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H. Consejo del Sistema de Universidad Virtual
Presente

A las Comisiones de Educacion y Hacienda del H. Consejo del Sistema de Universidad Virtual, la Rectora de
esta dependencia ha turnado la propuesta que contiene la creacion del Curso “Gestion de
Correspondencia”, para ser impartido por el Sistema de Universidad Virtual, de conformidad con la
siguiente:

JUSTIFICACION

1) Que el Sistema de Universidad Virtual, de conformidad con su Estatuto Organico, desde su creacion ha
impulsado la educacion para toda la vida a través del Programa de Educacion Continua.

2) Que la Universidad de Guadalajara celebré convenio de colaboracion 14 de abril de 2020 con la
Secretaria de Educacion Plbica a través del Sistema de Universidad Virtual, con el objeto de prestar
servicios consistentes en logistica de inscripcion e imparticion de acciones de capactacion del Sistema de
Desarrollo Profesional de Carrera, en la modalidad en linea, dirigidos al personal de apoyo y asistencia a
la educacién, que consiste, entre otros, en el curso de “Gestion de Correspondencia”.

3) Que, en razoén de lo anterior, la Unidad de Promocion, en forma conjunta con la Coordinacién de Disefio
Educativo, remitié a la Rectoria del Sistema de Universidad Virtual, expediente que contiene la propuesta
de creacion del Curso “Gestion de Correspondencia”, con una duracion de 40 horas, para ofertarse a
partir del 08 de junio de 2020.

/

4) Que, de la oferta en linea referida en el punto anterior, el Sistema de Universidad Virtual podra ofrecerlo al
publico en general, en forma virtual, presencial 0 semipresencial, segun lo requiera la demanda. <

/

5) Que del expediente remitido por la Unidad de Promocion se desprenden los elementos que justifican la

O creacion del Curso, siendo la siguiente: “Tal vez parezca que la gestion de correspondencia es irrelevante,

poco esencial 0 quiza te resulte inoperante en las instituciones plblicas. La realidad es que todas las

organizaciones requieren de una buena gestién de correspondencia en sus dependencias, éareas,
departamentos o coordinaciones.
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‘ En este curso se revisaran las caracteristicas de la comunicacion en las instituciones, y se identificaranlas .
\ . fases en la recepcion de la correspondencia de tipo convencional y digital, asimismo, las particularidades N
I)q de cada fase del proceso: su seleccion, clasificacion, registro y distribucion. Dichas fases y

‘{\ particularidades son de utilidad cuando se desea agilizar las etapas del proceso de la comunicacion

efectiva organizacional. También se identificaran los aspectos y tareas mas importantes del proceso de
preparacion y salida de la correspondencia”.

6) Que se cuenta con la planta académica necesaria para el desarrollo del programa.

7) Que se tienen los recursos propios para el desarrollo e implementacion del Curso “Gestién de
Correspondencia”.
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8) Que la imparticion del curso, de acuerdo con las fechas reprogramadas con acuerdo con la SEP, inicio a
impartir el 08 de junio de 2020.

9) Que el Curso se ofrecera por medio de la Unidad de Promocion del Sistema de Universidad Virtual.

10) Que esta propuesta fortalece el Programa de Educacion Continua de la Universidad de Guadalajara y, en
forma particular, del Sistema de Universidad Virtual; entre cuyos objetivos esta brindar actualizacion para
sus egresados, para diversos sectores de la sociedad y para el publico en general, dentro del marco de
referencia de educacién para toda la vida

Que los integrantes de las Comisiones de Educacion y Hacienda de este H. Consejo del Sistema de
Universidad Virtual, estan de acuerdo en aprobar el presente dictamen, de conformidad con lo antes expuesto
y el siguiente;

Vil

CONSIDERANDOS

La Universidad de Guadalajara es un organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado de
Jalisco, con autonomia, personalidad juridica y patrimonio propio, de conformidad al articulo 1° de su
Ley Organica, promulgada por el Ejecutivo del Estado con fecha 15 de enero de 1994, en ejecucion
del Decreto numero 14319 del H. Congreso del Estado de Jalisco.

Como lo sefalan las fracciones |, Il y IV del articulo 5° de la Ley Organica de la Universidad de
Guadalajara, son fines de esta Casa de Estudios, la formacién y actualizacion de los técnicos,
bachilleres, técnicos profesionales, profesionistas, graduados y demas recursos humanos que
requiere el desarrollo socioecondmico del Estado; organizar, realizar, fomentar y difundir la
investigacion cientifica, tecnolégica y humanistica; ademas de coadyuvar con las autoridades
educativas competentes en la orientacion y promocion de la educacion media superior y superior, asf
como en el desarrollo de la ciencia y la tecnologia.

Es atribucion de la Universidad de Guadalajara realizar programas de docencia, investigacion y
difusion de la cultura, de acuerdo con los principios y orientaciones previstos en el articulo 3° de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

De acuerdo con el articulo 22 de la Ley Organica, la Universidad de Guadalajara adoptara el modelo
de Red para organizar sus actividades académicas y administrativas.

El Sistema de Universidad Virtual fue creado el 1° de enero de 2005 por el H. Consejo General
Universitario, mediante dictamen nimero 1/2004/372 aprobado en la sesion extraordinaria del 16 de
diciembre de 2004.

Como se sefiala en el articulo 2° de su Estatuto Organico, el Sistema de Universidad Virtual es un
organo desconcentrado de la Universidad de Guadalajara, encargado de ofrecer, administrar y
desarrollar programas educativos en la modalidad virtual, en los niveles medio superior y superior,
asi como realizar actividades de investigacion, extensién y difusion de la cultura.

