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INTRODUCCIÓN 

 

Como parte de mi servicio social dentro del Centro de información y documentación histórica 
de la UAM (CIDHUAM), se me asignaron actividades dentro del Centro de Documentación sobre 
los Productos de trabajo del Personal Académico (CIPA) 
 
EL Centro de Documentación sobre los Productos de Trabajo del Personal Académico es el área 
en la cual se conserva el acervo de los aportes al conocimiento que realizan los miembros del 
personal académico de la Universidad como resultado del desarrollo de las funciones 
sustantivas de la Institución, de ahí el potencial que tiene como impulsor de la preservación y 
difusión de la cultura. 
 
La Universidad a través del Centro tiene la posibilidad de favorecer la actualización constante 
de la producción académica, misma que requiere para un mayor funcionamiento y 
aprovechamiento del uso de nuevas tecnologías de la información. 
 
A fin de optimizar el uso de los espacios, emplear las nuevas tecnologías como instrumento de 
concentración y difusión del conocimiento y aprovechar las funciones sustantivas de la 
Universidad, la reorganización del Centro y la digitalización de la documentación que en el 
mismo es resguardada, son un paso para lograr ese objetivo. 
 
 
OBJETIVOS GENERALES 
 

• Apoyar en el desarrollo de las actividades del CIPA en la selección, registro de puntaje, 
clasificación, catalogación, captura e integración al acervo de los productos de trabajo. 
 

• Ampliar la formación académica de los prestadores de servicio social con el material 
asignado de acuerdo a su disciplina y adquirir experiencia profesional aplicando los 
conocimientos académicos adquiridos, aportando nuevos enfoques en un medio 
ambiente de cooperación. 

 
 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
• Apoyar en las actividades de selección, registro de puntaje, catalogación y clasificación de 

los productos de trabajo en las áreas de Análisis y Métodos del Diseño, así como la 
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digitalización de la información para tener un respaldo y una mejor organización de todo el 
material. 

 
 
METODOLOGIA UTILIZADA 
 
Para la realización de las actividades de selección, catalogación y clasificación del material 
documental asignado se empleó la siguiente metodología de conformidad con los criterios 
del CIPA: 
 
Para el proceso de Selección del material es necesario ubicar cada producto de trabajo en 
relación con el número consecutivo que se encuentra registrado en el Sistema de 
Administración Académica (SAD), de acuerdo al número y fecha del dictamen otorgado por 
la Comisión Dictaminadora de Área.  
 
Es de suma importancia verificar que los productos de trabajo, hagan referencia a la 
información como título, puntaje y rubro para proceder a seleccionar y  en los casos en los 
cuales el puntaje sea cero, el producto se elimina del paquete. 
 
Para seleccionar se anota en los productos y constancias según sea el caso, el número 
consecutivo, el rubro correspondiente con el artículo 5 y 7 del TIPPA, el puntaje asignado y 
en caso de constancia, se anexa el número económico. 

 
Posteriormente se realiza la Clasificación la cual se efectúa de acuerdo con la estructura 
programática de la Universidad, que permite la identificación y trazabilidad de los productos de 
trabajo de cada profesor. 
 
Para asignar la clasificación se identifica mediante la estructura programática de la UAM, 
tomando en cuenta la unidad académica, División, y Departamento al que pertenece, seguido 
de una diagonal (/) primer letra del apellido seguido del número económico. 
Ejem:33601/V05279. 
 
Tanto los Productos de Trabajo como las Constancias se les incorpora una carátula para su 
identificación la cual contiene el nombre del profesor empezando los por apellidos, la 
clasificación asignada y número de dictamen. 
 
Posteriormente se realiza la digitalización y captura de datos en el inventario, de manera que 
pueda ser mas rápida su ubicación y se consulta de manera digital. Para la digitalización se 
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cooroboran los datos del trabajo, Número económico, Nombre del académico, el dictámen, 
título y tema. 
 
ACTIVIDADES REALIZADAS 
 
Las actividades realizadas en el CIPA fueron básicamente la selección, registro de puntaje, 
clasificación, catalogacióny digitalización de 337 productos de trabajo dictaminados. 
 
