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1. ELEMENTOS PRAGMÁTICOS DEL TEXTO

Tipos de texto de ámbito jurídico 
y administrativo

Ejemplos de textos jurídico- administrativos
a)	 La instancia: estructura y forma

2. MORFOLOGÍA Y SINTAXIS

Campos semánticos. Familias 
léxicas. Sinonimia y antonimia

Diferencia entre campo semántico y familia 
léxica. Ejemplos.

Significado de Sinónimos y Antónimos

3. ORTOGRAFÍA

El verbo haber impersonal. Usos 

de las mayúsculas

La conjugación del verbo HABER.

Reglas y usos de las mayúsculas.

4. REFLEXIÓN CRÍTICA ESCRITA

La instancia
Pasos  para la redacción de una
Instancia
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1. ELEMENTOS PRAGMÁTICOS DEL TEXTO 

Tipos de texto del ámbito
jurídico - administrativo
EL ámbito JURÍDICO-ADMINISTRATIVO es un ámbito que emplea unos géneros con un tipo de lenguaje 
especial, propio de los órganos de la Administración. Se presenta en forma escrita, a través de variados 
géneros, como actas, anuncios, dictámenes, disposiciones, normativas, órdenes, regulaciones, resoluciones, 
circulares, citaciones, convocatorias, estatutos, formularios, notificaciones, y otras modalidades.

Los géneros de este ámbito utilizan como canal una estructura impresa en un papel oficial, fechado y firmado 
con un registro formal con un vocabulario lleno de tecnicismos, preestablecido a través de fórmulas y frases 
elaboradas.

Uno de los géneros más utilizados por la ciudadanía es la solicitud o instancia.

La solicitud o instancia es un documento que emplean las empresas o particulares para solicitar algo de los 
organismos públicos. Estos organismos suelen disponer de modelos impresos para la presentación de estas 
instancias.

La solicitud o instancia consta de tres partes:

A. La introducción en la que figuran los datos personales de la persona solicitante: nombre, apellidos, NIF y 
dirección. Además, pueden aparecer otros datos como el lugar y fecha de nacimiento o el teléfono

B. La comunicación que se redacta en tercera persona y consta de exposición y petición:
•	 La exposición que se presenta encabezada por la palabra EXPONE, escrita en mayúsculas, situada en un lugar 

destacado y seguida de dos puntos. A continuación, se explican de forma ordenada y completa los motivos, 
datos y argumentos en que se basa la solicitud. Cada uno de ellos debe ir en un párrafo diferente iniciado por 
la palabra QUE

•	 La petición que parece encabezada por la palabra SOLICITA, también escrita en mayúsculas, situada en un 
lugar destacado y seguida de dos puntos. En este apartado es donde se concreta de forma clara y concisa 
lo que se solicita. Ha de redactarse de manera que sea una consecuencia lógica de lo expuesto. A veces se 
utilizan expresiones de enlace entre la exposición y la petición, tales como ‘por todo lo cual’, ‘por todo ello’, etc.

C. El cierre que está formado por los siguientes elementos:
•	 El lugar y la fecha de la solicitud.
•	 La firma del solicitante.
•	 El pie que se sitúa en la parte inferior, ocupando todo el ancho de la hoja y en él se escribe con mayúsculas el 

nombre del organismo o dependencia al cual se dirige la solicitud, o bien el tratamiento y cargo del destinatario.
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Modelo de instancia

Distinguido Señor:
D. Dña …… (Nombre + Apellidos), con D.N.I. …… (o pasaporte u otro documento identificativo), mayor de edad, 
soltero (estado civil), con domicilio en …… (ciudad), en la calle …… (dirección)

EXPONE:
Que, estando en posesión de un vehículo a motor (automóvil) al que se le impide el paso hasta el lugar de 
residencia de su propietario, por ser el acceso a la calle peatonal.
El acceso solamente se realiza con fines puramente operativos, para la descarga de los artículos habituales de 
consumo, y también para el transporte de una persona de avanzada edad con minusvalía.
Por lo cual, según lo anteriormente expuesto

SOLICITA:
Le sea concecido a su vehículo, el permiso de tránsito hasta el domicilio del titular del inmueble, citado en la 
anterior exposición de los hechos, teniendo en cuenta, no solamente, el carácter operativo de la petición sino el 
carácter humanitario de la misma.
Con la mayor consideración.