El Consejo del Sistema de Universidad Virtual, segln lo dispone la fraccion V del articulo 13 de su

Estatuto Organico, tiene atribuciones para aprobar los cursos de actualizacion y diplomados.
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VIIl.  El Consejo del Sistema de Universidad Virtual funciona en pleno o por las comisiones que establezca
de acuerdo con sus necesidades, segun lo sefiala el articulo 14 de su Estatuto Organico. Entre las
comisiones del Consejo se encuentran la de Educacién y Hacienda. ‘{VA
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IX.  De acuerdo con el articulo 5 del Reglamento de Cursos de Actualizacion y Diplomados de la
Universidad de Guadalajara, el H. Consejo del Sistema de Universidad Virtual es competente para
aprobar los cursos de actualizacion.

X.  ElRector del Sistema de Universidad Virtual es la primera autoridad ejecutiva y tiene la atribucién de
ejecutar los acuerdos y dictamenes del H. Consejo de esta dependencia universitaria, de
conformidad con el articulo 15 y 18 fraccion Xl del Estatuto Orgénico del Sistema de Universidad
Virtual.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en los articulos 1°, 5° fracciones |, Il y IV, 6° fracciones Il y
Xll, 21 fraccion VIl de la Ley Orgénica; 4 al 21 del Reglamento de Cursos de Actualizacion y Diplomados, asi
como los articulos 2°, 13 fraccion V, 14, 15y 18 del Estatuto Organico del Sistema de Universidad Virtual, nos
permitimos proponer los siguientes:

RESOLUTIVOS ;
]
PRIMERO. Se aprueba la creacién del Curso “Gestion de Correspondencia”, para ser operado por la ‘\
Unidad de Promocién del Sistema de Universidad Virtual en la modalidad en linea, presencial o
semipresencial, con efectos retroactivos a partir del 08 de junio del afio en curso. Q

SEGUNDO. Se aprueban como objetivos y contenidos del Curso, los siguientes:

Objetivo General.
Aplicar técnicas basicas de recepcion, clasificacion y distribucién de correspondencia convencional y

%
: digital, a fin de eficientar la comunicacion en su organizacion
O Contenido: éi
{
| —
(=)

Tema 1. La comunicacion en instituciones publicas

Objetivo: Identificar las caracteristicas de la comunicacion en las instituciones y los tipos de
documentos empleados por su contenido, para mejor control de la organizacion.

1.1. Modalidades y soportes
1.2. Funciones y elementos
\, 1.3. Clasificacion
‘ 1.3.1. Por su contenido
1.3.2. Por su soporte
1.4. Redaccion de documentos oficiales P

Tema 2. Recepcion de la correspondencia
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Objetivo: Identificar las fases y caracteristicas en la recepcion de la correspondencia convencional y
digital a través de su seleccion, clasificacion, registro y distribucién, en aras de agilizar las etapas del
proceso de la comunicacién efectiva organizacional.

2.1. Seleccidn y clasificacién
2.2. Registro
2.3. Distribucion

Tema 3. Preparacion y salida de la correspondencia

Objetivo: Describir los aspectos y tareas del proceso de preparacion y salida de la correspondencia,
con base en las caracteristicas administrativas de |a organizacion para eficientar la comunicacion.

3.1. Personas que la elaboran

3.2. Namero de copias

3.3. Firma de la correspondencia

3.4, Tareas antes de proceder al envio
3.5. Libro Registro de Salida

3.6. Archivo de la correspondencia

TERCERO. Se aprueba como duracion del curso un total de 40 horas.

CUARTO. Las fechas de imparticion del Curso, asi como los cupos minimos y maximos, seran determinados
por la Rectoria del Sistema de Universidad Virtual, a propuesta de la Unidad de Promocién.

QUINTO En caso que este curso se ofrezca al publico en general, los participantes deberan realizar un pago
de 25.8977 Unidades de Medida de Actualizacién (UMA). En el caso de los trabajadores de la SEP se estara
a lo dispuesto en el convenio celebrado.

SEXTO. En caso que este curso se ofrezca al plblico en general, para la expedicion de la respectiva
constancia del curso, se requiere que el participante cumpla con el 80% de las actividades de aprendizaje
programadas. En el caso de los trabajadores de la SEP se estara a lo dispuesto en el convenio celebrado.

SEPTIMO. Los recursos humanos y materiales destinados para la operacion de este Curso seran los que
determine la Rectoria de conformidad con el presupuesto con el que cuenta el Sistema.

OCTAVO. Facultese a la Rectora del Sistema de Universidad Virtual para que, con fundamento en el articulo
18 fraccion XllI del Estatuto Organico del Sistema de Universidad Virtual, ejecute el presente dictamen.
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Asi lo resolvieron y firmaron para constancia los miembros de las Comisiones de Educacion y Hacienda del H.
Consejo del Sistema de Universidad Virtual.

Atentamente
“Piensa y Trabaja”
"Afo de la Transicién Energética en la Universidad de Guadalajara”
Guadalajara, Jalisco, 19 de junio de 2020
Las Comisiones conjuntas de Educacién y Hacienda

Dra. Maria Esther Adelar Alvarez

Presidenta
Comision de Educacion Comision de Hacienda
Dra. Blanca Estela Chavez Blanco Mtra. Méria del Consuelo Pelgado Gonzélez

Mtro. Gladstone Oliva Ifiiguez
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Jorge Alperto Balpuesta Pérez
Secretarig de Actas y Acuerdos
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