EVALUACION

Para realizar la evaluacion de los alumnos se tomaran en cuenta la
presentacion de examenes, trabajos de investigaciéon documental, la
participaciéon en clase y para su acreditaciéon final se considerara el
cumplimiento de las Actividades Practicas (practicas laborales) esto dltimo
debera ser demostrado por el alumno con la presentaciéon del documento
“control de Actividades Practicas” en el cual el responsable directo en el
centro laboral evaluara el desempefio del alumno, firmara y sellara
debidamente el documento sefialado.

ACTIVIDADES PRACTICAS

Para su realizacion el Departamento de Opciones Técnicas establece
convenios y/o acuerdos de colaboracion con diferentes entidades publicas y
privadas, en los que se especifican el tipo de actividades, su direccion y la
necesidad de la asesoria y supervision directa de los alumnos a cargo de
algiin responsable directo en los archivos o centros de informacion, alos que
acudan los alumnos a cubrir sus practicas laborales a lo largo de un periodo
de 200 horas, en el que realizaran las siguientes Actividades Practicas:

1. Conocer el control de los documentos que custodia el archivo o
centro deinformacion.

Aplicar diferentes sistemas de clasificacién de expedientes.

Elaborar expedientes.

Apoyarla conformacion de catalogos.

Realizar el proceso de valoracion documental

Auxiliar en la ejecucion de los distintos procesos técnicos.

Prestar los servicios que se ofrecen a los usuarios de un archivo o
centro deinformacion documental.
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Para mayor informacion, acerca del programa de Sistemas para el manejo de
la informacién documental y de todas las deméas opciones que ofrece el
Colegio, véasela pagina electronica:

e www.cch.unam.mx/academica/opcionestecnicas
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TECNICO EN SISTEMAS PARA EL. MANEJO DE LA INFORMACION
DOCUMENTAL

El técnico en Sistemas para el Manejo de la Informacién Documental es la
persona capaz de aplicar las metodologia y técnicas para procesar diferentes
recursos de informaciéon documental en forma manual o automatizadas
empleando para ello, adecuadamente, los materiales de que disponen los
archivos y centros de informaciéon para manejar y preservar lo documentos
que integran sus acervos y brindar los servicios que el archivo o centro de
informacion ofrece a sus usuarios.

UNIDAD I ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
Contenido Tematico

Origeny desarrollo dela Administracion.

Cientificidad y universalidad de la Administracion.

Areas de aplicacién dela Administracion.

Teoria de sistemas.

Clasificacion delas Organizaciones.

Funciones de una organizacidon. Organizaciones publicas y

organizaciones privadas.

7. Formas graficas de representacion de funciones y niveles de
jerarquia.

8. Fasesdel proceso administrativo.

9. Importanciadelos archivosenla Administracion.
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UNIDAD II TEORIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS.

Contenido Temético

Origeny procedencia delos documentos.
Documentos.

Ciclovital dela documentacion.
Identificacion de documentos.
Valoracién primaria.

Tiposde archivos.
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UNIDAD III.- SISTEMAS DE CLASIFICACI()N,
EXPEDIENTACION Y CATALOGACION DOCUMENTAL.

Contenido Tematico
1. Clasificacion documental.

2. Expedientacion.
3. Catalogacion.
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UNIDAD IV.- USO DE SISTEMAS AUTOMATIZADO
Contenido Tematico

Introduccion ala Computacion.
Bases de Datos.

Procesador de Palabras.

Tecnologia de Redes.

Préctica de Sistemas Automatizados.

UNIDAD V.- CONCENTRACION, DEPURACION
Y VALORACION DOCUMENTAL

Contenido Tematico

Conceptosy objetivos.

Transferencia documental: concepto, procesos.

Catalogo de caducidades: legislacion.

Valores secundarios: testimonial, informativo, evidencial.
Préstamoy consulta de expedientes: reglamento.
Depuraciéon: documentos depurables y no depurables.
Baja de expedientes: procedimientos.

UNIDAD VI.- MICROFILMACION
Contenido Tematico

Concepto: ventajas y desventajas.

Pelicula: partesy clases de peliculas.

Equipos: Caracteristicas, Microformatos: ventajas y desventajas.
Procedimientos de microfilmacion.

UNIDAD VIL.- CONSERVACION Y RESTAURACION
Contenido Tematico

Conceptos.

Agentes de deterioro: fisicos, biologicos y humanos.

Medidas preventivas y de conservacion.

Normas generales de seguridad: instalacion, adecuacion de edificios
ymobiliario.

Procesos bésicos de restauracion .
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