…… (ciudad), a …… de ……. de ……

 
		  Firma
		  Ilmo. Sr. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO de …… (ciudad)

Fuente: https://tusejemplos.com/ejemplos-de-instancias/

1. Redacta una instancia siguiendo las partes que te hemos indicado anteriormente.
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2. MORFOLOGÍA Y SINTAXIS

Campo semántico. Familia léxica. 
Sinonimia y antonimia
Campo semántico

Llamamos campo semántico a un grupo de palabras que están relacionadas por su significado y que pertenecen 
a la misma categoría gramatical.

Ejemplo: 
Campo semántico de CASA: “piso, apartamento, chalé…”
(todos son nombres o sustantivos)
Campo semántico de FAMILIA: “padre, madre, abuelo...”
Campo semántico de los DEPORTES: “fútbol, tenis, natación ...”

Familia léxica:
La familia léxica está formada por todas las palabras que tienen la misma raíz y que, por lo tanto, tienen una cierta 
relación de significado.

Ejemplo:
La familia léxica  de PELO sería: “peluca, peluquero, peluquería...”
En todas ellas se conserva la raíz “pel-”

La familia léxica de ABRIGO sería: “abrigar, abrigado, abrigador...”
En todas ellas se conserva la raíz “abrig-”

La familia léxica de NIÑO sería: “niñito, niñera, niñato, niñez, niñería...”
En todas ellas se conserva la raíz “niñ-”

2. Escribe 4 palabras que pertenezcan al campo semántico de 

a) la salud:
___________________________ , ___________________________ ,___________________________ , ___________________________

b) instrumentos
___________________________ , ___________________________ ,___________________________ , ___________________________

3. Escribe 4 palabras que pertenezcan a la familia léxica de 

a) humano:
___________________________ , ___________________________ ,___________________________ , ___________________________

b) sol:
___________________________ , ___________________________ ,___________________________ , ___________________________
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4. Completa con  una palabra el campo semántico y familia léxica de las siguientes palabras:

Campo semántico Familia léxica

Pan

Verduras

Vestido

Mar

5. Clasifica las siguientes palabras en dos campos semánticos y di el campo semántico pertenecen.

Alicates, coche, mecánico, pizarra, libros, gato, ordenador, rueda, profesora, chapa, 

grapadora, grasa, pintura, pupitre, cadena, alumnos, serrucho

Sinonimia:
Es la relación que se establece entre dos palabras cuando el significado de una es idéntico al de la otra.
Ejemplo: mortífero – letal; trabajo – faena; ...

Antonimia:
Es la relación que se establece entre dos palabras que tienen significados opuestos.
Ejemplo:  comprar – vender; dar – recibir; caro – barato, …

6. Substituye las palabras subrayadas del siguiente texto por un sinónimo:

EL PAÍS Opinión
CARTAS A LA DIRECTORA

Ángel villegas bravo

26 ago 2018 - 00:00 cest

Sanidad ‘gratuita’

He de confesar que me sienta muy mal, y echo sapos y culebras, cada vez que oigo a alguien, a políticos, periodistas, 
tertulianos y en general gentes que deberían estar medianamente informados, hablar de “sanidad gratuita”. Ni 
este país, ni creo que en ningún otro, hay nada gratuito. Todo se paga con nuestros impuestos y cotizaciones. Así 
pagamos la sanidad, la educación, las pensiones, las carreteras, el alumbrado público y los sueldos de todos los 
políticos, más sus dietas y privilegios. 
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Si quieren hablar de sanidad pública, háganlo diciendo que debería ser un gasto de prioridad absoluta; háganlo 
diciendo que hay pocos médicos y enfermeros, que las instalaciones son claramente mejorables y listas de espera 
insufribles. Y háganlo diciendo que si no fuera por la excelencia de la inmensa mayoría del personal sanitario, 
nuestra sanidad sería para preocuparse mucho por ella. Díganlo así, por favor, porque así es la realidad.