 
OBJETIVOS Y METAS ALCANZADAS 
 
Las actividades que se desempeñaron para el logro de los objetivos se basaron en la Selección, 
Registro de Puntaje, Catalogación y Clasificación como se detalla a continuación: 
 
 
CONCLUSIONES 
 
Durante mi estancia en el Centro de Documentación sobre los  Productos  de Trabajo del  
Personal  Académico el proyecto de Servicio Social me ayudó de muchas maneras ya que fui 
fortaleciendo cada uno de mis conocimientos y sobre todo en mi aporte cultural. 
 
Al momento de estar analizando los productos de trabajo me di cuenta de muchas cosas a las 
que me voy a enfrentar en mi vida como profesionista y al ver los resultados de los académicos 
de la Institución percibo el nivel que me va a requerir mi profesión. 
 
Realmente me voy muy satisfecho de mi estancia en el CIPA 
Por que tuve la oportunidad de tener en mis manos muchos y claros ejemplos de mi carrera 
profesional y es aquí donde podría darme cuenta que las palabras que algún día me 
mencionaron son realidad “Que lo mejor no es ser profesionista sino que el mejor es, el que es 
profesional”. 
 
Otra satisfacción que me deja mi servicio social es que este fue un trampolín para pensar lo que 
es realmente tener como un empleo y el cual tienes que admirarlo y seguir haciendo lo que nos 
gusta en el caso de mi área que es diseño realmente podría decir que éste fue una etapa de 
diseñador en la cual me puse en los pies de los que se dedican a la investigación y realmente 
es maravillosa también esta parte.  
 
Otra de las cosas que observe fue que muchos productos de trabajo viene en otro idioma 
especialmente en inglés; ya que muchas conferencias o proyectos son mostrados en otros países 
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lo cual me indica que el manejar el idioma del inglés va a ser muy fortalecedor para mi 
desarrollo tanto cultural como desenvolvimiento profesional. 
 
También me doy cuenta como algunas de las herramientas que utilice para el desempeño de mi 
servicio social son muchas de las cuales en la actualidad son básicas para poder tener mayor 
acercamiento a pensamientos e ideas de otros lugares así como los conocimientos que se van 
adquiriendo en todo el mundo, en mi caso la arquitectura. 
  
Por ultimo aprendí también algunas de las cosas que no se aprenden en el aula ya que cada 
académico mete un toque personal en la metodología y en su estructura, ya sea en la 
investigación o en la parte práctica al momento de diseñar. 
 
 
RECOMENDACIONES 
 
Realmente valorando lo que el CIPA es para la Institución noto que es una parte fundamental 
para el personal académico ya que en ésta se resguarda toda la información valiosa tanto para 
el docente como para el estudiante. 
 
Las recomendaciones que a mi punto de vista serían las adecuadas para este lugar, sería la de 
darle un mayor peso dentro de la Institución; ya que es un lugar muy olvidado y al cual se le 
debería dar mucha más difusión. 
 
También otra cosa que sería de gran ayuda para este lugar sería el de tener un poco mas de 
tecnología para poder tener un proceso mas rápido de trabajo para la gente que labora en este 
lugar ya que luego por tantos productos de trabajo que llegan anualmente el proceso tarda un 
poco más, siendo que hay muy poco personal para este sitio. 
 
Una de las cosas muy importantes que se podrían llevar acabo dentro del CIPA al momento de hacer la 
selección de los productos de trabajo de los académicos, se depura mucha información la cual se utiliza en 
algunos casos para comprobar a la Comisión Dictaminadora de Área que se realizó la actividad, pero que 
dentro de los criterios del CIPA los tenemos que descartar ya sea por que no es producto de trabajo o en su 
defecto pertenecen a rubros donde esa información puede ser obtenida en donde se presentó, algunos 
ejemplos serían papeles de impartición de cursos, asesor de proyectos terminados(ya que algunos 
docentes envían la tesis donde fueron asesores) y en este caso todo ese papel podría ser reutilizado ya sea 
para algún tipo de papelería en la cual no es necesario utilizar hojas nuevas (reutilizar), y cuando el docente 
envía todos sus documentos en cubre hojas también tenemos que depurar los cubre hojas los cuales los 
tenemos que desechar por falta de espacio pero hay muchos que pueden ser reutilizados ya que la mayoría 
están en muy buen estado. 
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ANEXO INVENTARIO DEL TRABAJO REALIZADO 

 


