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NOMBRE DEL CURSO MODALIDAD DURACION
Gestion de Correspondencia En Linea 40 Horas

OBJETIVO GENERAL:
Aplicar técnicas basicas de recepcion, clasificacion y distribucion de correspondencia convencional y digital, a fin de eficientar la
comunicacion en su organizacion

PERFIL DE INGRESO:
e Contar con habilidades basicas en el manejo de la paqueteria de Microsoft Office.
e Capacidad de analisis, sintesis de informacién y expresion escrita.
e Disponibilidad de tiempo y habilidad de autogestion para la revision de contenidos, y realizacion de todas las actividades
del curso.

PERFIL DE EGRESO:
e Conocimientos sobre los tipos de documentos empleados en la comunicacién dentro de instituciones publicas.
e Conocimientos sobre las técnicas sustantivas de recepcion, clasificacion y distribucion de correspondencia convencional y
digital.
e Habilidades para comunicarse de manera efectiva y asertiva en el ambito organizacional con los agentes implicados en la
organizacion.

TEMAS ESTRATEGIAS DIDACTICAS RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES
Tema 1. La comunicacién
en instituciones publicas

1.1. Modalidades y Revision analitica de recursos informativos y

soportes elaboracion de productos de aprendizaje
2% LIS SIS0 Elaboracién de organizador grafico Lecturas
elementos

1.3. Clasificacin Elaboracién de cuadro comparativo RS
1.3.1. Por su contenido SeteREET e
1.3.2. Por su soporte

1.4. Redaccion de
documentos oficiales
Tema 2. Recepcidén de la Participacién en foro Foro

correspondencia
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TEMAS

2.1. Selecciony
clasificacién

2.2. Registro
2.3. Distribucion
Tema 3. Preparaciény

salida de la
correspondencia

3.1. Personas que la
elaboran

3.2. Numero de copias

3.3. Firmadela
correspondencia

3.4. Tareas antes de
proceder al envio

3.5. Libro Registro de
Salida

3.6. Archivo de la
correspondencia

MA DE UNIVERS

IDAD

So@ UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

VIRTUA

FICHA TECNICA
ESTRATEGIAS DIDACTICAS
Revisién analitica de recursos informativos y

elaboracion de productos de aprendizaje

Elaboraciéon de infografia

Revision analitica de recursos informativos y
elaboracion de productos de aprendizaje

Elaboraciéon de diagrama de flujo

Reflexion de lo aprendido durante el curso

EVALUACION

COMPONENTES DE LA EVALUACION

Practicas y Cuestionarios

Participaciéon en Foros
Evaluacion Final

BIBLIOGRAFIA

RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES
Lecturas

Lecturas

PORCENTAIJES
60%
30%
10%

Chaparro, M. E. (2019). Gestidon auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa. Espafia: Editorial E-Learning, S.L.
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