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DESARROLLO HUMANO



Justificación
Para realizar una buena Producción de Documentos,
debemos aplicar los principios de claridad, integridad,
brevedad, cordialidad y coherencia que rigen la
redacción y que nos permitirán desarrollar con buena
estructura, estilo y coherencia los documentos escritos
que se realicen tanto en medio físico como
electrónico.

Dentro de la Producción Documental también
debemos desarrollar habilidades y destrezas en
digitación y transcripción de textos, para esto se
requiere de preparación, esfuerzo y sobre todo de
ganas de hacer las cosas, manejar adecuadamente el
teclado, nos permitirá agilizar nuestras labores diarias.

Contenido

Producción Documental
-Guía Técnica Colombiana GTC 185.
-Tipo de documentos organizacionales.
-Formatos de la organización.

Producir los documentos que se
originen de las funciones
administrativas siguiendo las
Normas Técnicas y la Legislación
Vigente, así como transcribir
textos aplicando correctamente
las técnicas de digitación, el
desarrollo de habilidades y
destrezas para el logro de la
velocidad y la precisión; la
adecuada utilización de los signos
de puntuación, las reglas
ortográficas y el manejo de
abreviaturas.


