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                                DEPARTAMENTO DE EDUCACI&Oacute;N
Secretar&iacute;a Auxiliar de Educaci&oacute;n Ocupacional y T&eacute;cnica
EST&Aacute;NDARES &Aacute;REA DE
ADMINISTRACI&Oacute;N DE DOCUMENTOS
DEPARTAMENTO DE EDUCACI&Oacute;N
EST&Aacute;NDARES DE EXCELENCIA
&Aacute;rea: Administraci&oacute;n de Documentos
Programa Instruccional: Secretarial Biling&uuml;e, Secretarial en Espa&ntilde;ol,
Oficinista de Contabilidad, Oficinista Dactil&oacute;grafo, Asistente de Oficina con
Procesamiento de Informaci&oacute;n
I.
Est&aacute;ndar de contenido
Define la terminolog&iacute;a relacionada con la administraci&oacute;n de documentos y
aplica el procedimiento pertinente para procesar correspondencia.
II.
Justificaci&oacute;n
Es de suma importancia administrar y controlar con eficiencia los
documentos que se generan o reciben en una oficina. El uso de t&eacute;rminos
correctos en el campo de la administraci&oacute;n de documentos facilita la
comunicaci&oacute;n entre el personal de oficina y sus superiores. Conocer los
diferentes m&eacute;todos de administraci&oacute;n de documentos prepara a las
personas para dise&ntilde;ar y establecer aquel sistema que mejor se ajuste a
las necesidades de la empresa.
III.
Est&aacute;ndares de ejecuci&oacute;n
1.
Define lo que es un sistema alfab&eacute;tico, num&eacute;rico, geogr&aacute;fico o por
asunto.
2.
Enumera y define los componentes del archivo y la interacci&oacute;n que
debe existir entre los mismos.
3.
Describe las etapas de ciclo de un documento.
4.
Prepara:

tarjetas en orden alfab&eacute;tico

referencias (hojas, tarjetas, carpetas), utilizando el sistema
alfab&eacute;tico, num&eacute;rico, geogr&aacute;fico o por asunto.

