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FECHA APROBACION VIGENCIA ANOS FECHA EXPIRACION Vigente?
TITULO DE LAN.C. 210601001 Producir Los Documentos Que Se Originen De Las Funciones Administrativas, Siguiendo La Norma Técnica Y La Legislacion Vigente.
CODIGO ELEMENTO 01 Redactar Los Documentos De Acuerdo Con Las Normas Vigentes.

CRITERIOS DE DESEMPENO
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Los documentos son redactados de acuerdo con el objetivo que se persiga

Los documentos son redactados de acuerdo con su tipo.

Los documentos son redactados teniendo en cuenta su Destinatario

Los documentos son redactados con el protocolo requerido para el tipo de documento
Los documentos son redactados evitando la repeticion de Términos

Los documentos son redactados aplicando la sintaxis.

Los documentos son redactados teniendo en cuenta las normas de puntuacion

Los documentos son redactados teniendo en cuenta las normas sobre abreviaturas.
Los documentos son redactados teniendo en cuenta los parrafos de apertura y de cierre
Los documentos son redactados con precision, claridad y brevedad

Los documentos son redactados con concordancia

[CONOCIMIENTOS Y COMPRENSIONES ESENCIAL |

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.
09.
10.
11.

Clases de documentos segun el contenido. (a)
Tipos de documentos (b)

Relaciones humanas en la redaccion. (C)
Redaccion personal, comercial, diplomatica, epistolar (d)
Redundancia en la redaccién (E)

La Sintaxis (f)

Los signos de puntuacién (g)

Uso de las abreviaturas (h)

Clases de parrafos (i)

Cualidades de la redaccion (j)

Concordancia en la redaccion (k)

RANGOS DE APLICACIOl
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TITULODE LAN.C. 210601001 Producir Los Documentos Que Se Originen De Las Funciones Administrativas, Siguiendo La Norma Técnica Y La Legislacion Vigente.
CODIGO ELEMENTO 01 Redactar Los Documentos De Acuerdo Con Las Normas Vigentes.

TIPOS DE DOCUMENTOS
Documentos legales, correspondencia en general
OBJETO DEL DOCUMENTO

Solicitudes de informacion, respuestas sobre diferentes asuntos, reclamaciones, ofrecimientos de productos

EVIDENCIAS REQUERIDAS
DESEMPERNO
1. Respuesta a una comunicacién dada
CONOCIMIENTO
1. Prueba con preguntas relacionadas con los tipos de documentos
PRODUCTO

1. Redaccion de una carta comercial y una circular general

APROBADO ACTA NRO. DE LA MESA SECTORIAL DE FEHA
QUE REEMPLAZA A LA VERSION NRO. . DE FECHA

VERSION NRO.

SUBDIRECTOR DE CENTRO

METODOLOGO
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TITULODE LAN.C. 210601001 Producir Los Documentos Que Se Originen De Las Funciones Administrativas, Siguiendo La Norma Técnica Y La Legislacion Vigente.
CODIGO ELEMENTO 02 Digitar Los Documentos De Acuerdo Con Su Tipo Y Normas Establecidas

CRITERIOS DE DESEMPENO
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La clase de papel elegido corresponde al tipo de documento

La distribucion del texto estd de acuerdo con las normas de calidad establecidas.

El documento es digitado con el nimero de copias de acuerdo con las normas establecidas por la organizacion
El documento es digitado en el tiempo establecido de acuerdo con el nimero de palabras

El documento digitado es conservado en el soporte teniendo en cuenta el medio de digitacion empleado

Los equipos de digitacién son conservados con las normas de higiene y seguridad.

Los documentos son insertados en el sobre de acuerdo con las normas de correspondencia vigentes

|CONOCIMIENTOS Y COMPRENSIONES ESENCIAL |

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.

