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ELABORACION DE 

DOCUMENTOS 

ADMINISTRATIIVOS: 

¿Cuáles son los documentos 

administrativos?   

Son el resultado de la 

actividad administrativa que 

llevan a cabo los órganos de la 

administración en el ejercito 

de las funciones y 

competencias. 

¿Cuál es su función? 

Son textos cuya función es dejar 

constancia de los compromisos o 

acciones acordadas entre dos o 

más partes. Definir las reglas que 

acordaron según su compromiso 

de cada parte.   

Etapas de elaboración de un texto: 

Como en todo texto, en la 

elaboración de un documento de 

negocios se recomienda seguir 4 

etapas: planeación, redacción, 

revisión y edición. 

¿Qué son los formatos 

administrativos? 

Documento que, por su 

procedencia y contenido, está 

destinado a un expediente 

administrativo… Es emitido por 

un funcionario público no 

fedatario y contiene certificado.   

 

Elementos De Un Documento: 

Para la creación de un 

documento en cuanto su 

estructura es importante 

incluir. 

-Tema y contenido 

-Portada y titulo 

-Tablas de contenido 

-Índice de tablas. 

- 

Conocimiento de un Documento 

Administrativo: 

Se le llama también declaración 

escrita y puesta al pie de un 

documento de crédito en que 

una persona de arraigo a juicio 

del deudor, esto es llamado 

conocimiento de documento.    
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