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Dirigido a:

Recepcionistas, secretarias, auxiliares de oficina, estudiantes, egresados, técnicos,

tecndlogos y profesionales en programas concernientes a las ciencias econdmicas y

empresariales .

Justificacion

Para realizar una buena Produccion de Documentos,
debemos aplicar los principios de claridad, integridad,
brevedad, cordialidad y coherencia que rigen Ia
redaccidon y que nos permitirdn desarrollar con buena
estructura, estilo y coherencia los documentos escritos
gue se realicen tanto en medio fisico como
electronico.

Dentro de la Produccion Documental también
debemos desarrollar habilidades y destrezas en
digitacion y transcripcion de textos, para esto se
requiere de preparacion, esfuerzo y sobre todo de
ganas de hacer las cosas, manejar adecuadamente el
teclado, nos permitira agilizar nuestras labores diarias.

Contenido

Produccion Documental

-Guia Técnica Colombiana GTC 185.
-Tipo de documentos organizacionales.
-Formatos de la organizacion.

Objetivo:

Producir los documentos que se
originen de las funciones
administrativas  siguiendo las
Normas Técnicas y la Legislacion
Vigente, asi como transcribir
textos aplicando correctamente
las técnicas de digitacion, el
desarrollo de habilidades y
destrezas para el logro de la
velocidad y la precision; la
adecuada utilizacidn de los signos
de puntuacion, las reglas
ortograficas y el manejo de
abreviaturas.

Metodologia:

-Desarrollo de los temas sugeridos
por parte del docente.

-Espacios de practica a modo taller
en los cuales se busca unificar

conceptos y
metodologias.

practicar

Duracion: 20 Horas

Inversion: $80.000

Mayor Informacion:
ETDH - Formacion Laboral - Sede Centro

Carrera8#8-17

PBX: 5183000 Exts. 512 - 816 -818-242
EMAIL: formacionlaboral@usc.edu.co
http://extension.usc.edu.co/



