objetivo de conservar y transmitir dicha informacién en el
dominio del espacio y del tiempo a fin de ser utilizada como instrumento juridico o probativo, testimonio histérico, ...7 recomendaciones para hacer una buena redacciénOrdena tus ideas. Lo principal es tener muy en claro qué es lo que quieres decir y cémo lo quieres decir antes de empezar a escribir. ... Usa frases cortas. ... No abuses de los
adjetivos. ... Revisa, revisa y revisa. ... No escribas como hablas. ... Usa puntos y comas. ... No uses palabras rebuscadas.Los documentos administrativos son el resultado de la actividad administrativa que llevan a cabo los drganos de la Administracién en el ejercicio de las funciones y competencias que le encomiendan las normas.Elaboracion: cuando
se retine la informacién y se prepara el borrador del documento. Revisién: Cuando se verifica la adecuacién de los documentos para que sean versién inicial( o cuando sea necesario). ... Publicacién: Es el proceso que permite dar a conocer un documento. ArticulosTendenciasPopularPreguntado por: Srta. Jimena Ulloa | Ultima actualizacién: 8 de
febrero de 2022Puntuacion: 4.4/5 (43 valoraciones) Los documentos administrativos sirven como medio de comunicacion de los actos de la Administracién. Dicha comunicacién es tanto interna - entre las unidades que componen la organizaciéon administrativa - como externa - de la Administracién con los ciudadanos y con otras organizaciones.¢Cudl es
la importancia de los documentos?Los documentos son fuentes fiables de informacién que garantizan la seguridad y la transparencia de las actuaciones administrativas. Juegan un papel esencial en el desarrollo de la sociedad contribuyendo a la constitucién y salvaguarda de la memoria individual y colectiva.;Qué son los documentos administrativos y
ejemplos?Como ejemplos de textos administrativos podemos citar los contratos, certificaciones o notificaciones de pago, que se pueden encasillar dentro del curso legal, o las circulares, memorandos o cartas de agradecimiento, los cuales no tienen peso legal. ... Por ejemplo, todos los contratos tienen una estructura similar.¢;Cudl es la importancia de
los titulos y subtitulos de los documentos administrativos?Los subtitulos tienen la funcién de jerarquizar la informacién de un texto, indican informacién que se deriva del titulo. ... En el caso de los documentos, los subtitulos sirven para hacer separaciones o para indicar apartados, sirven como elementos visuales, indican espacios a llenar o
informacién a considerar.¢;Qué importancia tiene un documento legal?Un documento legal es cualquier medio o titulo, grafico, que compruebe la existencia de un hecho, la exactitud o la verdad de una afirmacién y que tenga valor de prueba. Los documentos son a menudo sinénimo de actas, cartas o escritos. ... El documento deberd llevar firmas o
sello si es necesario en el documento.41 preguntas relacionadas encontradasLEGALES,FUNCION Y CARACTERISTICAS Los documentos administrativos son textos cuya funcién es dejar constancia de compromisos o acciones acordadas entre dos o méas partes. Esto es, definir las reglas que acordaron ( con derechos y obligaciones) y a las que deberan
ajustarse en algin compromiso.Los documentos administrativos sirven como medio de comunicacién de los actos de la Administracion. ... Como ejemplos relativos a los documentos legales: las actas de nacimiento, los certificados o las escrituras de una propiedad; y los documentos administrativos, como los contratos, facturas o recibos.El titulo es la
palabra o frase llamativa con que se da a conocer el asunto de una obra o de cada una de las partes o divisiones de un escrito para captar la atencion del lector. Debera ser airoso, de ritmo breve, sugerente y atractivo y, cdmo no, grato al oido.Los subtitulos son los textos que aparecen en el borde inferior de una imagen, con frecuencia superpuesto a
ella, aportando informacion adicional sobre esta o traduciendo una narracién o didlogo hablado en un idioma diferente.Los subtitulos se usan para distinguir los elementos que integran el tema, llamados subtemas. En éstos, se presentan los argumentos o ideas que amplian el tema.Definicién de documentos mas usados en la
empresaPresupuesto.Pedido o solicitud de compra.Albaran de entrega.Recibo.Factura.Documentos de tesoreria.TIPOS DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOSActa. Con caracter general, el término acta se utiliza para la denominacién de los documentos que acreditan hechos, circunstancias, juicios o acuerdos. ... Certificado. ... Carta. ... Convocatoria.
