ESTADO PLURINACIONAL CE

BOLIVIA  bEepicacion

EL MINISTERIO DE EDUCACION, A TRAVES DEL VICEMINISTERIO DE EDUCACION SUPERIOR
DE FORMACION PROFESIONAL Y LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNICA, TECNOLOGICA, LINGUISTICA Y ARTISTICA.

COMUNICA LA ORGANIZACION DEL CURSO DE FORMACION COMPLEMENTARIA EN
SECRETARIADO EJECUTIVO EN EDUCACION

l.- ASPECTOS GENERALES

1.1 FINALIDAD
Contar con secretarias y secretarios titulados a nivel de Técnico Superior en el sistema
Educativo Plurinacional

1.2. OBJETIVO GENERAL DEL CURSO

Profesionalizar a Secretarias y Secretarios en actual funcion en el Sistema Educativo
Plurinacional que no cuentan con Titulo Profesional, a través de la formacion
complementaria para que puedan titularse a Nivel Técnico Superior en la modalidad
semipresencial.

Objetivos especificos

» Complementar los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas por las
Secretarias y Secretarios en actual funcién que no cuentan con Titulo Profesional
para un adecuado desarrollo de las actividades administrativas.

* Actualizar capacidadsas especificas de las Secretarias y Secretarios en actual funcion

conforme a los nuevos programas educativos de la Educacién Técnica y
Tecnolégica.

* Fortalecer la formacion académica de secretarias y secretarios a nivel técnico medio,
técnico auxiliar, técn co operativo, secretariado administrativo y otras en el area de

secretariado que egresaron o se graduaron de los institutos de caracter fiscal, de
convenio y Privado legalmente constituidos.

1.3. BENEFICIARIAS Y BENEFICIARIOS

El Curso de Formacion Complementaria en Secretariado Ejecutivo en Educacion esta
dirigido a Secretarias y Secretarios en actual funcién en el Sistema Educativo Plurinacional
correspondientes a Unidades Educativas, Centros de Educacion Alternativa y Especial,
Institutos Técnicos Tecnolégicos y Artisticos de caracter Fiscal y de Convenio, Escuelas
Superiores de Formacion de Maestros, Direcciones Departamentales de Educacion y
Direcciones Distritales, que no cuenten con titulo profesional o presenten Titulos a Nivel

técnico medio, técnico auxiliar, técnico operativo, secretariado ad
area de secretariado.
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1.4. CRONOGRAMA

ETAPAS ACTIVIDADES CRONOGRAMA
1 Preinscripcion 6/3/2023
2 Publicacidn de némina de pre-inscritos 14/04/2023

Verificacién de requisitos de documentos de participantes 17/04 al
habilitados en cada Instituto 28/04/2023
3 WAt el E de D : Rt i 17/04 al
atriculacion. Entrega de Deposito y Registro academico, 28/04/2023
Inicio de actividades académica 08/05/2023
Finaliza_c’ion de a’ctI.vidades académicas para participantes con 19/04/24
formacién académica
Defensa de Modalidad de Graduacidn para participantes con 22/04/24 al
formacién académica 17/05/24
4 Acto de graduacién y entrega de titulos 24/06/24
Fmah.zamon de actividades académicas para participantes 18/10/24
bachilleres
Defensa de Modalidad de Graduacidn para participantes 21/10/24 al
bachilleres 22/11/24
Acto de graduacion y entrega de titulos 13/12/24

1.5. CUADRO DE NUMERO DE PARTICIPANTES PRE INSCRITOS AL CURSO DE
FORMACION COMPLEMENTARIA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN EDUCACION

POR DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO | VARONES | MUJERES Cfg;“é'&fg“ BACHILLERES | A;‘EITT‘:LDOS PARALELOS
BENI 4 65 56 13 69 2
CHUQUISACA 2 57 51 8 59 2
COCHABAMBA 4 144 114 34 148 6
)\ [LaPAz 48 195 175 68 243 9
/ |ORURO 9 59 60 8 68 3
PANDO 0 11 8 3 11 1
POTOS! 11 89 69 31 100 4
SANTA CRUZ 15 269 156 128 284 11
TARIJA 1 36 30 7 37 1
TOTAL 94 925 719 300 1019 39
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1.6. INSTITUTOS TECNICOS A NIVEL NACIONAL HABILITADOS PARA CURSO DE
FORMACION COMPLEMENTARIA: SECRETARIADO EJECUTIVO EN EDUCACION Y
CANTIDAD PARTICIPANTES PRE INSCRITOS POR INSTITUTOS.

