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. DESCRIPCION

Discusion a los diversos sistemas de recibo, clasificacién, procesamiento,
control, archivo y disposicién de documentos. Enfasis en la teoria y los
conceptos relacionados con la operacién y la localizacion en los sistemas
manuales y electrénicos en la administracién de documentos. Aplicacion de las
destrezas en el manejo de un programa de base de datos bajo el ambiente de
“Windows”. Requisito: ADSO 1101.

[ll. OBJETIVOS TERMINALES Y CAPACITANTES

1. Aplicaré la terminologia relacionada con la administracion de documentos en
el manejo de la informacion y el control de documentos.

1.1 Describir el concepto de administracién de documentos.

1.2 Aplicacion de la administracion de documentos mediante métodos
tradicionales y electrénicos.

2. Analizara la necesidad de establecer un sistema de administracion de
documentos efectivo.

2.1 Explicar la importancia de establecer y seguir sistemas y procedimientos
para la administracién de documentos en la oficina moderna.

2.2 Describir un sistema efectivo de préstamo, transferencia, retencion y
disposicion de documentos.

3. Analizara los sistemas que se pueden establecer en las oficinas para
clasificar, procesar, guardar, conservar y proteger los documentos.
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3.1

3.2

Aplicar correctamente los sistemas y procedimientos en las fases de
creacion, recibo, distribucion, archivo, proteccién, localizacion y uso.

Aplicar correctamente los sistemas y procedimientos en la fase de
transferencia y disposicién de documentos.

4. Identificara los diversos materiales y equipos disponibles en el mercado para
el manejo de documentos en la oficina moderna.

4.1

4.2

Utilizar recursos tradicionales y electronicos para la bausqueda de
informacion, e investigacion.

Utilizar recursos tradicionales y electronicos para enriquecer los
materiales de curso.

5. Evaluara las leyes que regulan la privacidad y legalidad del manejo de la
informacion, asi como de la conservacion de documentos.

5.1

5.2

Identificar las leyes federales y estatales pertinentes a la administracion
de documentos publicos y privados.

Aplicar los principios ético-legales en el manejo y conservacion de
documentos publicos y privados en forma tradicional y electrénica

6. Aplicaré las reglas al codificar y ordenar documentos en espafiol e inglés en
forma manual.

6.1

6.2

Aplicar las reglas de codificacion y alfabetizacion segun los sistemas
alfabético, geografico, numérico y por asunto.

Aplicar las reglas de codificacion y alfabetizacién en sistemas manuales
al ordenar nombres de individuos, de firmas comerciales y agencias de
gobierno.

7. Utilizard un programa de base de datos como instrumento para administrar
documentos.

7.1

7.2

Aplicar las reglas de codificacion y alfabetizacion en sistemas
computadorizados al ordenar nombres de individuos, de firmas
comerciales y agencias de gobierno.

Producir tablas, informes, consultas y formularios.

8. Demostrara actitudes y habitos de trabajo deseables en todo empleado de
oficina.
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8.1 Desarrollar buenos habitos y actitudes de trabajo que se requieren para el
mejor desempefio de sus tareas, tales como: organizacion, discrecion,
responsabilidad y confidencialidad.

8.2 Identificar estrategias para promover el trabajo en equipo.

IV. CONTENIDO

Temas
A. Introduccion a la administracion de documentos y su importancia
B. Oportunidades de empleo en el area de la administracion de
documentos
C. Aspectos basicos de los sistemas de archivo
D. La ética en la administracion de documentos
E. Leyes que regulan la administracién de documentos
F. Materiales y equipos para el manejo de documentos
G. Reglas para codificar y alfabetizar nombres de individuos
H. Reglas para codificar y alfabetizar nombres de firmas comerciales,
instituciones y agencias de gobierno.
I. Manejo de documentos mediante programas de bases de datos
J. Sistema alfabético
K. Sistema numérico
L. Sistema por asunto
M. Sistema geogréfico
N. Control, transferencia, retencion y disposicién de documentos
N. Crear archivos electronicos utilizando el directorio de “Windows
Explorer”
1. crear, copiar, mover y eliminar carpetas
2. crear, copiar, mover y eliminar documentos dentro de las
carpetas
O. Funciones de un programa de base de datos (minimo 15 horas)

Planificar la estructura para una base de datos
Disefiar una base de datos

Entrar récords

Editar tablas

Imprimir tablas

Producir e imprimir informes, consultas y formularios

ok wNE

V. ACTIVIDADES

moowz

Conferencias

Demostraciones

Asignaciones especiales

Investigacion de sistemas de archivos en oficinas
Andlisis de lecturas relacionadas
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VII.

VII.

Investigacion sobre equipos y materiales utilizados en las oficinas para la
administracion de documentos

. Preparacion de una gaveta de archivo

Busqueda de informacion en el www
Otras

CRITERIOS DE EVALUACION

A. Pruebas Formales 60%

B. Laboratorio de Base de Datos 15%

C. Proyecto Especial 15%
(entrevista, investigacion, portafolio, archivo personal)

D. Asignaciones y pruebas cortas 10%

RECURSOS EDUCATIVOS

Libro de Texto:

Correa C. M. y Diaz-Colén, A. (2004). Administracion de Documentos:

VIII.

sistemas, procedimientos y tecnologia, Mc Graw Hill.
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