... Notificacidn. ... Resoluciodn. ... Solicitud o instancia.En general los textos administrativos presentan una estructura basica, que se complica o desarrolla mas o menos segun la naturaleza del documento:Identificacién del emisor (autoridad que dicta el acto administrativo).Motivacion o justificacion del acto.Parte dispositiva o
resoluciéon.IMPORTANCIA DE LAS TRD: Facilitan el manejo de la informacién. Contribuyen a la racionalizacion de la produccién documental. Permiten a la administracién proporcionar un servicio eficaz y eficiente. Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencién en ella estipulados.Los archivos garantizan el acceso
a los ciudadanos a los documentos que tienen disponibles de acceso publico de manera libre y gratuita....Impulsan la investigacion histérica y cientifica. ... Apoyan la gestién documental de las organizaciones. ... Transparencia. ... Rendicion de cuentas. ... Agilidad en la localizacién.;Qué es un subtitulo para nifios? El titulo: es la palabra o frase con que
se da a conocer un escrito, en cualquier tipo de texto, es decir, anunciar de forma clara el contenido a presentar. El subtitulo: son los subtemas que nos amplian la informacién con relacién a él.Evite tener solo un subtitulo debajo de un nivel;No etiquete los titulos y subtitulos con nimeros o letras;Los titulos y subtitulos deben tener interlineado
doble;.No agregue lineas en blanco encima o debajo de los titulos o subtitulos, incluso si cae al final de una pagina;En este post, te ensenaremos a escribir subtitulos capaces de captar la atencion del lector desde la primera linea hasta la ultima.Escribe subtitulos divertidos con cuidado. ... Evita usar palabras complicadas. ... Crea un estandar y
mantenlo. ... Conecta los subtitulos al titulo.Un titulo: el titulo es aquello que le indicara al nifio cudl es exactamente la actividad que se espera que ejecute, de manera que es muy importante evitar su omisiéon. En pocas palabras, representa el objetivo o la finalidad del texto en el instructivo.Estructura externa de la noticia El titular. Es el elemento
mads relevante de una noticia. Sirve para centrar la atencién y satisfacer la curiosidad del lector, quien puede conocer lo esencial del acontecimiento sin necesidad de leer el resto de la informacién.El titulo se relaciona con el contenido porque como mismo dice, una deduccién es un argumento donde la conclusion se infiere necesariamente de las
premisas y cada premisa que se deduce estd en contra de otra que surge.Todo objeto material que porte, registre o fije, en si, informacion, es decir, el conjunto formado por el contenedor con su contenido; con el objetivo de conservar y transmitir dicha informacién en el dominio del espacio y del tiempo a fin de ser utilizada como instrumento juridico
o probativo, testimonio histérico, ...7 recomendaciones para hacer una buena redacciéonOrdena tus ideas. Lo principal es tener muy en claro qué es lo que quieres decir y como lo quieres decir antes de empezar a escribir. ... Usa frases cortas. ... No abuses de los adjetivos. ... Revisa, revisa y revisa. ... No escribas como hablas. ... Usa puntos y comas. ...
No uses palabras rebuscadas.Los documentos administrativos son el resultado de la actividad administrativa que llevan a cabo los 6rganos de la Administracion en el ejercicio de las funciones y competencias que le encomiendan las normas.Elaboracion: cuando se reune la informacién y se prepara el borrador del documento. Revision: Cuando se
verifica la adecuacion de los documentos para que sean version inicial( o cuando sea necesario). ... Publicacion: Es el proceso que permite dar a conocer un documento. Su finalidad es proporcionar a los érganos administrativos asesoramiento, datos, valoraciones y opiniones necesarios para la toma de decisiones. Los documentos de juicio son
generalmente denominados “informes”. Hay distintas clasificaciones segun el criterio utilizado: 1.- Por la obligacién de solicitarlos: Informes preceptivos: es obligatorio solicitarlos porque asi lo exige una norma. Informes facultativos: no es obligatorio solicitarlos. 2.- Por la vinculacién con su contenido: Informes vinculantes: obligan al érgano
administrativo a resolver teniendo en cuenta el contenido del informe. Informes no vinculantes: no obligan al érgano administrativo a resolver teniendo en cuenta el contenido del informe. 3.- Por el érgano que los emite: Informes internos: son los emitidos por la misma Administracion de la que forma parte el drgano que los solicita.

Informes externos: son los emitidos por una Administracion distinta de la del 6rgano que los solicita.



