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PROGRAMA DE CURSO
I. DESCRIPCIÓN DEL CURSO:

Este curso orienta y prepara al estudiante en el conocimiento, manejo y aplicación de las diferentes herramientas de registro y control de documentos  que dan soporte al trabajo realizado en el campo de Administración Educativa, en un centro escolar, una oficina o dependencia operativa de nuestro Sistema Educativo Nacional. 

II. PRODUCTOS:

Los estudiantes al terminar el curso presentan un Portafolio de Aprendizaje
III. COMPETENCIA:
Aplica estrategias de Registro y Control de documentos y  diseña instrumentos que permitan evidenciar  orden y control  en diferentes ámbitos educativos.
IV. PROGRAMACIÓN DE CONTENIDOS:

	CONCEPTUAL
	PROCEDIMENTAL
	SEMANA/

SESIONES
	HORAS

	Registros y Controles:

· Definición y características.

· Diferentes tipos de registros y controles.

· Control Administrativo.

· Control Académico

· Control de Desempeño docente.


	Sitúa el Control Administrativo dentro de las fases del Proceso Administrativo. 


	SEMANA 
1 ,2
y 3
	04

	Documentos Administrativos:

· Acta

· Acuerdo

· Auténtica

· Certificación de documentos

· Certificado

· Circular

· Conocimiento


	Diferencia los documentos administrativos según su definición y aplicación con el propósito de ejercitar las técnicas que  permiten llevar un registro y control en la Empresa.

	Semana 

  4, 5 y 6

	06

	Otros documentos administrativos:

· Contrato

· Convocatoria

· Declaración Jurada

· Decreto

· Dictamen

· Expediente

· Instructivo
	Reconoce los lineamientos técnicos para el registro de documentos administrativos con el fin de  utilizarlos  y localizarlos en diferentes situaciones.

	Semana  7 8 , 9, 10 y 11 
	10

	· Memorando

· Minuta o Ayuda de memoria

· Oficio

· Providencia

· Reglamento

· Resolución

· Solicitudes particulares

· Solvencia

· Transcripción 
	Aplica las herramientas de control administrativo a situaciones hipotéticas, con el propósito de concretar   los diferentes momentos de aplicación.


	Semana 
 12 y 13 


	04

	Registros administrativos y registros escolares:

· Registro de personal, de movimiento, de visitas, de correspondencia.

· Registro de asistencia, psicopedagógico, anecdótico.

· Modelos de registros docentes y escolares.
	Reconoce la diferencia entre registros administrativos y registros escolares con el fin de identificar las situaciones en que se pueden utilizar.

.
	Semana 14 y 15

	04


V. METODOLOGÍA:

· Elaboración de informes individuales y/o grupales.

· Exposiciones y sustentaciones en plenario para el debate y diálogo.

· Seguimiento permanente de las tareas y asesoramiento continuo.

· Coloquios y debates diálogos

· Análisis de documentos.

· Facilitación y mediación

· Trabajo individual

· Trabajo en equipo

· Investigaciones

· Presentaciones grupales 

VI. MEDIOS Y MATERIALES EDUCATIVO.
· Artículos especializados

· Revistas 

· Textos 

· Diapositivas

· Proyector multimedia

· Ensayos.
· Enlaces de Internet

VII. EVALUACIÓN:
	COMPONENTE
	ASIGNACIÓN
	TOTALES

	EXAMEN   PARCIAL  (1)
	15 PUNTOS
	

	TRABAJOS INDIVIDUALES/GRUPO
	  5 PUNTOS
	

	TRABAJO DE INVESTIGACIÓN
	  5 PUNTOS
	

	
	
	25

	EXAMEN   PARCIAL  (2)
	15 PUNTOS
	

	TRABAJOS INDIVIDUALES/GRUPO
	  5 PUNTOS
	

	TRABAJO DE INVESTIGACIÓN
	  5 PUNTOS
	

	
	
	25

	EXAMEN  FINAL
	 40 PUNTOS
	

	TRABAJO DE APLICACIÓN
	 10 PUNTOS
	

	
	
	50

	
	
	100
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