un tarjetero auxiliar para utilizarlo con un sistema geogr&aacute;fico,
num&eacute;rico o por asunto.
IV.
5.
Aplica el procedimiento adecuado para trabajar con la
correspondencia al llegar al &aacute;rea de archivo y los criterios que se
utilizan para el archivo de documentos de acuerdo con un sistema
alfab&eacute;tico, num&eacute;rico, geogr&aacute;fico o por asunto.
6.
Codifica, marca, clasifica, archiva y recupera documentos de
acuerdo con el sistema de archivo que se est&eacute; utilizando
(alfab&eacute;tico, num&eacute;rico, geogr&aacute;fico, por asunto).
7.
Explica la importancia de utilizar un sistema de administraci&oacute;n de
documentos adecuado.
8.
Desarrolla conciencia de la importancia de que los empleados
utilicen correctamente los documentos y los procedimientos para la
administraci&oacute;n de documentos.
9.
Enumera las caracter&iacute;sticas de un sistema de archivo centralizado
o descentralizado.
10.
Sigue las instrucciones verbales y escritas que le dan sus
superiores.
Est&aacute;ndar para el assessment
Aplica las reglas de codificaci&oacute;n para la alfabetizaci&oacute;n de documentos
utilizando el sistema adecuado (alfab&eacute;tico, num&eacute;rico, geogr&aacute;fico o por
asunto), siguiendo los criterios establecidos, para ser evaluado por el
maestro.
DEPARTAMENTO DE EDUCACI&Oacute;N
EST&Aacute;NDARES DE EXCELENCIA
&Aacute;rea: Administraci&oacute;n de Documentos
Programa Instruccional: Secretarial Biling&uuml;e, Secretarial en Espa&ntilde;ol,
Oficinista de Contabilidad, Oficinista Dactil&oacute;grafo, Asistente de Oficina con
Procesamiento de Informaci&oacute;n
I.
Est&aacute;ndar de contenido
Identifica las oportunidades de empleo y los aspectos &eacute;tico-morales y
legales en el campo de administraci&oacute;n de documentos.
II.
Justificaci&oacute;n:
El personal de oficina que tiene la responsabilidad del manejo de la
informaci&oacute;n y control de documentos debe poseer valores &eacute;ticos-morales
y legales.
III.
IV.
Est&aacute;ndares de ejecuci&oacute;n
1.
Indica las diferentes especialidades que existen en el campo de la
administraci&oacute;n de documentos.
2.
Se&ntilde;ala los requisitos y caracter&iacute;sticas personales b&aacute;sicas que
debe tener el personal de oficina a cargo del manejo de la
informaci&oacute;n.
3.
Identifica los conocimientos, las destrezas y los requisitos m&iacute;nimos
necesarios para los puestos existentes en el campo de la
administraci&oacute;n de documentos.
4.
Menciona diferentes organizaciones profesionales en el campo de
la Administraci&oacute;n de Documentos y describe el prop&oacute;sito de las
mismas.
5.
Explica las leyes que regulan el uso de la informaci&oacute;n personal y la
conservaci&oacute;n de documentos.
Est&aacute;ndar para el assessment
Analiza situaciones hipot&eacute;ticas relacionadas con aspectos &eacute;ticos, morales
y legales en su ocupaci&oacute;n y rinde un informe escrito para ser evaluado
por el maestro y lo incluye en su portafolio.
DEPARTAMENTO DE EDUCACI&Oacute;N
EST&Aacute;NDARES DE EXCELENCIA
&Aacute;rea: Administraci&oacute;n de Documentos
Programa Instruccional: Secretarial Biling&uuml;e, Secretarial en Espa&ntilde;ol,
Oficinista de Contabilidad, Oficinista Dactil&oacute;grafo, Asistente de Oficina con
Procesamiento de Informaci&oacute;n
I.
Est&aacute;ndar de contenido
Clasifica los archivos usando c&oacute;digos de colores e identifica los tipos de
materiales, equipos y procedimientos que se emplean en la
administraci&oacute;n de documentos.
II.
Justificaci&oacute;n
La selecci&oacute;n apropiada del equipo, materiales y procedimientos de
archivo es indispensable para el control de los documentos. Los mismos
se conservar&aacute;n de acuerdo con su importancia, tama&ntilde;o, espesor, etc., en
el lugar que le corresponde para que no se deterioren o extrav&iacute;en. El uso
del color facilita la localizaci&oacute;n de los documentos r&aacute;pidamente, mejora la
apariencia y exactitud de los archivos.
III.
Est&aacute;ndares de ejecuci&oacute;n
1.
Distingue entre:

las carpetas, las gu&iacute;as y otros materiales de archivo que se
utilizan en la oficina.

Materiales que se utilizan para la manufactura de los
equipos de archivo, tales como: carpetas, gu&iacute;as, etc., as&iacute;
como las ventajas de unos sobre otros.
2.
Define la codificaci&oacute;n por colores y el uso del color para destacar
partes del archivo.
3.
Eval&uacute;a las ventajas del uso del color en los sistemas de archivo.
4.
Describe la distribuci&oacute;n y plan de gu&iacute;as de sistemas de archivo
codificado con colores.
5.
6.
7.
IV.
Describe:

la utilidad de la ranura, la tela o fuelle en la base de
carpetas, las carpetas con divisiones, la perforaci&oacute;n
revestida de metal en la base de las gu&iacute;as, los corchetes,
las gu&iacute;as y las estanter&iacute;as abiertas.

los criterios cuando se van a seleccionar materiales y
equipos para el archivo de documentos activos e inactivos.

qu&eacute; materiales o equipos se pueden utilizar para conservar
discos magn&eacute;ticos.

los aspectos a considerar cuando se van a preparar
marbetes para los cartapacios.

el equipo y material a usarse en archivos inactivos.
Explica la utilidad de:

la bandeja de escritorio, de un archivo rotativo y de otros
materiales y equipos que se encuentren en el mercado.

carpetas y tarjetas en colores.

