CURSO 3
Analisis de expedientes administrativos y Elaboracion

de Informes para la Toma de Decisiones



Ruta de aprendizaje

Te damos la mas cordial bienvenida al curso Analisis de expedientes
administrativos y Elaboracion de Informes para la Toma de Decisiones. Es muy
importante contar con tu participacion en este proceso formativo.

En este momento te encuentras en la ruta de aprendizaje, un recurso que te
permitird conocer las pautas que se han trazado para este recorrido de aprendizaje.

En la presente ruta tendremos 7 puntos claves para desarrollar, iniciaremos
centrado la atencién en los objetivos del curso para pasar por los objetivos de
aprendizaje, daremos un recorrido por los contenidos de cada uno de los médulos,
como también te contaremos de los recursos y las ayudas pedagdgicas que hemos
disefado para ti, finalmente tendremos el punto sobre la evaluacion, actividades a
tener presente para los puntales con los que logrards obtener el certificado de
participacion.

Nos detendremos en leer los objetivos para tener presente hacia donde nos
dirigimos. jAvancemos!

1. Objetivo del curso

Comprender la estructura de la gestion en la Administracién Publica para
proporcionales a los/as funcionarios/as herramientas para su aplicabilidad en el
servicio publico en Guinea Ecuatorial.



2. Objetivos de aprendizaje

e Explicar los componentes basicos de la Gestion y la Administracién Publica
en Guinea Ecuatorial.

e Proporcionar los conocimientos necesarios para el conocimiento de la
estructura y del funcionamiento de la Administracién Publica en todos sus
niveles y &mbitos.

e Conocer el funcionamiento del procedimiento administrativo y desarrollar
las habilidades necesarias para trabajarlo adecuadamente.

Con los objetivos mas claros, ahora entraremos a detallar el contenido tematico
que veremos en cada uno de los médulos. jLeamos con mas detalle!

<NContenidos

El presente curso consta de moédulos tematicos la estrategia metodoldgica esta
centrada en el proceso de autoformacion, es decir, que eres el centro de tu propio
ritmo de aprendizaje.

Te compartimos el nombre del médulo, el objetivo de cada uno de los médulos,
los contenidos tematicos y adicionalmente encontraras una pregunta clave al
inicio de cada modulo, permitiendo centrar la atencién de lo que deberas aprender.
iProfundicemos!



Madulo 1. Introduccidn a la gestion de la Administracion Publica

Pregunta clave: ;Por qué es importante distinguir los componentes principales en los
documentos administrativos para el cuerpo funcionarial del servicio publico en Guinea Ecuatorial?

Objetivo:

Distinguir los componentes principales de los
documentos y expedientes administrativos y

fortalecer las habilidades para la elaboraciéon
de informes frente a la toma de decisiones.

Contenido

1. Concepto, caracteristicas y funciones de los
documentos administrativos

2. Clasificacion de los documentos
administrativos

Mddulo 2. La estructura organica de la Administracion General del Estado en Guinea

Ecuatorial

Pregunta clave: ;Qué aspectos se deben
Documentos y Expedientes Administrativos?

considerar para la correcta Elaboracion de

Objetivo:

Identificar los componentes principales de los
documentos y expedientes administrativos
para aprender a gestionarlos y fortalecer las
habilidades en la elaboracion de informes
frente a la toma de decisiones.

Contenido

1. Caracteristicas

2. Redaccion de documentos

3. Ejemplos de elaboracién para los distintos
Documentos administrativos

4. Concepto y mision de un Expediente
Administrativo
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En el recorrido del curso tendremos recursos que te acompanaran durante el
proceso de aprendizaje. jVeamos!

IEARecursos

Video tour virtual

Video de bienvenida

Cuestionario inicial

Objetos Virtuales de
Aprendizaje (OVA)

Capsulas de audio

Material de apoyo por cada
madulo

Actividades interactivas

Podcast

Webinar

Actividad de evaluacion

Cuestionario final
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Video explicativo para recorrer y reconocer la plataforma y de esta
manera tener claridad de los recursos a los que se tendra acceso en el
presente curso.

Recurso audiovisual que dara un recorrido general por los contenidos
de los médulos que comprende el curso.

Los y las participantes encontrardn cuatro preguntas iniciales para
centrar los temas que se desarrollaran a lo largo del curso.

Ubicaras Objetos Virtuales de Aprendizaje (OVA), uno por cada
modulo, en donde encontrara de manera interactiva el contenido del
Curso.

Recurso sonoro con cortas narraciones que permite ampliar la
informacién de los temas planteados en cada uno de los médulos.

Podras descargar material de apoyo en cada uno de los mddulos para
relacionar los contenidos que encontrards en cada uno de los
Objetivos Virtuales de Aprendizaje.

Encontraras actividades interactivas que te permitiran afianzar los
conocimientos adquiridos en cada uno de los moédulos.

A partir de este recurso la persona participante accede a escuchar
reflexiones en voz de expertos en relacién con los elementos claves
y mas relevantes del curso que permitan realizar un acercamiento a
la practica cotidiana.

Video conferencia, la cual se podra acceder de manera sincronica, es
decir al mismo tiempo que el/la conferencista o en su efecto podras
escuchar la grabacion si no lograste conectarte a la hora indicada.

Los y las participantes tendran que responder 5 preguntas después
de cada médulo, este puntaje serd acumulativo como parte de la
evaluacion de los contenidos y para la obtencién del certificado.

Los y las participantes encontraran cuatro preguntas finales
para afianzar los temas que hayan desarrollado a lo largo del
Curso.




Hemos disefado ayudas pedagdgicas que te acompafaran en el despliegue del
contenido en cada uno de los moédulos. jObservemos!

B Ayudas pedagdgicas

Son apoyos que te aportaran a la comprensién del recorrido. Hallaras consejos,
herramientas y preguntas en el transcurso del proceso de aprendizaje.

Comprender la ruta de lectura, te permite, por medio de consejos rapidos,
detenerte en el recorrido para obtener datos poderosos, conceptos claves,
preguntas para la reflexion y con ello tener mayor comprensién. Encontraras
infografias.

También tenemos la caja de herramientas, alli encontraras material de apoyo
podras descargar y utilizar y finalmente tendremos las actividades interactivas,
en esta ayuda hallaras algunas preguntas o situaciones que te permitiran afianzar
tus aprendizajes, por medio de diversos tipos de preguntas, deberas tomar las
decisiones mas acertadas.

Y para afianzar tu proceso de aprendizaje deberas tener presentes las actividades
que te enunciamos a continuacion, con ellas obtendras los puntajes que te
permitiran obtener tu certificado de participacion. jPresta mucha atencion!



MlEvaluacion

El puntaje minimo para aprobar el curso es de setenta sobre cien puntos (70/100).
A continuacion, te presentamos dichas actividades y el puntaje asignado para cada

una:

Actividades ‘ Puntos
Cuestionario inicial 10 puntos
Preguntas de evaluacion | 75 puntos
Cuestionario final 10 puntos
Encuesta de satisfaccién | 5 puntos

Total (puntos) ‘ 100

B AlCertificado de participacién

Al finalizar, podras descargar gl certificado de participacion avalado por el INAP,
MINISTERIO DE LA FUNCION PUBLICA Y REFORMA ADMINISTRATIVA y
PNUD que certifican tu participacion en este curso.

Recuerda que para obtener dicha certificacion debes aprobar el curso con un
puntaje final, igual o superior a 70 puntos. ¢Estas listo/a? jComencemos!



