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La guia que tienes en tus manos ha sido elaborada con el fin de apoyarte cuando
brindes asesorfa a las personas jovenes y adultas que trabajan con el mddulo Nuestros
documentos. En ella encontrards informacién acerca de la manera como se encuentra
organizado el mddulo de lo que se pretende que | logren as personas que lo cursan,
y algunas orientaciones sobre actividades que puedes ofrecerles para reafirmary en-
riquecer lo que el mddulo les aporte.

En una sociedad cada vez mds compleja se requiere una mayor organizacion que regu-
le las relaciones entre las personas y las instituciones publicas y privadas; esto se realiza
mediante documentos que permiten conocer: cuantas personas nacen, mueren, con-
traen matrimonio qué tipo de trabajo desarrollan; qué conocimientos han adquirido,
entre otros aspectos.

Las personas, a través de documentos: se iden-
tifican, comprueban propiedades, reconocen
parentescos, demuestran sus estudios. De ahi
la importancia de conocer y manejar adecua-
damente los documentos de uso cotidiano.

Es importante que promuevas que las per
sonas tomen conciencia de la importancia de
contar con los documentos que son indispen-
sables para si mismas y para su familia.

Te invitamos a que enriquezcas esta guia con tus observaciones y sugerencias, y a que
compartas tus experiencias en la asesorfa de este mddulo. Envialas al Departamento
de Cultura Ciudadana: Francisco Mdrquez |60, Col. Condesa, México, D. F. También
las puedes enviar al correo electrdnico culturaciudadana@inea.gob.mx o llamar al
teléfono 52 41 27 67/.
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1. El moédulo

PREM ko
D'Hést"i:iﬂ_ D
El médulo N d ona informa- Nuastro |
maodulo Nuestros documentos proporciona informa i D
cidn, explicaciones y testimonios de personas acerca 3, !

del mundo de los documentos. Todo ello va encamina-
do a reforzar las diversas maneras en que las personas
resuelven sus problemas cotidianos.

B Como esta organizado

El paguete modular consta de dos materiales para las personas jovenes y adultas,
éstos son:

Libro del adulto. Este es el material que guiard el trabajo de las personas jévenes y
adultas que cursan el mdédulo para que puedan lograr sus propdsitos. Aqui se encuen-
tra organizado el proceso que debe seguirse vy las actividades a requeridas, ya sea de
manera individual o colectiva, asi como las indicaciones que remiten al Cuaderno de
documentos.

Cuaderno de documentos. Contiene diversos documentos que son un comple-

mento y apoyo a los temas desarrollados en el libro. Estos documentos ayudardn a

las personas a lograr una mejor comprension de los contenidos que se trabajan en el
libro.

Apartados que incluye cada Unidad
Cada unidad contiene los siguientes apartados:

{Qué nos proponemos? En esta parte se presenta el propdsito de la unidad co-
rrespondiente.
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Lo que sé. En este apartado se trabaja con base en preguntas que tienen el propo-
sito de ayudar a las personas a recordar lo que ya saben sobre el tema que se va a
estudiar. Puede tratarse de conocimientos adquiridos a lo largo de la vida, ya sea en
textos escritos, en una conversacion o en otro tipo de experiencia que haya vivido.
Estos son importantes porque permiten ampliar o construir nuevos conocimientos.

Una manera de ver las cosas. Se presenta un texto que puede ser una nota pe-
riodfstica o un relato. La idea es que la persona pueda conocer otros puntos de vista
sobre algin tema, para enriquecer el propio o modificarlo.

En este apartado, se invita a
pensar mds detenidamente algin tema mediante preguntas que orienten la reflexion.
A esa reflexion se puede agregar una invitacién a opinar o a compartir experiencias
sobre determinada situacion y a confrontar diferentes puntos de vista para enriquecer
el propio o modificarlo.

Comparto con otras personas. Se proponen actividades para desarrollar con
otras personas, y asf conocer otras formas de pensar e intercambiar experiencias so-
bre algln tema. En algunos casos, también se trata de enriquecer, con ayuda de otros,
el propio punto de vista.

Bajo este titulo aparecen cdpsulas informativas que contienen datos
precisos, esenciales o anecddticos, que permiten a las personas una mayor compren-

sidn de algunos temas,

Mi avance. Este apartado se ubica al final de cada unidad. En él se presentan activi-
dades que permiten a la persona comprobar el grado de avance que ha logrado en
el estudio del mddulo, no sélo en la adquisicion de nuevos conocimientos, sino en la
habilidad para aplicarlos en su vida cotidiana. Asimismo, podrd comprobar si ha desa-
rrollado las habilidades y actitudes que demanda el manejo de los documentos.

