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TiTULO : Administracion de Documentos y Bases de Datos

UNIVERSIﬁ)AD DE PU_ERTO RICO EN BAYAMON
Departamento de Sistemas de Oficina

PRONTUARIO PP SI

CODIFICACION : SOFI 3230

CREDITOS : Cuatro (4)

HORAS DE REUNION . Cuatro horas semanales (60 horas por semestre)
PRERREQUISITO : SOFI 3011—Manejo del Teclado y sus Aplicaciones
CORREQUISITO : Ninguno

DESCRIPCION DEL CURSO:  Ensefianza de las reglas para ordenar alfabéticamente. Se estudia la organizacion

y los procedimientos para archivar seguin los sistemas alfabético, numérico, geogra-
fico y por asunto. Ademas, se ofrece adiestramiento en los métodos y las técnicas
en la ordenacion y el control de documentos. Incluye los aspectos basicos e
intermedios de un programa de base de datos para aplicar los principios y las
normas de la administracion de documentos.

OBJETIVOS GENERALES

Al finalizar el semestre del curso Administracion de Documentos y Base de Datos, los estudiantes:

1.

Explicaran lo esencial que resulta la informacion para las organizaciones y la importancia de mantener un buen
sistema de administracion de documentos. '

Aplicaran los conocimientos generales aprendidos en clase para poder desempefarse con efectividad en
funciones de archivo y en otras funciones relativas a la administracion de documentos.

Aplicaran correctamente los principios basicos de archivar alfabéticamente y las reglas que corresponden a los
distintos sistemas de archivar (manuales y electronicos).

Aplicaran principios de ética a tono con la responsabilidad que conlleva el trabajar en la custodia de documentos
de una empresa o institucion.

Conoceran las leyes que regulan la privacidad, el uso y el manejo de la informacion y la conservacion de
documentos para aplicarlas en la practica.

Solucionaran problemas o situaciones en el area de administracion de documentos.

Demostraran actitudes y habitos de trabajos deseables en todo empleado de oficina y que contribuye a su desa-
rrollo profesional.
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8. Realizaran las funciones basicas e intermedias de un programa de base de datos de gran demanda.

9. Aplicaran las destrezas de investigacion a través de la seleccion y solucion de problemas en el &rea de
administracion de documentos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al terminar el semestre del curso de Administracion de Documentos y Base de Datos, el estudiante:

1.

2.

10.

1.
12.

13.

14.

Explicara correctamente lo que se entiende por administracion y control de documentos y por archivar.

Indicara las ventajas de regirse por sistemas y procedimientos bien definidos en la administracion y control de
documentos y su relevancia en la oficina de hoy.

Demostrara dominio de las reglas para ordenar alfabéticamente los nombres de individuos y nombres de
instituciones.

Aplicara correctamente los principios basicos de los sistemas de archivar alfabéticos, numéricos, geograficos y
por asunto.

Explicara en qué consiste la organizacion de sistemas de archivos manual, mecanico o electronico.

Trabajara ejercicios donde aplicaran los principios aprendidos y donde demostraran la habilidad que tienen para
seguir instrucciones.

Explicara las ventajas de los programas de base de datos y sus posibles usos y ventajas en la oficina.

Trabajara correctamente ejercicios, creando, grabando, organizando por indices y localizando registros en un
archivo de base de datos computadorizado.

Explicara los criterios que se deben tener en cuenta para la seleccion del equipo y los materiales de archivo.

Identificara correctamente los diferentes sistemas de cargo, de transferencia, almacenamiento y conservacion de
los documentos necesarios en una empresa.

Describira el funcionamiento de un sistema integrado de informacion.
Indicara el efecto que tiene la tecnologia moderna en la administracion y control de documentos.

Identificara los diferentes medios magnéticos y electronicos que existen hoy dia para la conservacion de informa-
cion y la forma correcta de proteger los mismos.

Aplicara las siguientes funciones en un archivo de base de datos, que incluya:
a. ladescripcion de los objetos basicos: tablas, consultas, formularios e informes

b. el disefio, la creacion y modificacion de tablas, consultas, informes y formularios
c. lagrabacion e impresion de documentos de los diferentes objetos
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BOSQUEJO DE CONTENIDO Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO

.‘ Tema : Tiempo
Introduccion dél curso 1 hora
Fundamentos generales e introduccion a la administracion de documentos
Aspectos basicos de los sistemas de archivo ' 2 horas
La ética y las leyes en la administracion de documentos 4 horas
Reglas y recursos para el manejo de datos en sistemas manuales y electronicos
Tarjeteros y formularios: recursos para el manejo de datos 3 horas
Reglas para codificar y alfabetizar nombres de individuos 6 horas
Reglas para codificar y alfabetizar nombres de firmas comerciales, instituciones 6 horas
Bases de datos electronicas: creacion y disefio 24 horas
Sistemas y procedimientos para el archivo de correspondencia
Sistema alfabético 4 horas
Sistema numérico 2 horas
Sistema geografico 2 horas
Sistema por asunto 2 horas
Control, transferencia, retencion y disposicion de documentos '
Control, localizacién y préstamo de documentos 1 hora
Proteccién, transferencia, almacenaije y disposicion de documentos 1 hora
Evaluacion de los sistemas y tecnologia de iméagenes y de comunicacion
Tecnologia de imagenes y de comunicacion en la oficina electronica 1 hora
Evaluacion y reglamentacion del sistema de archivo 1 hora
60 horas
(3 crs./sem)

HORAS COMPONENTE PROFESIONAL COMUN (CPC)

Etica

Gerencia

Legal

Tecnologia

O(RINININ

W (PO

TOTAL

ESTRATEGIAS INSTRUCCIONALES

Las estrategias de ensefianza incluyen: conferencias, talleres, trabajo en equipo, discusion oral, analisis de casos de
forma individual y grupal, pruebas cortas, comprobacion de lectura, practica de ejercicios en forma manual y
electronica.