Clases de papel (a)

Tipos de documentos (a, b)

Digitacion de documentos (c)

Velocidad en la digitacion (d)

Normas de calidad en la elaboracién de documentos (b)

Clases de soportes de acuerdo con la tecnologia empleada (f)

Higiene y seguridad en los equipos de trabajo y soportes documentales (f, g)

Marcacion e insercion de documentos en sobres de acuerdo con el tamafio del documento y normas vigentes (h)

RANGOS DE APLICACIO

EQUIPOS DE DIGITACION

Méquina de escribir y computadora

CLASE DE PAPEL

Calidad y tamafio

CLASES DE SOBRES

Tipo de papel y tamafio

TIPOS DE SOPORTE

Papel, magnético

EVIDENCIAS REQUERIDAS
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TITULODE LAN.C. 210601001 Producir Los Documentos Que Se Originen De Las Funciones Administrativas, Siguiendo La Norma Técnica Y La Legislacion Vigente.
CODIGO ELEMENTO 02 Digitar Los Documentos De Acuerdo Con Su Tipo Y Normas Establecidas

DESEMPENO

1. Observacién mientras elabora los documentos
CONOCIMIENTO

1. Prueba escrita sobre digitacion de documentos
PRODUCTO

1. Documentos digitados

APROBADO ACTA NRO. DE LA MESA SECTORIAL DE FEHA VERSION NRO.
QUE REEMPLAZA A LA VERSION NRO. . DE FECHA
SUBDIRECTOR DE CENTRO METODOLOGO

Jueves, 11 de Mayo de 2006 T20F01
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TITULODE LAN.C. 210601001 Producir Los Documentos Que Se Originen De Las Funciones Administrativas, Siguiendo La Norma Técnica Y La Legislacion Vigente.
CODIGO ELEMENTO 03 Transcribir Los Documentos De Acuerdo Con Las Normas Vigentes

CRITERIOS DE DESEMPENO

A
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El contenido se ajusta a las grafias

La transcripcion revela fluidez, de acuerdo con el orden de las ideas

La composicion muestra el buen uso de la gramética, puntuacion y ortografia

Las citas se escriben de acuerdo con la importancia en el tema

La transcripcion es realizada con exactitud siguiendo las instrucciones

Las cintas magnéticas son conservadas teniendo en cuenta su integridad

Los documentos no son reproducidos sin autorizacion

Los elementos, materiales de referencia y el sitio para la transcripcion son preparados teniendo en cuenta los requerimientos
El equipo de grabacion es manipulado de acuerdo con el manual de operacion

La transcripcion tiene en cuenta la solicitud (nimero, clase de copias y fecha de emision)

El estilo de la presentacion esta de acuerdo con la clase de documento

La transcripcién es comparada con el documento original, teniendo en cuenta las correcciones necesarias

Las transcripciones son elaboradas de acuerdo con el orden de las solicitudes

|CONOCIMIENTOS Y COMPRENSIONES ESENCIAL |

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.

Lectura de grafismos (a)

Composicioén escrita (b. c)

Técnicas de citas textuales (d )

Cuidados para la transcripcion (e, b)

Responsabilidad por la custodia de cintas magnéticas (f, g, i)
Orden en el alistamiento (h)

Cuidado con equipos e informacién (i, g)

Proceso para la transcripcion (j, k, 1, m)

RANGOS DE APLICACIOl

CLASES DE EQUIPOS

Méquina de escribir, computadora, buzén de voz, equipos de grabacion, teléfono.

FUENTE DE TRANSCRIPCION

Teléfono, comunicaciones electrénicas, dictado en el acto, formas impresas, grabacion.

CLASES DE ARCHIVADORES PARA LA C
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TITULODE LAN.C. 210601001 Producir Los Documentos Que Se Originen De Las Funciones Administrativas, Siguiendo La Norma Técnica Y La Legislacion Vigente.
CODIGO ELEMENTO 03 Transcribir Los Documentos De Acuerdo Con Las Normas Vigentes

Videoteca, discoteca, casetera, porta discos compactos

EVIDENCIAS REQUERIDAS

DESEMPENO

1. Observacién en la preparacion del ambiente, el proceso y el resultados de la transcripcion.
CONOCIMIENTO

1. Prueba escrita sobre el proceso y los cuidados que se deben tener en el proceso de la transcripcion.
PRODUCTO

1. Transcripciones de cualquier fuente.

APROBADO ACTA NRO. DE LA MESA SECTORIAL DE FEHA VERSION NRO.

QUE REEMPLAZA A LA VERSION NRO. . DE FECHA

SUBDIRECTOR DE CENTRO

METODOLOGO

Jueves, 11 de Mayo de 2006
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