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ACTIVIDADES

TIPOS DE TEXTOS

Textos informativos de uso
practico: la convocatoria,
el orden del dia, el acta

y el reglamento

Es posible que, actualmente, seas delegado de curso'y forn.lcs parte del
consejo escolar de tu Centro o pertenezcas a un C]l‘ll) (I’cpomvo. En el f.U-
turo, podris ser miembro de la comunidad de propietarios, de una asocia-
cion de vecinos, etc.

El uso de los documentos que vamos a estudiar es propio de cualquiera
de estos ambitos. Por tanto, creemos que te serd util comprobar cuiles
son sus caracteristicas formales para una ficil comprension L interpreta-
¢ién y qué requisitos deben cumplir para hacer una redaccion correcta,

En las siguientes actividades te proponemos casos practicos para que em-
pieces a entrenarte. Si tienes alguna duda, consulta la seccion Recuerda.,

| 1. Los apartados que te presentamos, desordenados, corresponden a la convocatoria de una reunién de una comunidad
de propietarios. ; Cudl crees que sera el orden correcto? Cépialos ordenadamente en tu cuaderno.

a) 1. Lecturay aprobacién, si procede, del acta de la reunioén anterior.

. Ruegos y preguntas.
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. Propuesta y aprobacion, si procede, de nuevas cuotas para el afio 2007.

. Informe sobre presupuestos consultados para la reparacion de los ascensores.

Por la presente se le convoca a la Junta Ordinaria de la Comunidad de Propietarios que tendra lugar el pro-
ximo dia 14 de febrero de 2007, en la Sala de Juntas, a las 19:30 horas en primera convocatoria y a las 20
horas en segunda, para tratar el siguiente:

ORDEN DEL DIA

b) Rogandole su asistencia personal o, en caso de imposibilidad, su representacion autorizada.

Le saluda atentamente

Madrid, a 20 de enero de 2007
El ADMINISTRADOR

La convocatoria es un escrito o aviso con el que se convoca a una reunion, asamblea, etc. En ella se in-
cluye el orden del dia, que consiste en la relacion numerada de los asuntos que van a ser tratados
La estructura de una convocatoria consta de:

* Encabezamiento: nombre del convocado, dia, hora y lugar de la reunion,

e Cuerpo: orden del dia.

« Final: fecha y firma del convocante.,

m 2. Observa que en los puntos 1y 2 del orden del dia se repite una formula. Copiala en tu cuaderno y explica qué

significa.
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| 3. Lee con atencion el encabezamiento de la convocatoria. ¢ Te ha llamado algo la atencion?

La convocatoria debe:

* Especificar si se trata de una reunién ordinaria o extraordinaria.
* Hacer constar una primera y una segunda convocatoria, con media hora de diferencia.

| 4. Copia en tu cuaderno los puntos 1y 4 del orden del dia. Di si los consideras importantes y por qué.

La convocatoria debe incluir:

* La lectura del acta de la reunién anterior, para su aprobacién o no.
* Ruegos y preguntas: obligatorio en las sesiones ordinarias.

B 5. Lee de nuevo el apartado final de la convocatoria. ¢ Qué crees que significa representacion autorizada?

En caso de ausencia a una reunion, la persona convocada puede autorizar a otra para que la represente
y vote, en su nombre, si es necesaria una votacion en alguno de los puntos del orden dia.
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