y - . " AL Ao Vet FINGITE I S Y WA T L YL

ORGANISMO PUBLICO CESCENTRALIZADOQ DEL GOBIERNOD FEDERAL

PERFIL, PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO 'L LA CARRERA

PROFESIONAL TECNICO EN BIBLIOTECONOMIA



PERFIL DEL

PROFESTONAL

TECNICO EN

B IBIL

M T A

1 OTECONO

%UNCIONES DEL PROFESIO-
NALL TECNTICO CONALEP

FUNCTONES DEL PROFESIO-
NAL TECNICO CONALEP DLL
AREA DE ADMINISTRACION

FUNCIONES DEL PROFESIONAL
TLCNICO EN BIBLIOTECONOMIA

C\MPO
OCUPACTIONAL

Coordina y supervisa la
1abor de los trabajado-
res.

ISelecciona, prepara vo-
aplica los recurscs necce
sarios para la obtencioén

pios.

bistribuye v califica -
las tareas dentro de --
las instalaciones.

Ebserva la correcta uti-
izacién de los equipos.

Verifica el cumplimiento
be los métodos en los -
procesos de produccién.

Vigila el control de la
ralidad de los productos
v Servicios.

1

de los productos y servi

Realiza y suglcre solu-
cidén a problemas de ca-
racter administrativo vy
de prestacidn e scrvi-
cios.

Prog:

Tecursos

cileros v materiales ne-

cesarios para la opera-
7 R .

cién administrativa.

na vy controla los
humanos,

Al

Disena, maneja v super-
visa los sistemas, méto
dos v proccu1ulen*“s de
trabajo.

Disefia y mancja progra-
mas y sistemas de infor |
macidrn.

Conoce v maneja progra-
mas v sistemas de infor
macion. -

Conoce vy maneja equipos
bisicos de oficina.

Conoce v apnlica las le

gislaciones administra-
tivas de las arcas espe
cificas del campo dc¢. -~
operacién.

finan

‘rios de Bibliotecas Pabli

Adquicre material de cardc-
ter bdsico para satisfacer
las necesidades culturales,
cducativa< v recrentiva: de

la blbllotoca

Apoyva v-auxilia en los pro-
cedimientos y técnicas para
la ordenacidén del material -
bibliografico v audiovisual
para su rapida localizacidn
v recuperacidn.

Orienta e 1nforma a los usua
y Escolares.

Jesarrolla procedimicntos Jdo

prebtamo interno y exteinc
de materiales bibliogrifices

v audiovisuales para brindir
selos a los usuarios de las
biblioteccas.

Participa en la difusidn Je
la cultura v promocidn de -
1os servicios bibliotecarics i
de acuerdo a los intereses
de la comunidad.

Tiene conocimientos bdsicos
para participar en el desa-
Trollo de mecanismos para -
antener actualizadas las Bi
bliotecas Pdblicas. N

Conoce y concibe a la Biblio
teca Piblica como un Centro
e Cultura con constante dina
mismo. N

Con respecto al Plan dec Estu
dios, tendrlnﬂos que ver do-
cumentos mas cspecificos.

Bibliotecu

y
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CULEGIC SNALIOUNAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

ORGANISMO PUBLILD DESCEN

PLAN DE ESTUDIOS DEL PROFESIONAL TECNTCO LN

TRALIZAD

O DEL GOB

ERMT FEDERAL

VIGENCIA:

BIBLIOTECONOMTIA

PRIMER SEMESTRE

EL HOMBRE
INGLES 1
MATEMATICAS T
ADMINISTRACION [
MECANOGRAIFTA

Y LA TECNICA

,_.j

S Ul - Ul

ACTIVIDADES TLECNOLOGICAS

BIBLIOTLCARIAS [

SECUNDO SEMESTRE

LECTURA Y REDACCION
INGLES 11
MATEMATICAS I
ADMINISTRACION IT
MECANOGRAFIA IT
ACTIVIDADES TECNOLOGI
CAS BIBLIOTECARIAS IT

TERCER SEMESTRE

RELACTCNES HUMANAS
INGLES III
ESTADISTICA
CONTABTLIDAD 1
SERVICIOS BILIOTL
CARIOS I
ENCUADERNACTION

ACAF 345 A.81
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CUARTO SEMES!RL