4 Mis documentos



2. Contenidos del modulo y propésitos

Los contenidos del mddulo Nuestros
documentos estan estructurados en cua-

tro unidades, con temas y subtemas.

Unidad |. Documentos para identificarnos y ejercer algunos derechos

Propésito: reflexionar sobre la importancia de conocer y utilizar documentos que nos
identifican y su vinculacién con el ejercicio de algunos derechos.

Tema |. ;Cémo comprobamos quiénes
somos y en donde vivimos!?

Propdsito: conocer y analizar diversos
documentos que prueban quiénes somos
y se relacionan con el ejercicio de ciertos
derechos que tenemos como mexicands y
mexicanos.

Subtemas:
- jQué son y para qué sirven nuestros
documentos!
- Nos identificamos y ejercemos
derechos

* Derecho al voto

* Seguridad social

* Cumplir una obligacidén

Tema 2. Registros y permisos

Propésito: reflexionar sobre la importancia
de contar con documentos que nos
identifican como ciudadanas y ciudadanos
mexicanos.

Subtemas:
- Registro de poblacién
- Registro de contribuyentes
- Permisos
* Para viajar fuera del pais
* Para conducir un vehiculo

Mi avance
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Unidad 2. Documentos que nos proporcionan seguridad juridica

Propdsito: conocer y comprender la importancia de algunos documentos relacionados con
diversos momentos de la vida de las personas, como las diferentes actas del registro civil

y otros documentos notariales.

Tema |. El Registro Civil

Propdsito: reflexionar y reconocer la
importancia que tienen las funciones
del registro civil y los documentos que
registran algunos acontecimientos en
nuestra vida, como el nacimiento o el
matrimonio.

Subtemas:

- Acta de nacimiento: nuestro primer
documento
* Registro extempordneo
* Mds vale corregir que lamentar
* Reposicidon de copias certificadas
* Reconocimiento de hijos e hijas
* Registro en el extranjero

Tema 2. Otras actas que se tramitan en
el Registro Civil

Propdsito: reconocer la importancia de
contar con documentos relacionados con
el matrimonio civil y la defuncidn, asi como
conocer documentos que se vinculan con
estos actos.

Subtemas:
- Acta de matrimonio

* El divorcio

* La pension alimentaria
- Acta de defuncidn

Tema 3. Documentos notariales

Propdsito: reconocer y reflexionar acerca
de la importancia del testamento, las
escrituras de propiedad y el contrato

de comodato, llamados documentos
notariales, asi como conocer los derechos
que se protegen con estos escritos.

Subtemas:

- Testamento

- Situaciones relacionadas con
propiedades
* Adquirir una vivienda
* Las escrituras o titulo de propiedad
* ;Puedo prestar mi casa?
* La denuncia contra servidores

publicos

Mi avance
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Unidad 3. Documentos relacionados con los servicios que cubren

necesidades

Propdsito: reconocer la importancia que tiene cubrir las necesidades bdsicas con
diferentes servicios, algunos de los cuales se costean con los impuestos que pagamos
y otros los pagamos cuando los recibimos. Asimismo, la utilidad de documentos que se

relacionan con estos servicios.

Tema |. Las necesidades y los servicios
publicos

Propdsito: reconocer la importancia de
los servicios educativos, de salud y de
alimentacion, asi como el contenido

y ventaja de documentos vinculados
con estos servicios. Del mismo modo,
reflexionar sobre los impuestos y cédmo
con ellos se constituye un presupuesto
para pagar estos servicios.

Subtemas:

- Las necesidades basicas y los servicios
publicos

- El pago de impuestos y los servicios
publicos

- Educacion

- Servicios para proteger la salud y
prevenir las enfermedades
* La proteccidn de la salud
* ;Problemas en la atencién médica?
 Otros servicios para el cuidado de la

salud

* La convivencia con animales domésticos

Tema 2. Recursos que se acaban

Propdsito: reconocer y reflexionar sobre
la importancia del uso razonable y
apropiado de recursos como el agua y la
energia eléctrica y conocer la utilidad de
los documentos relacionados con estos
Servicios.

Subtemas:
- El agua, un recurso que se agota
* El agua cuesta
* ;Como se mide el consumo de agua!
- La energfa eléctrica, un recurso valioso
* La energfa eléctrica se paga
* ;COmo se mide el consumo de
energia eléctrical
- Solicitar un servicio publico

Tema 3.Algunos servicios privados

Propdsito: reconocer y reflexionar sobre la
importancia del uso apropiado de algunos
servicios privados y la utilidad de conocer
el contenido de documentos relacionados
con estos servicios.