Diferentes posiciones de las pesta&ntilde;as en las carpetas y
gu&iacute;as.
Prepara un estimado de costos para la compra de materiales y
equipo de oficina, as&iacute; como para la conservaci&oacute;n de &eacute;ste.
Est&aacute;ndar para el assessment
Presenta un proyecto donde identifica los tipos de materiales, equipos y
procedimientos que se emplean actualmente, en el campo de la
administraci&oacute;n de documentos, siguiendo unos criterios previamente
establecidos por el maestro.
DEPARTAMENTO DE EDUCACI&Oacute;N
EST&Aacute;NDARES DE EXCELENCIA
&Aacute;rea: Administraci&oacute;n de Documentos
Programa Instruccional: Secretarial Biling&uuml;e, Secretarial en Espa&ntilde;ol,
Oficinista de Contabilidad, Oficinista Dactil&oacute;grafo, Asistente de Oficina con
Procesamiento de Informaci&oacute;n
I.
Est&aacute;ndar de contenido
Recupera documentos y los controla mediante un sistema de cargo y
seguimiento.
II.
Justificaci&oacute;n:
El pr&eacute;stamo de documentos del archivo de la oficina tiene que controlarse
en forma estricta para lograr la mayor eficiencia en el sistema de
administraci&oacute;n de documentos establecidos.
Por lo tanto, es
imprescindible establecer un m&eacute;todo sistem&aacute;tico para la recuperaci&oacute;n de
documentos.
III.
Est&aacute;ndares de ejecuci&oacute;n
1.
Describe:

la importancia de mantener un sistema de cargo y
seguimiento de documentos prestados.

la informaci&oacute;n que debe incluirse en los formularios a
utilizarse para el cargo y seguimiento correspondiente.
2.
Explica la diferencia o similaridad entre una tarjeta, gu&iacute;a o carpeta
de salida.
3.
Dise&ntilde;a formularios para el cargo y seguimiento de documentos
prestados.
4.
Enumera y describe las partes las partes de un sistema de cargo y
seguimiento.
5.
Completa una tarjeta u hoja de requisici&oacute;n.
6.
7.
IV.
Enumera las formas en que puede reemplazarse un documento
que ha sido prestado.
Maneja adecuadamente los equipos que se utilizan en el control de
un sistema de cargo y seguimiento.
Est&aacute;ndar para el assessment
Prepara un tarjetero para el cargo, seguimiento y recuperaci&oacute;n de
documentos prestados de acuerdo con la situaci&oacute;n presentada siguiendo
el procedimiento adecuado, para ser evaluado por el maestro.
DEPARTAMENTO DE EDUCACI&Oacute;N
EST&Aacute;NDARES DE EXCELENCIA
&Aacute;rea: Administraci&oacute;n de Documentos
Programa Instruccional: Secretarial Biling&uuml;e, Secretarial en Espa&ntilde;ol,
Oficinista de Contabilidad, Oficinista Dactil&oacute;grafo, Asistente de Oficina con
Procesamiento de Informaci&oacute;n
I.
Est&aacute;ndar de contenido
Describe la acci&oacute;n apropiada para la transferencia, la retenci&oacute;n y
disposici&oacute;n de documentos.
II.
Justificaci&oacute;n:
La selecci&oacute;n de m&eacute;todos apropiados para conservar, transferir y disponer
de documentos mediante un plan debidamente dise&ntilde;ado, proporciona
m&aacute;s espacio al archivo activo y reduce los gastos de la empresa.
III.
Est&aacute;ndares de ejecuci&oacute;n
1.
Describe:

el equipo y material a usarse en un centro de documentos
inactivos

los m&eacute;todos para la disposici&oacute;n de documentos y la manera
en que se puede contribuir a conservar el ambiente.

las ventajas de un programa para la retenci&oacute;n de
documentos.

la ventaja de integrar archivos en el proceso de retenci&oacute;n y
transferencia de documentos.

los pasos a seguir y las caracter&iacute;sticas para la preparaci&oacute;n
de un manual de procedimientos en la administraci&oacute;n de
documentos.

las ventajas y desventajas de utilizar medios magn&eacute;ticos o
microfilmaci&oacute;n para transferir y conservar documentos.
2.
IV.
Explica:

las estrategias que pueden utilizarse para el traspaso y
retenci&oacute;n de documentos activos a inactivos.

el uso de los tarjeteros que se utilizan en un centro de
documentos inactivos.

los pasos a seguir para el desarrollo y operaci&oacute;n de un
programa para la retenci&oacute;n de documentos.