PSICOLOGIA

INGLES IV
ADMINISTRACION PUBL
CONTABILIDAD 11
ORGANIZACION BIBLIOGRA
FICA I

[CA

SERVICIOS BIBLIOTECARINMS

QUINTO SEMESTRE

———
S IULLUIG LA

CULTURA CONTEMPQOEANEA
METCDO CIENTIFIC

IDIOCMA EXTRANJERO
ORGANTZACION BIBLICGRA
FICA Ii

SERVICIQS BIBILIQTECA-

RIOs III

SEXTO SEMESTRE

LECISLACTON LABORAL
PROELEMAS SOCIO-ECONC-
MICOS DE MEXICO
ORGANIZACTON DI SER-
VICIOS BIBLIQTECARIOS
ORGANIZACION BIBLIOGRA
FICA TII -
SERVICIOS BIBLIOTECA-
RIOS TV
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ACAF-345 A-81

ASTGNATURA

ORGANISMO PUBLICO

DESCENT

RALIZACO DL SOBIERND FECERA(

PRIMER SEMESTPE

EL HOMBRE Y LA TECNICA

INGLES I

MATEMATICAS 1

ADMIN

ISTRACION I

BIBLIOGRAFIA EASICA

LA ANTROPOLOGIA. CONCEPTO, CAMPO DE
ESTUDIO, CON OTRAS CIENCIAS,

LA TECNICA, PROCESO EVOLUTIVO, ER
LA TECNICA, EL HOMBRE, MEDIO AMEI
TE, LA DEONTOLOGIA, LA MORAL Y L.
FORMACION PROFESIONAL.,

RELACIONES HUMANAS, EL HOMBRE VY EL -
TRABAJO,

e 1 e
l

Uso DEL VERBO “T70 BE” PROMOMBRES,
JETIVOS DEMOSTRATIVCS, NUMEROS, A
VERBIOS DE CANTIDAD Y DE LUGAR, F
CUENCIA TIEMP0O PRESENTE, AFIRMATIVD,
NEGATIVO E INTERROGATIVO,

UsSo® DEL VERBO “T0O cal” TERMIND 1ECE-
SARIO "LA HORA EN IHGLES” TIEMPO =U-
TURO IDIOMATICO, AFIRMATIVO, NEGATI-
VO E INTERROGATIVO,

- NOMEROS ENTEROS POSITIVOS Y NEGATI
VOS,

- NUMEROS RACIONALES.

- RAZONES Y PROPORCIONES.

- PROGRESIONES,

- POTENCIAS Y RATCES.

- LOGARITMOS.

- SISTEMA METRICO DECIMAL Y SU EQUI-
VALENCIA AL SISTEMA INGLES,

- GEOMETRIA EUCLIDIANA,

- FUNCIONES, GRAFICAS Y SUS APLICA--
CIONES.

INTRODUCCION AL ESTUDIO DE LA ADMI--
NISTRACION,

CONCEPTO ANTECEDENTES, ELEMENTOS, CA
RACTERISTICAS Y OBJETIVOS.

CAMPO DE APLICACION, EMPRESA, CONCEP
TO, CLASIFICACION Y OBJETIVOS.
PROCESO ADMINISTRATIVO,

PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION,
CONTROL, EVOLUCION DE LA TEORIA ADML
NISTRATIVA,



PRl ot UINAL TEUNILA

R & S R & P

ORGANISMO PUELICO DESCENTRALIZADO Lil COBIERNG FEDERAL

PRIMER SEMESTRE

ASTGNATUR BIBLIOGRAFIA BASICA
MECANOGRAFTA I IMPORTANCIA DE ESCRIBIR A MAQUINA,
CONOCIMIENTO DE LA MISMA, IDENTIFI-

CACION DE LA FILA GUIA DEL TECLADOU,
POSICION CORRECTA DE LOS DEDOS.
EJECUCION DE EJERCICIOS CRONOMETRA-
DOS .

FEJECUCION DE EJERCICIOS CRONOMETRA-
DOS DE COPIA, MANEJARA LA ESTRUCTURA
DE LA CARTA Y EL OFICIO,

ACTIVIDADES TECNOLOGICAS
BIBLIOTE

[
LIOTECARIAS I

ACAF 345 A .81
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QORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO CEL GOBIERNO FECERAL

