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NOMBRE DEL CURSO MODALIDAD
Gestidén de Correspondencia (béasico) En Linea

OBJETIVO GENERAL:

Identificar las caracteristicas de la comunicacidén en las instituciones publicas,

L1 UBGVIRTUAL

Nivel SDPC

DURACION
40 horas

los tipos de documentos empleados por su contenido, asi

como los procesos generales de la gestidn de correspondencia, para tener una visidn clara de su importancia y aplicacién en su instituciédn y

desenvolverse profesionalmente

PERFIL DE INGRESO:

e Interés por la comunicacidn,

PERFIL DE EGRESO:

TEMAS

Tema 1. La comunicacidn

oficial en instituciones

publicas: modalidades y
soportes

1.1. Ley General de
Archivos

1.2. Estructuras
organizacionales

1.3. Inventarios
documentales

Tema 2. Clasificacidn de la
correspondencia: por su
contenido y soporte

2.1. Tipos de archivo

2.2. Herramientas para la
clasificacidén y gestidn
documental

2.3. Oficios, circulares y
memorandos

Comprensién lectora y comunicacién escrita con apego a las reglas ortogréaficas.
Autogestién del tiempo para la realizacién de actividades.

Manejo basico de paqueteria ofimdtica, herramientas digitales y navegacién en Internet.

los procesos y documentos empleados en la gestidén de correspondencia en las instituciones.
Recomendable contar con secundaria terminada.

Identifica los elementos y caracteristicas de la gestidén de correspondencia institucional.

Distingue los diferentes tipos de archivo y las herramientas para su clasificacién y gestidn documental.

Reconoce los procesos de gestidén documental con respecto a las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
Describe los procesos administrativos de la correspondencia y las principales actividades de clasificacién y soporte.
Fortalece la actitud de servicio hacia la comunidad del centro de trabajo.
Refuerza el interés por la comunicacién y el manejo adecuado de la correspondencia en las instituciones.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

Revisidn analitica de recursos informativos y
elaboracion de productos de aprendizaje

Revisidén analitica de recursos informativos y
elaboracion de productos de aprendizaje

RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES

Lecturas
Sitios Web

Video

Sitios Web
Lecturas

Video
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TEMAS ESTRATEGIAS DIDACTICAS RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES

Tema 3. Recepcidn y envio
de comunicaciones a través
de e-mail

3.1. Objeto General de la Foro
Ley de Transparencia y Participacidn en foro - -
Acceso a la Informaciodn itios We

Publica, clasificacidn de Organizacidn, retencidén y asimilacidn de nueva

4 X .. Lecturas
informacidn

la Informacidn
Video

3.2. El1 uso del correo
electrdnico en la
comunicacidén de las
instituciones publicas

Tema 4. Procesos de la
correspondencia: recepcion,
preparacioén, salida y
archivo Revisidén analitica de recursos informativos y
elaboracion de productos de aprendizaje Lecturas

Sitios Web
4.1. Sistema Institucional
de Archivos Participacidn en foro Foro

4.2. Oficialia de partes:
Tipos de Archivo y su

funcidn
EVALUACION
COMPONENTES DE LA EVALUACION PORCENTAJES

Practicas y Cuestionarios 60%
Participacidén en Foros 30%
Evaluacién Final 10%
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