Subtemas:
- Un servicio de comunicacion

- El gas, un servicio costoso pero util
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Tema 4. Instituciones que Subtemas:
defienden nuestros derechos como - Profeco, una instituciéon defensora
consumidores - Para presentar quejas

Propdsito: reflexionar sobre la
importancia de conocer las funciones de
instituciones que defienden los derechos
de la poblacion, en su relacién con los
prestadores de bienes y servicios.

Mi avance

Unidad 4. Documentos relacionados con nuestro trabajo y nuestra
economia

Propdsito: reflexionar acerca de la importancia de conocer y manejar diversos
documentos que se relacionan con el trabajo y con la economia familiar, y que nos
permiten defender nuestros derechos como trabajadores y como usuarios de servicios
financieros.

Tema |. El trabajo, una actividad Subtemas:
importante - Algunos documentos que se solicitan
para el empleo

Propdsito: conocer y analizar distintos « Solicitud de empleo
documentos que es necesario presentar al | e Carta de recomendacidn
solicitar un empleo, asi como aquellos que e Curriculum vitae o curriculo
permiten defender los derechos que se * La entrevista de trabajo
tienen como trabajador o trabajadora. - Contrato de trabajo
Tema 2. Algunos documentos Subtemas:
bancarios - Ahorro y crédito

» Cuentas de ndmina y tarjetas de
Propdsito: identificar algunos documentos débito o de ahorro
de banco con la finalidad de utilizarlos * Tarjetas de crédito
adecuadamente y conocer las ventajas * Cheques
y desventajas del uso de los servicios * Derechos de los usuarios de los
bancarios. bancos
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Tema 3. Documentos para transferir

) Subtemas:
dinero

- Telegrama vy giro telegrafico

(. , : .| - Transferencia de dinero desde otro pais
Propésito: reflexionar sobre la importancia

de conocer distintas maneras de transferir
dinero reduciendo los riesgos y gastos.

Tema 4. Documentos de uso frecuente | Subtemas:

en relaciones comerciales. - Recibos y notas de remision
- Facturas

Propdsito: reflexionar acerca de la
importancia que tiene conocer las
caracteristicas de documentos que se
utilizan en las relaciones comerciales.

Mi avance

3. Sugerencias para abordar algunos temas

Una manera de acercarse a determinados temas es que prestes atencion a los con-
tenidos que despierten un interés comun o generalizado de las personas. El trabajo
grupal enriquecera el aprendizaje, tanto colectivo como individual, si se genera un
auténtico didlogo donde se escuche con respeto, se tome en cuenta las opiniones de
todas las personas y se aproveche la experiencia de quienes ya han tramitado algun
documento. Enseguida te ofrecemos sugerencias para trabajar con algunos temas.

Unidad |. Documentos para identificarnos y ejercer algunos derechos
M Las identificaciones. Para iniciar este tema, pide a las personas que piensen en si-
tuaciones en que ellas mismas o conocidos y familiares tuvieron problemas porque no

pudieron comprobar quiénes eran ni en dénde vivian.

A partir de los comentarios que surjan, elabora una lista con las situaciones en que ne-
cesitaron identificarse, qué identificacidn les pedieron y qué sucedid al no presentarla.
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Puedes hacerlo siguiendo el siguiente ejemplo:

UE , .
) Q , QUE PASO AL NO PODER
SITUACION IDENTIFICACION
IDENTIFICARSE
PIDIERON
Fui a solicitar servicio médico al IMSS Carnet No recibi atencion médica

Con el ejemplo anterior construye una tabla en la que anotes los comentarios de las
personas; con ello se recupera lo que las personas conocen del tema, y pueden re-
flexionar sobre la importancia de esos documentos v la posibilidad de ejercer algunos
derechos. En el libro podrdn conocer y profundizar acerca de los diferentes documen-

tos mediante los cuales pueden identificarse.
Unidad 2. Documentos que nos proporcionan seguridad juridica

M El acta de nacimiento. Abordar lo relacionado con el acta de nacimiento inte-
resa a cualquier persona. Cada quien tiene diferentes experiencias con este do-
cumento, unas afortunadas y otras no; puedes aprovechar esta circunstancia para

trabajar el tema.
Puedes hacerles preguntas como las siguientes:

* ;Cuentan con acta de nacimiento?

* En su familia, jtodos tienen acta de nacimiento?
* Si no es asi, jsaben por qué!?

* ;Qué han hecho quienes no la tienen?