RECURSOS MINIMOS DISPONIBLES O REQUERIDOS

1. Material Suplementario

a. préactica de archivar (Tarjetero con guias alfabéticas y tarjetas 3" x 5")
b. “Jump Drive” para ejercicios de Access
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c. demostracion de los diferentes sistemas de archivo
d. demostracion de materiales de mayor uso en la oficina que el (la) profesor(a) y los estudiantes puedan
proveer
ESTRATEGIAS DE EVALUACION
La evaluacion del curso se realizara mediante:

1. Examenes parciales 40%

Se ofreceran tres examenes parciales teoricos-practicos. Los examenes seran departamentales y se ofreceran
jueves o viernes. El horario, tentativo, para los examenes departamentales es el siguiente:

Viernes 1:00 - 2:30 p.m. Jueves  2:30 - 4:00 p.m.
2:30 - 4:00 p.m. 4:00 - 5:30 p.m.

El material que cubrira cada examen es el siguiente:

Examen Parcial | Reglas para codificar nombres de individuos y firmas comerciales
Examen Parcial Il Sistemas y procedimientos para el archivo de correspondencia
Examen Parcial Il Produccion de base de datos

2. Pruebas Cortas 30%
Prueba Corta | Fundamentos generales de la administracion de documentos
Prueba Corta Il Introduccion a la administracion de documentos
Prueba Corta lll Control, transferencia, retencion y disposicion de documentos

Evaluacion y Reglamentacion del Sistema de Archivo

Prueba Corta IV Creacion y disefio de una base de datos

3. Portafolio Profesional y Académico 20%

4. Asignaciones, asistencia, actitudes y cotejo 10%

ACOMODO RAZONABLE

La UPRB cumple con la ley ADA (American with Disabilities Act) y con la Ley 51 (Servicios Educativos Integrales para
Personas con Impedimentos) para garantizar la igualdad en el acceso a la educacion y servicios. Todo estudiante
que sienta que necesita acomodo razonable basado en el impacto de su impedimento, debera visitar la Oficina de
Servicios para Estudiantes Universitarios con Impedimentos (OSEUI), localizada en el primer piso del Centro de
Estudiantes, al lado de la Cafeteria, para discutir sus necesidades especificas y proveer documentacion escrita. A
solicitud del estudiante, la OSEUI preparara una carta individualizada para cada profesor. Esta carta certifica que el
estudiante tiene un impedimento y presenta los acomodos razonables que requiere el estudiante para la obtencion de
un adecuado aprovechamiento académico. Si usted no esta registrado como estudiante con impedimento, por favor
visite la Oficina de Servicios para Estudiantes Universitarios con Impedimentos (OSEUI). Favor de informar al
profesor(a) del curso sobre tus necesidades especiales y de acomodo razonable para el curso en la tarjeta de
informacion de fa primera semana. Se mantendra confidencialidad. "
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INTEGRIDAD ACADEMICA

La Universidad de Puerto Rico promueve los més altos.estandares de integridad académica y cientifica. El Articulo
6.2 del Reglamento General de Estudiantes de la UPR (Certificacion Nam. 13, 2009-2010, de la Junta de Sindicos)
establece que “la deshonestidad académica incluye, pero no se limita a: acciones fraudulentas, la obtencién de notas
o grados académicos valiéndose de falsas o fraudulentas simulaciones, copiar total o parcialmente la labor académica
de otra persona, plagiar total o parcialmente el trabajo de otra persona, copiar total o parcialmente las respuestas de
otra persona a las preguntas de un examen, haciendo o consiguiendo que otro tome en su nombre cualquier prueba
o examen oral 0 escrito, asi como la ayuda o facilitacion para que otra persona incurra en la referida conducta’.
Cualquiera de estas acciones estard sujeta a sanciones disciplinarias en conformidad con el procedimiento
disciplinario establecido en el Reglamento General de Estudiantes de la UPR vigente.

SISTEMA DE CALIFICACION

Curva para los

i Curva para la asistencia
examenes y pruebas cortas P

90 -100 A 0-1 ausencia A

80 -89 B 2 B

70 -79 C 3 C

65 - 69 D 4 D
-64 F

El estudiante que tenga mas de 4 ausencias sin justificacion alguna se procedera a aplicar la norma
del departamento. Esta consiste en bajar una nota a la nota final del curso.

Curva oficial del Departamento de Sistemas de Oficina para la nota final

3.50-4.00
2.50-349
1.60 -2.49
1.00-1.59

- .99
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