TAREFA 5.2 :

ACTIVIDADES UNIDADE 5 

Pregunta 3
María Eugenia Espejo Rubio es la jefa de Ventas de Bollitos S.L., una empresa dedicada a la venta de ropa para niños. Quiere realizar una reunión con los trabajadores de su departamento el próximo 5 de marzo a las 11:30 de la mañana para: analizar los resultados de ventas del trimestre anterior, implementar un nuevo sistema de comisiones, disminuir las devoluciones en la sección 0-3 años, crear una tarjeta de socio <<Club Bollitos>>. ¿Qué documento utilizará para informar de la reunión a sus trabajadores? Elabora este documento


Pregunta 4

Busca en internet el acta correspondiente a un pleno del Ayuntamiento de tu localidad (o si no está disponible, un acta de cualquier otro Ayuntamiento o entidad pública o privada). ¿De qué partes consta el documento? ¿Qué temas se trataron? ¿Qué acuerdos se adoptaron? ¿Quién lo firma?


Pregunta 6

Indica qué documentos deberán elaborarse en las siguientes situaciones:

a) La Consejería de Educación de tu comunidad autónoma envía un escrito al Ministerio de
Educación para solicitarle instrucciones sobre un nuevo programa educativo.

b) La Agencia Tributaria notifica a un contribuyente que le sanciona con una multa.

c) Un contribuyente no está de acuerdo con la resolución de la Agencia Tributaria y escribe un documento alegando que actuó conforme a la legalidad. 

d) Un trabajador solicita a su empresa un documento en el que conste el número de años que lleva trabajando y las funciones que desempeña. El documento que solicita el trabajador es un-----------

e) La Bollitos envía a los medios de comunicación un documento en el que informa de la
celebración de un desfile de moda infantil en sus instalaciones. 

f) La empresa BitterBichos solicita al Ayuntamiento que le conceda un permiso para instalar un puesto en el mercado de la artesanía que se celebrará próximamente. 

g) El Alcalde de tu localidad manda un documento al Presidente de la comunidad autónoma para invitarle a la celebración de los actos conmemorativos del aniversario de la fundación de la ciudad.









Pregunta 8 (apartados a e b)

Redacta los siguientes documentos utilizando tus datos personales.

a) Solicitas al Ayuntamiento de tu ciudad que te incluya en la bolsa de empleo joven convocada recientemente, ya que cumples con los requisitos exigidos, que son: estar inscrito como demandante de empleo en el Servicio Público de Empleo Estatal, tener menos de 30 años y haber cursado al menos Bachillerato o un ciclo formativo de grado medio.
b) Vas a reformar el baño de tu vivienda y solicitas al Ayuntamiento una licencia de obra menor. Busca y completa el impreso correspondiente que deberías presentar en ese organismo.



Pregunta 9


Redacta los siguientes documentos que elabora la empresa Bollitos SL:

a) La trabajadora M.ª Ángeles Guerrero Cádiz, con DNI 564432178G quiere que sus hijos se beneficien del servicio de las aulas matinales que ofrece la guardería del Ayuntamiento para padres que trabajan. Para ello solicita a su empresa que le expida un documento (certificado) en el que conste su horario de trabajo (de 8:00 h. a 15:00 h.). Firma el documento el gerente de la empresa, Lucas Perea Rodríguez.

b) El gerente escribe un documento a la atención de todos los empleados para que se presenten en el departamento de Recursos Humanos antes del 30 de septiembre para firmar una documentación relativa a la normativa de protección de datos personales

c) El administrativo Luis Pérez García finaliza hoy su contrato con la empresa, en la que ha desarrollado su actividad laboral desde 2015. El gerente de la empresa le expide un documento en el que deja constancia de las funciones que ha desempeñado y el período en el que ha estado contratado (inventa las funciones desempeñadas por el administrativo Luis Pérez)



Pregunta 10

¿Qué soporte elegirías para elaborar y transmitir los siguientes documentos? Razona las respuestas.
a) Instancia al Ayuntamiento para solicitar una subvención.

b) Cuadro de turnos de trabajo de una empresa para la próxima semana.

c) Invitación a todos los clientes de la empresa a la inauguración del nuevo local la próxima semana.

d) Catálogo de los productos de la empresa para el nuevo año.