;Qué problemas han enfrentado por no tenerla?
Lo que vayan contestando o los comentarios que hagan, clasificalo en tres grupos;
en una cartulina o en un pizarrdn traza tres columnas y escribe algo semejante a lo

que sigue:
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PrROBLEMA DIFICULTADES COMO SE SOLUCIONO

Hasta hace | No sabfa Pregunté a un companero de trabajo a dénde debia acudir
un afiono  |ddnde Mi tfa me acompafd a la oficina del Registro Civil
tenfa acta de |tramitar el En el Registro Civil nos dieron los informes
nacimiento. | acta. necesarios.

De esta manera, las personas aportardn informacidn valiosa, de primera mano, porque

es parte de sus propias experiencias.

Que las personas vean sus comentarios en el pizarron les hard saber que poseen
informacién importante v, sobre todo, que les ha reportado beneficios prdcticos. Re-
cuérdales que las personas pueden ser registradas en cualquier momento para obte-

ner su acta de nacimiento.

Puedes aprovechar este momento para decirles que, con toda seguridad, su expe-
riencia serd de mucha utilidad a otras personas que tengan problemas con su acta.
Sugiéreles que compartan su experiencia con las personas a las que les falta su acta.
Asimismo, mencidnales que en el Libro del adulto y en el Cuaderno de documentos
encontraran mas informacion que les servird para ampliar los conocimientos que ya

tienen.
(5] bt i

) . ) S —— S——
Unidad 3. Documentos relacionados con los == s
servicios que cubren necesidades - -l ..

L ?::*f:-:_.‘:'?ﬁ“:"*ﬁwﬁ
B El agua cuesta. Para iniciar este tema, pre-
I e TN TN

gunta a las personas: “jTienen servicio de — pii i s
agua potable?!”

[PAGA A TIEMPO, NO TE QUEDES SIN AGUA)

WO HAY PRODEANA DE CONDONACKN DE MULTAS M RECARDOP
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A medida que contesten y para evitar que las respuestas se queden en un sf o un no,

amplia la pregunta y anota para que las personas puedan observar:

¢Cuentan con el servicio todos los dias? ¢Cuanto pagan?

Centra la informacién que vayan proporcionando en un solo punto: el costo del ser-
vicio. Quizd te digan que el pago que hacen por el servicio es justo o que les parece
excesivo o que no saben. Estas respuestas pueden servir para que reflexionen sobre
lo que implica el servicio, su costo vy la necesidad de pagarlo. Inférmales que en el Cua-
derno de documentos encontraran mas informacidn que les serd de utilidad.

Para aprovechar la experiencia de las personas, puedes elaborar una lista de propues-
tas donde se mencione qué hacer en un caso como el siguiente:

Cdmo hacer llegar el servicio de agua a quienes no lo tienen

Realizar trabajo comunitario

Diles que esta lista de propuestas no sdlo serd una actividad mas del mddulo, sino que
podrd ir mds alld. Reflexiona con ellos sobre la posibilidad real de llevar a cabo la pro-
puesta, siempre y cuando lo hagan en grupo y con la aportacion de ideas de todas las
personas involucradas. Una buena planeacion de tareas y la busqueda de los medios
para realizarlas es otro aspecto importante para realizar las propuestas. Desde luego,
es importante la intervencidn de las autoridades, ya que se trata de un servicio publico.

Aprovecha el momento para pedirles que revisen la forma en que se solicita un servi-

cio publico y, en caso de necesitarlo o de saber que alguien lo necesita, elaboren una

solicitud de este tipo.
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Unidad 4. Documentos relacionados con nuestro trabajo y nuestra economia

B Facturas. Consigue una factura que ampare la compra de algin mueble o aparato
eléctrico y su respectiva pdliza de garantia. Tenlas a la mano para el momento en que
las necesites.

Pide a las personas que te digan qué datos debe contener una factura. Andtalos con-
forme te los vayan diciendo, en un pizarrdn o una cartulina que previamente hayas
pegado en la pared. Luego, pideles que, de todos ellos, hagan una seleccidn vy te digan
cudles son indispensables para que una factura sea un documento legal.

A partir de esta actividad, podras llevarlos a la reflexion acerca de otro documento
estrechamente relacionado con la factura y poco valorado: la pdliza de garantfa.

Diles que revisen la informacion que se relaciona con este documento, en el Cuader-
no de documentos. Aprovecha la experiencia de las personas al respecto, para que

intercambien informacidn acerca de estos documentos.