SEGUNDO SEMESTRE

ASTGNATURA CONTENIDO

TALLER DE LECTURA Y EL LENGUAJE COMO MEDIO DE COMUNIC/

REDACCION I CION, DEFINICION, ANALISIS E [MPOR
TANCIA, FORMAS DE LENGUAJE., La
GRAMATICA Y LA REDACCION PARTES --
PRINCIPALES DE LA ORACION, NORMAS
PRACTICAS DE REDACCICHN, USO CORREC
TO DE LOS ELEMENTOS DE LA REDAC---
CION., LA ORTOGRAFIA, ACENTOS, RE-
GLAS ORTOGRAFICAS., PRINCIPIOS DE
REDACCION., REGLAS PRINCIPALES, USC3
Y ABUSOS, PRACTICAS DE REDACCION,

[y

TIEMPO PASADO, PRESENTE PERFECTD,
FUTURO, PASADO CONTINUO,

EN FORMA AFIRMATIVA, NEGATIVA E
TERROGATIVA, B

EL usO DEL VERBO “T0 HAVE"” TAIL -
CUESTIONS SU USD,

PASADO DEL VERBO “TO BE”.

-t

INGLES

MATEMATICAS 11 ALGEBRA FUNDAMENTAL, ECUACIONES Dt
PRIMER Y SEGUMDO GRADO, {(SOLUCION)
VECTORES, OPERACIONES, REPRESENTA-
CION NUMEROS COMPLEJOS Y POSICION,
FUNCIONES TRIGCNOCMETRICAS - SU CAL
CULO EN CUALQUIER ANGULO DADO,
GRAFICAS, CRAFICAS DE FUNCIONES --
CONTINUAS Y DISCRETAS.

[RACTUIN 11 PROCESO ADMINISTRATIVO, DEFINICICH,
ETAPAS, FASES, )
PLANEACION, CONCEPTO CARACTERIST!-
CAS, REQUISITOS, VENTAJAS Y DESVEN
TAJAS, IMPORTANCIA, PROCESOS OBJE-
TIVOS, ESTRATEGIAS, POLITICAS, PRE
SUPUESTOS.,
ORGANIZACION. CONCEPTO, CARACTERIS
TICAS, IMPORTANCIA, PROCESO (DIVI-
SION DEL TRABAJO, COORDINACION, --
TECNICAS, ORGANIGRAMAS, MANUALES Y
FLUJOGRAMAS, DISTRIBUCION DE ACTI-
VIDADES, ANALISIS DE PUESTOS.

: DIRECCION. CONCEPTO, IMPORTANCIA,

ACAF.3a5 A 81 PRINCIPIOS, PROCESO,MOTIVACION, COML

NICACIOM, TOMA DE DECISIONES, AUTOR]
DAD, DELEGACION, SUPERVISION, i

—
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ASTGNATURA

(CONTINUACION)

MECANOGRAFTA T1

PRt

YVILENAL BN

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZABC GEL GOBIERNQO FEDERAL

SEGUNDO_SEMESTRE
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CONTENIDG

CONTROL., DEFINICION, IMPORTANCIA,
CLASIFICACION, PROCESO DE CONTROL,
MEDICION DE RESULTADOS, COMPARA--
CION DE RESULTADOS, CORRECCION,
RETROALIMENTACION,

ESTRUCTURA DE LA CARTA Y EL OFiCIO,
EJERCICIOS DE COPIADO Y DISTRIBU--
CION DE AMBOS,

COPIADO, VELOCIDAD Y PRECISION E
MEMORANDUM, CIRCULAR Y CONVOCATOR
DISTRIBUCION DE TITULO Y TEXTC3, -
CORRESPONDENCIA TABULADA, ROTULD -

A
v -

DE SOBRES Y DEMAS CORRESPO!ND
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ORGANISAAO PUBLICO DESCINTRALIZADO DEL GORBIERNO FEDERAL

TERCER SEMESTRE

ASIGNATURA

RELACIONES HUMANAS

INGLES ITI

ESTADISTICA

LAS RELACIONES HUMANAS, CONCEPTO, ¢
JETIVO Y DINAMICA DE LAS MISMAS EI
LA INTEGRACION DE LOS GRUPOS, ASI <
MO SU IMPORTANCIA.

LA PERSONALIDAD, CONCEPTO, FORMACIZ
EFECTO DE SUS RASGOS EN EL ESTABLEZ:
MIENTO DE LAS RELACIONES HUMANAS,

LA COMUNICACION HUMANA, LOS ELEMENT:
ADECUADOS PARA ESTABLECERLA Y UTIL:-
ZARLA EN EL DESARROLLO SOCIAL DEL
DIVIDUO,

LA INFLUENCIA DE LAS MANIFESTACIONEZS
DE LA CONDUCTA EN LAS RELACICNES =
NAS, LA DINAMICA DE LAS RELACIONEZ
SUS CAMPOS, INFLUENCIA Y DESARROLLZ
DE LAS RELACIONES HUMANAS EN LAS =7
PAS EVOLUTIVAS DEL HOMBRE, CONDICIC'.:
PARA LAS MISMAS EN EL TRABAJO.

