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FORMATO PARA ELABORACIÓN DE METADATOS

	Titulo:


	CORRESPONDENCIA

	Área especifica:


	MECANOGRAFÍA

	Herramienta o software:


	CUADERNIA

	Nombre del docente:


	LUZ MARINA SIERRA OSORIO

	Nombre de la institución educativa:


	INSTITUCIÓN EDUCATIVA “INEM JOSÉ FÉLIX DE RESTREPO”

	Grado:


	NOVENO

	

	1. Tema o situación problema



	Hay una falta de lenguaje expresivo de los alumnos (vocabulario, sintaxis, dicción) y la metodología utilizada para la producción de documentos, sin ninguna norma.


	2. Objetivo general

	Fortalecer las competencias laborales en los alumnos del departamento de educación comercial de grado noveno; con la creación del proyecto “Semillero en Asistencia Administrativa”, a través de las TIC.



	3. Competencias  

	Producción de los documentos comerciales que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente.

Establecimiento de la responsabilidad con el trabajo individual y grupal en todas las actividades que se desarrollan.
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