DEPARTAMENTO INSTITUTO TECNICO TECNOLGGICO INSCRITOS
el Instituto Técnico "Incos - Beni" 53
Instituto Tecnoldgico Superior de la Amazonia Riberalta 14
Total Beni 67
Chuquisaca Instituto Técnico Superior de Educacion Comercial Sucre "Itsec Sucre" 62
Total Chuquisaca 62
Instituto Técnico Nacional de Comercio "Federico Alvarez Plata" - Diurno 88
Cochabamba | 'Nstituto Técnico Nacional de Comercio "Federico Alvarez Plata" 24

Nocturno

Instituto Técnico Nacional de Comercio "Incos N° 3" 25
-(I:.:tc:.abamba il
Instituto Técnico "Intac” 51
Instituto Técnico Comercial "Incos El Alto" 129
La Paz Instituto Técnico Comercial "La Paz" 27

Instituto Técnico Comercial Superior de la Nacién "Tte. Armando De

39
Palacios" Incos La Paz
Total La Paz : 246
Oruro Instituto Técnico Superior de Comercio "Insco" 70
Total Oruro 70
Pando Instituto Técnico "Incos Pando" 12
Total Pando 12
3 Instituto Técnico "Incos Potosi" 82
Potosi : — .
PN Instituto Técnico "Pio XII" 15
” D -‘.:_%\
B tﬁ/ : Total Potosi 97
‘3 & __'_ ‘ Instituto Técnico "Ensec" "Felipe Leonor Ribera" 199
~=s Instituto Técnico Superior de Educacién Comercial "Isec Montero" 35
Santa Cruz
Instituto Tecnolégico Superior de Paildn "José Luis San .uan" 11
Instituto Tecnoldgico Yapacani "Inty" 40
Total Santa Cruz ; 1 285
Tarija Instituto Técnico Superior "Incos Tarija" 37
Total Tarija : ' #:37 LA
.S . Total Estado Plurinacional De Bolivia® = . - e {‘-;%J,saﬁis ;'v
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2.1. PLAN DE ESTUDIOS Y CALENDARIO ACADEMICO

a) Calendario para secretarias/os con formacién académica

FECHAS

TIEMPO PROGRAMADAS

DESDE HASTA

MODULO

NCMBRE

ASIGNATURA

MODALIDAD

CARGA
HORARIA
PRESENCIAL

CARGA
HORARIA
VIRTUAL

TOTAL
CARGA
HORARIA

8 SEMANAS 8/05/23 30/06/23

MODULO I

SISTEMA
EDUCATIVO

MODELOEDUCATIVO
SOCIOCOM UNITARIO
PRODUCTNVO

PLURINACIONAL

LEGISLACION
EDUCATIVA

ADMINISTRACION Y
GESTION EDUCATIVA

VIRTUAL

D SEMANAS 24/07/23 29/09/23

MODULO Il

MECANOGRAFIA
COMPUTARIZADA

SISTEMA DE
INFORMACION
EDUCATIVA

OFIMATICA EN LA
GESTION
ADMINISTRATIVA
EDUCATIVA

USOY MANEJO DEL
SISTEMA DE
INFORMACICN
EDUCATIVA

SEME
PRESENCIAL

70

95

95

300

D SEMANAS 08/12/23

MobDuLo Il

GRAMATICA
APLICADA

GESTION

GESTION Y
ADMINISTRACION DE
ARCHNOS

SECRETARIAL
ENEDJCACION |

RELACIONES
HUMANAS,
PUBLICAS Y ETICA
PROFESIONAL

TALLER DE
MODALIDADES DE
GRADUACION |

SEM K
PRESENCIAL

300

©/02/24 B/04/24

MoDuULO IV

GESTION
SECRETARIAL

ADMINISTRACIO
N SSCRETARIAL

REDACCION Y
ESTANDARIZACION
DELA
CORRESPONDENCIA

EN ECUCACION

ORGANIZACION DE
EVENTOS DEL SEP

TALLER DE
MODALIDAD DE
GRADUACION Il

SEMI
PRESENCIAL

60

70

50

80

300
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b) Calendario para secretarias/os bachilleres

