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NOMBRE DEL CURSO MODALIDAD Nivel SDPC DURACIÓN 

Gestión de Correspondencia (básico) En Línea N1-N2 40 horas 
 

OBJETIVO GENERAL: 

Identificar las características de la comunicación en las instituciones públicas, los tipos de documentos empleados por su contenido, así 

como los procesos generales de la gestión de correspondencia, para tener una visión clara de su importancia y aplicación en su institución y 

desenvolverse profesionalmente 
 

PERFIL DE INGRESO: 

• Comprensión lectora y comunicación escrita con apego a las reglas ortográficas. 

• Autogestión del tiempo para la realización de actividades. 

• Manejo básico de paquetería ofimática, herramientas digitales y navegación en Internet. 

• Interés por la comunicación, los procesos y documentos empleados en la gestión de correspondencia en las instituciones. 

• Recomendable contar con secundaria terminada.  

 
 

PERFIL DE EGRESO: 

• Identifica los elementos y características de la gestión de correspondencia institucional. 

• Distingue los diferentes tipos de archivo y las herramientas para su clasificación y gestión documental. 

• Reconoce los procesos de gestión documental con respecto a las disposiciones jurídicas vigentes y aplicables. 

• Describe los procesos administrativos de la correspondencia y las principales actividades de clasificación y soporte. 

• Fortalece la actitud de servicio hacía la comunidad del centro de trabajo. 

• Refuerza el interés por la comunicación y el manejo adecuado de la correspondencia en las instituciones. 
 

TEMAS ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS RECURSOS DIDÁCTICOS Y MATERIALES 

Tema 1. La comunicación 

oficial en instituciones 

públicas: modalidades y 

soportes 

1.1. Ley General de 

Archivos  

1.2. Estructuras 

organizacionales 

1.3. Inventarios 

documentales 

Revisión analítica de recursos informativos y 

elaboración de productos de aprendizaje 

Lecturas 

Sitios Web 

Vídeo 

Tema 2. Clasificación de la 

correspondencia: por su 

contenido y soporte 

2.1. Tipos de archivo 

2.2. Herramientas para la 

clasificación y gestión 

documental 

2.3. Oficios, circulares y 

memorandos 

Revisión analítica de recursos informativos y 

elaboración de productos de aprendizaje 

 

Sitios Web 

Lecturas 

Video 
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TEMAS ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS RECURSOS DIDÁCTICOS Y MATERIALES 

Tema 3. Recepción y envío 

de comunicaciones a través 

de e-mail 

3.1. Objeto General de la 

Ley de Transparencia y 

Acceso a la Información 

Pública, clasificación de 

la Información 

3.2. El uso del correo 

electrónico en la 

comunicación de las 

instituciones públicas 

Participación en foro 

Organización, retención y asimilación de nueva 

información 

Foro 

Sitios Web 

Lecturas 

Video 

Tema 4. Procesos de la 

correspondencia: recepción, 

preparación, salida y 

archivo 

4.1. Sistema Institucional 

de Archivos  

4.2. Oficialía de partes: 

Tipos de Archivo y su 

función 

Revisión analítica de recursos informativos y 

elaboración de productos de aprendizaje 

Participación en foro  

Sitios Web 

Lecturas 

Foro 

 

EVALUACIÓN 

COMPONENTES DE LA EVALUACIÓN PORCENTAJES  

Prácticas y Cuestionarios 60% 

Participación en Foros 30% 

Evaluación Final 10% 
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