PRESENT SIMPLE-PAST, SIMPLE-PRESE.™,
PERFECT SELF-PRONOUS, SHALL/WILL,
NEEDN'T, MUSTN'T USO DE NEEDN'T Y
MUSTN'T PRESENT CONTINUOUS, SOME/L'.:
NO/EVERY ELSE SEMM, LOOK HAVE, TO L°:
THINK-SUPPOSE/HOPE, PRESENT CONTINLUZ
COMO FUTURO RELATIVE CLAUSES HELP, -
OAST PERFECT, DEFINICION EN RELATIVE
CLAUSES PASIVE-SHOULD OUGHT, USE TO
EN AFIRMATIVE INTERROGATIVE Y NEGATI
MUST/MUST HAVE-COULD-TOOQ/ENQUGH, I~
RECT SPEECH, USO DEL COULD,

CONCEPTGS GENERALES, DEFINICION DE &
TADISTICA, REPRESENTACION DE LA REAL
DAD, MUESTREO, VARIABLES, AGRUPAMIE!
TO DE DATOS, PRESENTACION DE LA INFC
MACION, MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL
MEDIDAS DE DISPERSION.

22 -
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ASTGNATURA

CONTABILIDAD 1

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS I

ENCUADERNACION

N

DE LUl I Ny | 1‘\'VLIL\>i\V'l\-.";L PLAIN I

ORGANISMQ PUBLICO CESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO FEDERAL

TERCER SENESTRE

CONTENIDO

NOCIONES PRELIMINARES DE LA CONTABI
LIDAD, SU IMPORTANCIA LEGAL Y ADMI-
NISTRATIVA, LA ESTRUCTURA CONTAELE,
CONCEPTOS BASICOS SU CLASIFICACIGH
DENTRO DEL BALANCE, TEORIA DE LA --
PARTIDA DOBLE RAZONAMIENTO LOGICO -
DE LA MISMA,

LA ACTIVIDAD DE LA EMPRESA COMERCIAL
Y SU REPRESENTACION CONTABLE A TRA-
VES DEL ESTADO DE RESULTADOS,
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS.

DEFINICION, OBJETIVO Y FUNCIONES

DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS,

- DIFERENTES SERVICIOS BIBLIOTEC:A-
RIOS.

- HEMEROTECA.

- MAPOTECA. )

- SERVICIO DE DOCUMENTACION O INFOR

MACION,

~ CONSERVACION Y RESTAURACION DE 14
TERIALES BIBLIOGRAFICOS.

- LA ENCUADERNACION.,

- TIPOS DE ENCUADERNACION,

- INSTALACION DE UN TALLER DE ENCUA
DERNACION, )

- TALLERES DE ENCUADERNACION COMER-
CIALES.

- 23 -




WAL INACTIUINAL U DDUCACIUN PROFESIOUNAL TEUNICA
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO FEDERAL

CUARTO SEMESTRE

ASTGNATURA CONTENIDO

PSICOLOGIA IMPORTANCIA DE LA PSICOLOGIA Y EL
CAMPO DE ACCION DE LOS PSICOLOGOS
LA CONCEPCION HISTORICA Y ACTUAL
DE LA MISMA, SUS CORRIENTES € INTE
RRELACIONES. LA PSICOLOGIA CIENTI-
FICA, LA INFLUENCIA DEL MEDIO AM--
BIENTE Y LA HERENCIA EN EL DESARRO
LLO DEL NINO.

LA CONDUCTA, CONCEPTO, BASES FISIQ
LOGICAS SU INFLUENCIA EN LA SOCIE-
DAD Y EL GRADO DE CULTURA EN EL DE
SARROLLO, LA PERCEPCION, ESTADOS -
DE CONCIENCIA, LA IMPORTANCIA DEL
SUENO Y LA MEDITACION, LOS DIFEREN
TES METODOS DE APRENDIZAJE Y LOS -
MECANISMOS QUE SE INTERPONEN EN
DESARROLLO DE ESTE,

LA IMPORTANCIA DEL PENSAMIENTO, SU

u
-
A

RELACION ENTRE LENGUAJE Y PENSAMIE!
TO. IMPORTANCIA DE LA INTELIGENCI/
Y LA CREATIVIDAD, PROCESOS PARA ME
DIDAS, LA MOTIVACION Y SUS FORMAS,
LA EMOCION, COMCEPTO, NATURALEZA Y
TIPOS DE PERSONALIDAD, FACTORES DE
INFLUENCIA, LA ADAPTACION Y SU IMN-

FLUENCIA.,

INGLES IV EL PRONOMBRE, CLASES Y USOS, ESPECL
FICACIONES, PLURAL, FORMACION, USO
CORRECTO.
EL SINGULAR Y EL PLURAL DE LAS PALA
BRAS.