—Ángel Villegas Bravo.Madrid.

confesar

informados

los sueldos

pública

gasto

absoluta

excelencia
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7. Substituye las palabras subrayadas del siguiente texto por un antónimo:

Levante-EMV» València
R. L. V. | València 29.08.2018 | 23:16

Los patinetes eléctricos de alquiler inundan València y buscan 
quién los recargue
La empresa californiana Lime ya ha comenzado su desembarco y trata de cerrar sus 
sistemas operativos

El desembarco de la empresa californiana Lime en la capital del Turia ya ha comenzado a efectuarse. Más de 
200 patinetes eléctricos de esta compañía -que cuenta entre su accionariado con gigantes como Uber y Alphabet 
(Google)- ya se han colocado por las principales vías de la ciudad de València.

No obstante, la actividad de la empresa no se detiene ahí, ya que está buscando un nuevo empleado que se una a 
sus filas. Este trabajador, que no necesita experiencia previa, se encargará de recoger los patinetes Lime-S del «cap 
i casal», cargarlos en su casa y devolverlos a la calle para que los usuarios puedan utilizarlos.

Este trabajo, para el que se necesita un vehículo con el que recoger los patinetes, será un empleo autónomo cuya 
retribución irá desde los seis a los doce euros por cada vehículo eléctrico cargado.

desembarco

cerrar

principales

se detiene

recoger

autónomo

cargado
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3. ORTOGRAFÍA

El verbo “haber” impersonal. 
 
Usos de las mayúsculas
El verbo “haber” en su forma impersonal no se usa en plural; sólo se conjuga en tercera persona del singular de 
todos los modos y tiempos.

Por tanto, NO son correctas en la lengua culta (oral o escrita) las siguientes expresiones:

“habemos” muchos en este ascensor”
“habían’ muchos alumnos en el aula”

“hubieron’ fiestas en el pueblo”
“habrán’ sanciones para los que incurren en fraudes”

“para que no ‘hayan’ problemas…”

Tiempo verbal Ejemplos

Presente hay Hay demasiados alumnos en la clase

Futuro habrá Este mes habrá dos reuniones

Imperfecto había En la plaza había muchos músicos

Pretérito hubo No hubo ninguna protesta

Pretérito perfecto ha habido Hoy ha habido tres incendios

8. Corrige las siguientes oraciones con la forma correcta del verbo Haber

a)	 Ayer hubieron muchos truenos y relámpagos.

b)	 Si los alumnos no estudian habrán muchos suspensos.

c)	 En clase de Castellanos habemos muchos alumnos.

d)	 Esta semana habemos una entrevista de trabajo en Valencia.

e)	 Hubieron chicos que no pagaron entrada en el cine.

f)	 Mañana habrán dos sesiones  de informática para repasar.
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Uso de la mayúscula
Escribimos la letra inicial con mayúscula si se trata de la primera palabra de un escrito y la que va después de 
punto: Hoy no iré. Mañana puede que sí.

El empleo de la mayúscula no exime de poner la tilde cuando así lo exijan las reglas de acentuación: África.

Escribimos con la letra inicial mayúscula:

•	 Los nombres propios de persona, animal y cosa: Beatriz, Platero,

•	 Los nombres de divinidades: Dios, Jehová, Alá, Afrodita, Júpiter, Atenea.

•	 Los apellidos: Jiménez, García, Mendoza, Rodrigo.

•	 Los sobrenombres, apodos y seudónimos: Manuel Benítez, El Fígaro.

•	 Los nombres geográficos (continentes, países, ciudades, comarcas, mares, ríos, etc.): América, África, Italia, 
Canadá, Toledo, Lima, las Alpujarras, la Rioja. Incluso el artículo si éste forma parte del nombre: El Escorial.

•	 Los nombres de vías y espacios urbanos: plaza de España.

•	 Los nombres de los planetas, astros o constelaciones, los signos del Zodiaco y los puntos cardinales: Marte, 
Aries, Géminis, Norte, Sur, Este, Oeste.

