LO QUE DEBE CONTENER LA CARPETA DE TÉCNICAS DE LA COMUNICACIÓN.
Carpeta: Legajo amarillo, con marcado especial (recomendaciones especiales de la profesora)
Separadores:

1. VINCULACIÓN LABORAL:
· Hoja de vida 
· Carta solicitud de practica 

2. GESTIÓN DOCUMENTAL:
· Resumen de exposiciones 
· Método de archivos ( ejercicios de gavetas)

3. REDACCION COMERCIAL  Y PRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS
CARTAS ( todas las cartas que tenga)
· Plantilla empresarial 
· Carta de 2 hojas 

CIRULAR
·  ejemplos de la interna y externa 

[bookmark: _GoBack]MEMORANDO
· ejemplos 

ACTA
·  ejemplos 

INFORME
· ejemplo 

CERTIFICADO Y CONTANCIA 
· ejemplo 

TARJETAS EMPRESARIALES 
· ejemplos 

4. RECEPCION DE DOCUMENTOS
· Diagrama de flujo recepción de documentos internos
· Diagrama de flujo recepción de documentos externos
5. DISTRIBUCIÓN O DESPACHO DE DOCUMENTOS
· Diagrama de flujo distribución de documentos recibidos
· Diagrama de flujo distribución de documentos internos
· Diagrama de flujo distribución de documentos enviados

6. TRÁMITE U OPERACIÒN  DE DOCUMENTOS
· [bookmark: _Toc107736120][bookmark: _Toc107736186][bookmark: _Toc107736349][bookmark: _Toc107736489][bookmark: _Toc109784377]Diagrama de flujo trámite de documentos
7. PRESERVACION DE DOCUMENTOS.
Elaborar en una hoja de bloc una mini cartelera donde resalte la importancia de preservar los documentos y porque se debe tener en cuenta.
8. LEGISLACION DOCUMENTAL
· Mapa conceptual norma GTC 185
· Taller de legislación documental.