las consecuencias administrativas y legales al no cumplir
con las normas establecidas para la transferencia y
destrucci&oacute;n de documentos.
3.
Compara los diferentes m&eacute;todos y per&iacute;odos de transferencia que
se utilizan en distintas oficinas.
4.
Dise&ntilde;a formularios para el inventario inicial de documentos y para
la transferencia y disposici&oacute;n de los mismos.
5.
Clasifica los r&eacute;cords en las categor&iacute;as de vitales, importantes o
fiscales, &uacute;tiles y no esenciales.
6.
Identifica los principios que gobiernan la planificaci&oacute;n de la
retenci&oacute;n y disposici&oacute;n de r&eacute;cords.
7.
Prepara un estimado de costos para establecer y mantener un
sistema de administraci&oacute;n de documentos.
Est&aacute;ndar para el assessment
Prepara un informe escrito sobre los m&eacute;todos para la transferencia, la
retenci&oacute;n y disposici&oacute;n de documentos utilizados en las empresas
visitadas y lo presenta oralmente utilizando la tecnolog&iacute;a, siguiendo los
criterios previamente establecidos.
DEPARTAMENTO DE EDUCACI&Oacute;N
EST&Aacute;NDARES DE EXCELENCIA
&Aacute;rea: Administraci&oacute;n de Documentos
Programa Instruccional: Secretarial Biling&uuml;e, Secretarial en Espa&ntilde;ol,
Oficinista de Contabilidad, Oficinista Dactil&oacute;grafo, Asistente de Oficina con
Procesamiento de Informaci&oacute;n.
I.
Est&aacute;ndar de contenido
Identifica y describe los procesos de microfilmaci&oacute;n y micrograf&iacute;a, su uso,
su valor y su efecto en el control de documentos.
II.
Justificaci&oacute;n:
La oficina moderna necesita y demanda grandes cantidades de
informaci&oacute;n por lo que se requiere establecer un sistema de micrograf&iacute;a.
El mismo permite la reducci&oacute;n de tama&ntilde;o de la informaci&oacute;n, se establece
el modo de archivarla y recuperarla. El manejo de informaci&oacute;n apropiada
facilita la toma de decisiones r&aacute;pidas y eficientes.
III.
Est&aacute;ndares de ejecuci&oacute;n
1.
Explica c&oacute;mo se recuperan los documentos microfilmados
manualmente o mediante la computadora.
2.
Describe:

los diferentes tipos de lectores o medios para leer o
reproducir documentos reducidos.

los diversos medios que pueden utilizarse para la reducci&oacute;n
de documentos.

los procedimientos y equipos que se usan para archivar y
recuperar micror&eacute;cords.

las aplicaciones de la microfilmaci&oacute;n en las organizaciones
comerciales grandes y peque&ntilde;as.
3.
4.
5.
6.
IV.
Describe:

las formas m&aacute;s comunes de microformas.

los m&eacute;todos que pueden utilizarse para proteger los
micror&eacute;cords.
Explica:

los pasos a seguir para producir la entrada y salida de la
micropel&iacute;cula mediante el uso de la computadora.

las ventajas y desventajas de la microfilmaci&oacute;n.
Identifica:

los requisitos para asegurar una microfilmaci&oacute;n de calidad.

las ventajas y limitaciones en el uso de micror&eacute;cords.
Bosqueja, en forma general:

los pasos a seguir para la microfilmaci&oacute;n, el procesamiento
y la duplicaci&oacute;n de un micror&eacute;cord.

los aspectos a considerar cuando se va a microfilmar, c&oacute;mo
determinar la legalidad de los documentos microfilamados y
como evaluar los sistemas de microfilmaci&oacute;n.
Est&aacute;ndar para el assessment
Ilustra mediante l&aacute;minas o dibujos y redacta un informe en el que describe
el proceso correcto de microfilmaci&oacute;n y micrograf&iacute;a, basado en una
r&uacute;brica establecida por el maestro.
DEPARTAMENTO DE EDUCACI&Oacute;N
EST&Aacute;NDARES DE EXCELENCIA
&Aacute;rea: Administraci&oacute;n de Documentos
Programa Instruccional: Secretarial Biling&uuml;e, Secretarial en Espa&ntilde;ol,
Oficinista de Contabilidad, Oficinista Dactil&oacute;grafo, Asistente de Oficina con
Procesamiento de Informaci&oacute;n
I.
Est&aacute;ndar de contenido
Identifica los m&eacute;todos y procedimientos que se utilizan
administraci&oacute;n de documentos en forma electr&oacute;nica.
II.
en la
Justificaci&oacute;n:
La tecnolog&iacute;a ha impactado el campo de la administraci&oacute;n de
documentos, ya que existen nuevas formas de manejar, controlar,
conservar y transmitir la informaci&oacute;n. El uso de la computadora permite
almacenar con rapidez un gran volumen de documentos, as&iacute; como
agilizar la recuperaci&oacute;n de los mismos.
III.
Est&aacute;ndares de ejecuci&oacute;n
1.
2.
Describe:

las fases de un sistema computadorizado
administraci&oacute;n de documentos.