B Otras actividades para apoyar la asesoria. La forma en que se tramitan algunos
documentos ante organismos e instituciones se trabaja a lo largo del mddulo; asimis-
mo, se mencionan sus domicilios, teléfonos y correo electrdnico. Para enriquecer esta
informacién, puedes sugerir una actividad grupal que tenga como propdsito formar
un directorio con los domicilios de instituciones de la localidad y su ubicacion en un
croquis. Algunas de estas instituciones pueden ser:

- Comisiones de Derechos Humanos.
- Delegaciones de la Procuraduria Federal del Consumidor.

- Registro Civil,

En caso de hacer el directorio, es necesario invitar a las personas a mantenerlo
actualizado.
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A este directorio pueden agregarle informacion particular como:

- Horario de atencidn al publico.

- Qué tipo de documentos se tramitan; requisitos, costo y tiempo del tramite.

- Nombre de servidores publicos.
Asi, el directorio serd de utilidad a las personas que asisten al Circulo de estudio y
también a cualquier persona que viva en la localidad.

M Llenado de formatos. Otro aspecto que se trabaja en el mddulo es seguir instruc-
ciones para el llenado de algunos formatos. En varias ocasiones se solicita a las perso-
nas que lo hagan, especificamente en la Unidad 4.

Para acercarte a estos temas, puedes comparar la experiencia que tengan algunas
personas al respecto. Reflexionen sobre la importancia de que todos los datos que se
piden deben anotarse completos y con claridad, y que, en caso de no estar totalmente
seguros acerca del dato que se pide, es importante preguntar hasta que se aclaren
todas las dudas.

Para el llenado de otros formatos vy la presentacidn de quejas, denuncias o reclama-
ciones, al igual que la revision de los recibos de cobro de agua potable y de energia
eléctrica, se puede trabajar con el contenido del Cuaderno de documentos, que, entre
otras cosas, permite conocer la manera de solicitar correccidn de datos a documentos
oficiales como las actas que se tramitan en el Registro Civil.

M Documentos relacionados con propiedades y con dinero. Todos los contenidos
que estdn relacionados con dinero, propiedades y en general con el patrimonio, con-
viene trabajarlos a partir de razonar sobre el cuidado que se debe tener en el momen-
to de firmar ciertos documentos y de comprobar que éstos sean auténticos.

Ademds, es importante que compartas tus experiencias o invites a las personas a ha-

cerlo con las propias, acerca de la realizacidn de algin trdmite en un banco, la compra
de articulos o productos, donde haya estado de por medio una propiedad o el cobro
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de servicios. Otra forma de abordar estos contenidos es organizar visitas a institucio-

nes como la Profeco, para que puedan conocer y hacer preguntas a servidores publi-
cos de este organismo.

M Los servicios. En el caso de temas relacionados | & TELMEX, ,._ -
con los servicios publicos o con algunos que pro- = el e -
porcionan particulares, como el teléfono y el gas, v —-—t
convendrfa trabajar a partir de una lluvia de ideas; | "=~
por ejemplo: T

Seee ==t | nfinitum

* ;Como es el servicio de energfa — %*%*
eléctrica?, ;qué opinan de lo que e e——. ]~ P
cobran? o o . |\

« ;Qué beneficios o desventajas f?ﬁﬁ
tiene contar con servicio de telé- 43 R
fono particular? L& ;HE_E_

* ;Qué problemas han tenido con = e = =
los prestadores de bienes vy servi- o -’Ew $1%0 -
cio?, jcémo los han resuelto? T “h -

También se pueden platicar anécdotas propias o de otras personas, acerca de:

-Trdmites para obtener un servicio de salud o alimentacidn.

-Pasos para adquirir una cartilla de vacunacion.

M Presentar una queja o reclamacion. Una actividad que se puede llevar a cabo para
fortalecer estos temas es hacer real o ensayar una reclamacién, una queja o una de-
nuncia ante la Profeco. Otra manera podria ser ayudar a alguna persona de la comu-
nidad en la resolucidn de algin problema debido a incumplimiento en la prestacion o
compra de un bien o servicio.
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Algo que puede motivar a las personas para que compartan sus experiencias es co-

mentar acerca de:

* ;Qué hicieron cuando tuvieron que formalizar un contrato o convenio?
» ;Qué pasos siguieron para cerrar algin trato o arreglar un asunto, en el que
tuvieron que proporcionar datos personales, firmar o llenar formatos?

lsualmente puedes pedir que opinen acerca de la conveniencia de contar con la com-
paiia o asistencia de un familiar, amigo o conocido, a la hora de realizar un tramite. Se
tendrd apoyo v las cosas seran mas sencillas. No quiere decir que se tomen decisiones

por otras personas, sino que significa ser solidario.

Te deseamos buenos resultados en la asesorfa de este mddulo.
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