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m"’ B Programa de la asignatura

Denominacién: Correspondenciay Control de Gestion

Area o campo del conocimiento; eje,
Clave: Semestre: bloque, ciclos o tronco curricular: Teoria, | No. Créditos:
4430 4° Metodologia 'y  Practica  Archivistica; | 6

Administracién y Sistemas
Caracter: Obligatorio Horas Horas POT | Horas al semestre

semana

Teoria: Préactica:
Tipo: Tedrica 4 0 4 48
Modalidad: Curso Duracién del programa: Semestral

Sin seriacion

Objetivo general: Identificar y analizar las funciones de recepcion y despacho de correspondencia
con el objetivo de gestionar y controlar los documentos en las unidades de entrada.

indice Tematico

Unidad Tema Horas
Tedricas | Préacticas
1 Los documentos administrativos 16 0
> Area de correspondencia y control de gestion del archivo 16 0
administrativo
3 Recepciodn, registro, despacho y control para la 16 0
transparencia
Total de horas: 48 0
Suma total de horas: 48
Contenido Tematico
Unidad Temas y subtemas
Unidad 1 Los documentos administrativos
1.1 Clasificacion.
1.2 Soportes y validacion.
1.3 Tipos de documentos administrativos.
Unidad 2 Area de correspondencia y control de gestion del archivo administrativo
2.1 Estructura y funciones de archivo administrativo.
2.2 Estructura y funciones del area de correspondencia y control de gestion.
2.3 Marco normativo del area de correspondencia y control de gestion.
Unidad 3 Recepcion, registro, despacho y control para la transparencia
3.1 Politicas generales.
3.2 Control de gestién.
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Sugerencias didacticas: Mecanismos de evaluacion del aprendizaje de
Exposicién oral (X) los alumnos:

Exposicién audiovisual X) Examenes parciales X)

Ejercicios dentro de clase (X) Examen final escrito @)

Ejercicios fuera del aula X) Trabajos y tareas fuera del aula (X)

Seminarios @) Exposicion de seminarios por los alumnos ()
Lecturas obligatorias X) Participacion en clase X)
Trabajo de investigacion Q) Asistencia (X)

Practicas de taller o laboratorio Q) Seminario Q)
Practicas de campo QO Otras: Q
Otras:

Perfil profesiografico:

Titulo o grado: Licenciatura en Archivonomia o areas afines,
Experiencia docente: Con experiencia docente
Otra caracteristica: Con experiencia laboral
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