FECHAS CARGA ChRGA TGTAL

PROGRAMADAS HOBAFIA WOH AN A CABGA
NOMBRE ASIGNATURA MWODALIDAD
TIEMPO MODULO M PRESENCIAL| VIZTUAL | womiwis

DESDE HASTA

MODELO EDUCATIVO
SOCIOCOMUNITARIC

T
SISTEMA PRODUCTNO

8§ SEMANAS 8/05/23 30/06/23 MODULO | EDUCATIVO
PLURINACIONAL

VIBTUA . P 6 wr

LEGISLACION
EDUCATIVA

ADMINISTRACION ¥
GESTION EDUCATIVA

MECANOGRAFIA T 7%
COMPUTARIZADA
OFMATICA EN LA
DSEMANAS | 24107123 29/09/ 23 MODULO Il | INFORMACION |orniimstrya
EDUCATVA TS0 MANEJO DEL
SISTEMA DE
INFORMACION
EDUCATVA
GRAMATICA - a
APLICADA 0 i
GESTION Y
ADM INISTRACION DE 20 *
GESTION ARCHNOS —
DSEMANAS 021/23 o0s//23 M ODULO Il | SECRETARIALEN PRE-S-=P-‘CFL
EDUCACION! |RELACIONES N
HUMANAS, PUBLICAS
YETICA
PROFESIONAL

™
\
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GeEsTion
SECRETARIALY
PRACTICADE
OFICINA |
ADMINISTRACION [REDACCION ¥ o
DSEMANAS ©I0224 BI0AI24 MODULO IV | SECRETARIALEN ESTANDARZACION .S 2= tn-
EDUCACION |DELA PRESENCIAL P o
CORRESPONDENCIA
I
ADMNISTRACION
ORGANIZACIONAL
GESTION
SECRETARIALY
PRACTICA EN
OFICNA T
CONTABLIDADY
GesToN  |karDEXI

LSEMANAS | 22/04/2024 ©I07/24 MODULO V | SECRETARIALEN :,. .l’ 2 £
EDUCACION I DOCUM ENTOS PRESENCAAL

MERCANTLESY k-1 7=
DERECHOLABORAL

TALLERDE
MODALDADDE
GRADUACION|
REDACCIONY
ESTANDARZACION
DELA
CORRESPONDENCIA

[
ADMIN
vSEMANAS | 200772024) w24 | mopuLow secqsf::;?.g: CONTABLIDALLY SEML
EDUCACIONE |LARDEXE PRESENCIAL B S &
CRGANZACION DE
EVENTOS
TALLERDE

3 MODALDADDE &
2 GRADUACION I % =
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2.2, SISTEMA DE EVALUACION
La nota de aprobacion es de 61(sesenta y uno) puntos por modulo
La evaluacion se realizara segun la siguiente valoracion

DESCRIPCION CALIFICACION (%100)
P?rtlczpamm en Aula 40%
Virtual
Part1c1p:f|C|o1 Aula 40%
Presencial
Evaluacion final 20%
TOTAL 100%

2.3. MODALIDADES DE GRADUACION
Conforme al Reglamento de modalidades de graduacién para Institutos Técnicos

Tecnolégicos de Caracter Fiscal Convenio y Privado.

2.4. FACILITADORES POR MODULOS
a) Técnicos Direcciones Departamentales, Direcciones Distritales con formacién académica

relacionada a las Asignaturas.
b) Docentes de la carrera de Secretariado Ejecutivo de cada Instituto responsable

ll. ASPECTOS ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS

3.1 REGISTRO ACADEMICO
Los Institutos Técnicos asignados para el desarrollo del Curso de Formacion

Complementaria en Secretariado Ejecutivo en Educacion, deberan programar el registro y
matriculacion de las y los participantes como estudiantes regulares conforme a normativa.

- »*£#: % La DGESTTLA proporcionara las néminas de preinscritos sobre la cual se basaran cada uno
\g‘; de los Institutos para realizar el Registro Académico por grupos segun los requisitos
e establecidos en la Convocatoria.

Por otro lado, cada Instituto sera RESPONSABLE del kardex, centralizadores de notas,
certificaciones y emisién de certificado de conclusién de estudios.
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3.3. MANTENIMIENTO Y OPERACION

Los ingresos por concepto de Registro y formacion académica deben estar destinados al

funcionamiento del Curso de Formacion Complementaria en Secretariado Ejecutivo en
Educacion.

3.4. INFRAESTRUCTURA Y MOBILIARIO

De acuerdo al calendario académico y el nimero de participantes por grupo, cada Instituto

pondréa a disposicion infraestructura y mobiliario necesario para el desarrollo de las
actividades académicas en los horarios y dias establecidos.

Las y los participantes deberan contar con su computadora personal (laptop) e internet, por

lo que no sera necesario el uso de laboratorios, gabinetes o servicio de internet, salvo
~“T==. situacion extrema o necesaria.

, 2\

= - ¢ Lasylos participantes estardn sujetos a las reglamentaciones de cada Instituto en cuanto a

* derechos obligaciones y faltas disciplinarias a fin de preservar el cuidado y mantenimiento
~—  deinfraestructura y mobiliario de cada Instituto.
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