ADMINISTRACION PUBLICA

. ACAF.345 a3y
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ASTGNATURA

SOCIOLOGIA

CULTURA CONTEMPORANEA

METODO CIENTIFICO

IDIOMA EXTRANJERO

ACAF-346 A-B1

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO FEDERA,

QUINTO SERESTRE

25

CONTENIDO

SURGIMIENTO DE LA SOCIOLOGIA,

LAS CORRIENTES SOCIOLOGICAS,
TECNICAS DE INVESTIGACION,

EL TECNICO PROFESIONAL Y SU SOCIE
DAD INTERDISCIPLINARIA,

DEFINICION, SIGMIFICADO, ELEMENTOS,
CORRELACION, CIENCIAS CORRELACIONA-
DAS, PRIMEROS VESTIGIOS, MESOPOTAMIA
EGIPTO, SUMARIOS, BABILONIA, CHINA,
INDIA, GRECIA, ROMA. CARACTERISTICAS
Y APORTACIOMES. LA EDAD MEDIA Y LOS
GRANDES DESCUBRIMIENTOS.
TRASCENDENCIA ECONOMICA, POLITICA
CULTURAL. )

LA EDAD MODERNA, CAMBIOS CIENTIFICOS
TECNOLOGICOS Y CULTURALES EN EL SI-
GLO, CIVILIZACION Y CULTURAS AFRICA-
NA-MEXICANA,

[{ATURALEZA DEL METODO CIENTIFICO.

LA INVESTIGACION CIENTIFICA, EL PRO
BLEMA Y LA HIPOTESIS, MARCO DE RE-
FERENCIA TEORICO, PROBLEMAS E HIPO-
TESIS, ) )

LA COMPROBACION, LA COMPROBACION --
FORMAL, LA VERIFICACION EXPERIMENTAL
Y NO EXPERIMENTAL.

INVESTIGACIONES ESCOLARES.

EL INFORME CIENTIFICO.

FRANCES 0 ALEMAN.,




ALCAF. 345 A.81

R NP L

IO L L AN AL LGN LA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO FEDERAL

SEXTO SEMESTRE

SIGNATURA

LEGISLACION LABORAL

PROBLEMAS SOCIOECONOMICOS
DE MEXICO

ORGANIZACION DE SERVICICS
BIBLIOTECARIQS

- 26

COMTENIDO

LA RELACION INDIVIDUAL DEL TRABAJO,
LAS CONDICIONES DEL TRABAJO, SINDI-
CATOS Y CONTRATACION COLECTIVA,

LA HUELGA, AUTORIDADES Y PROCESA---
MIENTO.

fIOCIONES DE ECONOMIA., EL PROBLEMA -
DE LA ESCASEZ, FUNCIONES BASICAS, -
PRODUCCION, DISTRIBUCION, CONSUMO, -
EL DINERO, EL SECTOR PUBLICO,
PROBLEMAS ECONOMICOS DE MEXICO,

LA ECONOMIA INTERNACIONAL DE POST-
GUERRA., SITUACION DE LA ECONGMIA NA
CIONAL MEXICANA DURANTE EL PERIODO
1970-1977. )

PROBLEMAS SOCIALES DE MEXICO, EDUCA
CION PUBLICA, PRIMARIA, MEDIA, SUPE
RIOR, DESEMPLEO, VIVIENDA, ETC.

LA ESTRUCTURA POLITICA MEXICANA.
POSIBILIDADES EN LA SOLUCION DE LA
PROBLEMATICA ECONOMICA SOCIAL MEXI-
CANA,

ADMINISTRACION DE BIBLIOTECAS PUBLL
CAS, ORGANIZACION DE SERVICIOS BI-
BLIOTECARIOS, PLANEACION DE SERVI-
CIOS BIBLIOTECARIOS. POLITICAS Y RE
GLAMENTOS DE LOS SERVICIOS BIBLIOTE
CARIOS,