•	 Los nombres de entidades, organismos, departamentos o divisiones administrativas, edificios, monumentos, 
establecimientos públicos, partidos políticos, etc.: el Ministerio de Hacienda.

•	 Los nombres de los libros sagrados: la Biblia, el Corán, Talmud...

•	 Los nombres de festividades religiosas o civiles: Epifanía, Pentecostés, Navidad, Corpus, Día de la 
Constitución, Año Nuevo, Feria de Abril.

•	 Los nombres de marcas comerciales: Me he comprado un Seat.

•	 Los nombres de edades y épocas históricas, cómputos cronológicos, acontecimientos históricos y 
movimientos religiosos, políticos o culturales: la Primera Guerra Mundial

•	 Las siglas y algunos acrónimos: ISBN, OTI, ONG.

•	 Las palabras o frases que aparecen en las cubiertas y portadas de los libros impresos, así como los títulos de 
cada una de sus divisiones internas (partes, capítulos, escenas, etc.). La Celestina, El Decamerón.

•	 Las cabeceras de diarios y revistas: EL PAÍS, LA NACIÓN, TIEMPO.

•	 En textos jurídicos y administrativos —decretos, sentencias, bandos, edictos, certificados o instancias—, el 
verbo o verbos que presentan el objetivo fundamental del documento: CERTIFICA, EXPONE, SOLICITA.

•	 Los textos de los carteles de aviso, para asegurar su visibilidad: SE RUEGA NO FUMAR; PROHIBIDO EL PASO.

•	 Tras los dos puntos que anuncian la reproducción de una cita o palabras textuales: Él dijo: «No volveré hasta 
mañana».

•	 La palabra que sigue a los puntos suspensivos, si éstos cierran un enunciado.

•	 La palabra que sigue a una exclamación o interrogación.

•	 Siempre puede utilizarse la mayúscula por motivos expresivos.
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9. En el texto 2 aparecen palabras en mayúscula. Señálala las del primer párrafo e indica por qué van en 
mayúscula

Palabra Por qué va en mayúscula

10. Corrige las siguientes oraciones y pon la mayúscula donde sea necesario.

a)	 la lengua oficial de francia es el francés.

b)	 mi hermana Isabel viene de elche el próximo mes de octubre.

c)	 Me acabo de comprar el  libro de arturo pérez reverte “ el capitán alatriste”.

d)	 en navidad vamos a ir a esquiar al valle de arán.

e)	 tengo el dni caducado. mañana sin falta iré a la oficina de la policía nacional y pediré cita.

f)	 me han hecho un contrato en el ayuntamiento de alicante.
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4. LA REFLEXIÓN CRÍTICA ESCRITA

La instancia
La instancia es una solicitud por escrito que se dirige a la Administración pública para solicitar o reclamar 
algo a lo que tenemos derecho legal: revisión de una multa de tráfico, solicitud de una beca de estudios, 
solicitud de un título, reclamación de una ayuda económica, etc.
Al ser un texto formal, como en las cartas administrativas y comerciales, el modelo de instancia presenta 
una estructura que permite separar visualmente las diferentes partes de que consta.  
La mayoría de los textos formales pertenecen a los siguientes ámbitos: justicia, administración y ámbito laboral.

Características de los textos formales:

1.  Los textos formales tienen unos modelos propios. La mayoría de las veces el usuario se limita a rellenar un 

formulario ya preestablecido.

2. Se usa un lenguaje preciso.

3. La redacción debe estar escrita con objetividad, es decir, no se expresan opiniones personales o sentimientos. 

Generalmente  se redacta en tercera persona.

4. Uso de tratamientos de cortesía: Señor , Ministro, Muy Honorable , señor Presidente…

De acuerdo con el modelo de reclamación y teniendo en cuenta la problemática que te vamos a exponer, 
escribe una instancia dirigida a un/a alcalde/sa de un municipio cualquiera. (actividad 1)

•	 Imagina que en la planta baja de la finca donde vives hay un “pub” que está abierto hasta la madrugada.
•	 Debido al volumen de la música los vecinos no pueden descansar.