las funciones de una estaci&oacute;n de trabajo electr&oacute;nica.

los diferentes tipos de campos.
para
la
Identifica:

diferentes medios
documentos.

los criterios a considerar al codificar documentos.

las clases de programaci&oacute;n para archivar documentos
electr&oacute;nicamente.
para
el
archivo
electr&oacute;nico
de


3.
4.
IV.
las medidas necesarias para la protecci&oacute;n y seguridad de
archivos en sistemas computadorizados.
Las caracter&iacute;sticas de las redes de comunicaci&oacute;n para
acceder documentos electr&oacute;nicamente.
Utiliza:

diferentes formas para la creaci&oacute;n de archivos.

una base de datos para la creaci&oacute;n y archivo de
documentos.
Discute:

las reglas para seleccionar los nombres de los archivos
cuando se utiliza un sistema de archivo electr&oacute;nico.

el uso de la extensi&oacute;n en el nombre del archivo.
5.
Menciona las ventajas y las desventajas de los diferentes medios
que se utilizan para almacenar documentos en la oficina mediante
un sistema electr&oacute;nico.
6.
Explica la diferencia entre un directorio en disco duro y en un disco
flexible.
Est&aacute;ndar para el assessment
Trabaja en equipo para demostrar los sistemas electr&oacute;nicos m&aacute;s
comunes que se utilizan en la administraci&oacute;n de documentos de
acuerdo con los criterios establecidos por el maestro.
DEPARTAMENTO DE EDUCACI&Oacute;N
EST&Aacute;NDARES DE EXCELENCIA
&Aacute;rea: Administraci&oacute;n de Documentos
Programa Instruccional: Secretarial Biling&uuml;e, Secretarial en Espa&ntilde;ol,
Oficinista de Contabilidad, Oficinista Dactil&oacute;grafo, Asistente de Oficina con
Procesamiento de Informaci&oacute;n
I.
Est&aacute;ndar de contenido
Describe las medidas preventivas y las reglas de seguridad que son
importantes para la protecci&oacute;n de los documentos.
II.
Justificaci&oacute;n:
Es primordial la seguridad y la protecci&oacute;n de los documentos contra
desastres naturales o humanos, ya que las empresas dependen de sus
archivos y de sus registros para su existencia. Los documentos
generados en una transacci&oacute;n comercial son la evidencia de que esta se
ha llevado a cabo.
III.
Est&aacute;ndares de ejecuci&oacute;n
1.
Describe:

2.
Los pasos a seguir para proteger los documentos en caso de
desastres naturales y humanos.

3.
los controles que deben establecerse para evitar que los
documentos se pierdan o se deterioren.
las caracter&iacute;sticas de un manual para la protecci&oacute;n de los
documentos vitales.
Aplica las reglas de seguridad que se siguen al trabajar en el &aacute;rea
de archivo, a saber:

abrir una gaveta a la vez.

cerrar la gaveta tan pronto se termine de archivar o localizar
documentos en la misma.
IV.

evitar recargar las gavetas superiores del mueble de archivo
si las inferiores est&aacute;n vac&iacute;as.

colocarse de lado al abrir las gavetas del mueble de archivo.

tomar las precauciones necesarias, si se trabaja con
muebles de archivo con aditamentos el&eacute;ctricos o mec&aacute;nicos.

Obedecer las normas de seguridad para la protecci&oacute;n de
informaci&oacute;n en archivos electr&oacute;nicos (disquetes y otros).
Est&aacute;ndar para el assessment
Prepara un proyecto en el que mediante un cartel&oacute;n, una dramatizaci&oacute;n o
un informe oral presenta las reglas de seguridad y medidas preventivas
que deben seguirse para proteger los documentos de la empresa, para
ser evaluado por el maestro.
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