•	 La comunidad de vecinos decide hacer una protesta al Ayuntamiento para que se solucione  dicho  problema. 

___________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________
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Soluciones
 

1. Respuesta libre (ver ejemplo en la página 12)

2. Escribe 4 palabras que pertenezcan al campo semántico de 

a) la salud: médico, deporte, naturaleza, clínica, etc

b) instrumentos:  piano, guitarra, oboe, violín, etc

3. Escribe 4 palabras que pertenezcan a la familia léxica de 

a) humano:  humanidad, deshumanizar, inhumano, humanismo, etc

b) sol: parasol, solárium, soleado, solear, solar, etc

4. Completa con  una palabra el campo semántico y familia léxica de las siguientes palabras:

Campo semántico Familia léxica

Pan Harina, horno, cereales
Panadero, empanar, pana-
dería

Verduras Judías, lechuga, guisante Verdulería, verdulero

Vestido Pantalón, zapato, bota Vestimenta, vestir, vestidor

Mar Arena, agua, alga, pez Marinero, marino, marea

5. Clasifica las siguientes palabras en dos campos semánticos y di el campo semántico pertenecen.

Alicates, coche, mecánico, pizarra, libros, gato, ordenador, rueda, profesora, chapa, 
grapadora, grasa, pintura, pupitre, cadena, alumnos, serrucho

Escuela taller

Pizarra, libros, ordenador, profesora, grapadora, 
pupitre, alumnos

Alicates. Coche, mecánico, gato, rueda, chapa, 
grasa, pintura, cadena, serrucho

6. Substituye las palabras subrayadas del siguiente texto por un sinónimo:

confesar Declarar, manifestar, contar

informados Avisados, advertidos, comunicados, notificados
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los sueldos Salario, remuneración, paga

pública Oficial, estatal

gasto  desembolso, coste

absoluta General, universal, total

excelencia Grandiosidad, grandeza

7. Substituye las palabras subrayadas del siguiente texto por un antónimo:

desembarco Subida, carga

cerrar Abrir, destapar

principales Secundario, complementario

se detiene Continúa, sigue

recoger Desperdigar, diseminar, extender

autónomo Dependiente, subordinado

cargado Descargado, vacio

8. Corrige las siguientes oraciones con la forma correcta del verbo Haber

a)	 Ayer hubieron muchos truenos y relámpagos. hubo

b)	 Si los alumnos no estudian habrán muchos suspensos. habrá

c)	 En clase de Castellanos habemos muchos alumnos. hay

d)	 Esta semana habemos una entrevista de trabajo en Valencia. hay

e)	 Hubieron chicos que no pagaron entrada en el cine. hubo

f)	 Mañana habrán dos sesiones  de informática para repasar. habrá

9. En el texto 2 aparecen palabras en mayúscula. Señálala las del primer párrafo e indica por qué

El desembarco de la empresa californiana Lime en la capital del Turia ya ha comenzado a efectuarse. Más de 
200 patinetes eléctricos de esta compañía -que cuenta entre su accionariado con gigantes como Uber y Alphabet 
(Google)- ya se han colocado por las principales vías de la ciudad de Valencia.
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Palabra Por qué va en mayúscula

El Inicio de frase

Lime Nombre propio de la empresa

Turia Nombre propio del rio que pasa por Valencia

Más Inicio de frase, después de punto

Uber- Alphabet Nombre de las empresas

Google Nombre del buscador de internet

Valencia Nombre propio

10. Corrige las siguientes oraciones y pon la mayúscula donde sea necesario.

a)	 La lengua oficial de Francia es el francés.

b)	 Mi hermana Isabel viene de Elche el próximo mes de octubre.

c)	 Me acabo de comprar el  libro de Arturo Pérez Reverte “ El capitán Alatriste”.

d)	 En Navidad vamos a ir a esquiar al Valle de Arán.

e)	 Tengo el DNI caducado. Mañana sin falta iré a la oficina de la Policía Nacional y pediré cita.

f)	 Me han hecho un contrato en el Ayuntamiento de Alicante.


