-\\

! '"EQRjI A |

m——

LY 2R }

— |

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO
FACULTAD DE HUMANIDADES
CIENCIAS DE LA INFORMACION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE ESTUDIO

NOMBRE DE LA ASIGNATURA:

Sistema administrativo de México

GRADO (afio): FASE (semestre): CLAVE: CREDITOS:
Segundo Tercera LID132 8
AREA CURRICULAR A QUE PERTENECE: TIPO! DE ASIGNATURA:
Fundamerktacion Obligmatoria ( X)
Optaciva ()

TOTAL DE HORAS: HORAS TEORICAS: HOR.AS PRACTICAS:

60 30 30

FECHA DE ELABORACION FECHA DE ACTUA LIZACION
Junio de 2000 Julio de 20(D1 3

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUC,ACION CONTINUA. AN(O_WDQ“



ASIGNATURAS DEL AREA | ASIGNATURAS DEL AREA ASIGNATURAS
ANTECEDENTES: CONSECUENTES: SIMULTANEAS DEL
(en relacion con el mapa de (en relacion con el mapa de SEMESTRE:
seriacion) seriacion)

Introduccion a las Ciencias de la
Informacion Documental
Historia de los soportes
documentales

Legislacion documental
Fundamentos filosdficos de las
Ciencias de la Informacion
Documental

Taller de paleografia Il
Archivistica

Sistemas de clasificacion |
Catalogacion |

Teoria de la comunicacién
organizacional

ELABORO:

APROBACION DE
ACADEMIA

Sesion del §/10 /0t

APROBACION DE LOS HH
CONSEJOS
ACADEMICO
Sesiondel 7/ /

Lic. Jorge Reyes Pastrana
DE GOBIERNO
Sesion del /o
17
ASESOR TECNICO: ASESOR DISCIPLINARIO:

Mtra. Ana Maria Oehler de la Mora

Lic. Silvana E. Cruz Dominguez

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1995.




| PRESENTACION

fEsta asignatura es de gran trascendencia en el plan de estudios de la Licenciatura en Ciencias de la
| Informacién Documental, ya que proporciona a los educandos los elementos necesarios para
comprender las estructuras y el funcionamiento del gobiemo mexicano, con énfasis en la
administracion publica federal, del Estado de México y de sus municipios.

Los elementos que se presentan en este curso contribuyen sin lugar a dudas a la comprension de la
teoria de la informacion, pues ésta en nuestro caso, se desenvuelve en el Estado mexicano con sus
normas, estructuras y principios dogmaticos, aiin cuando el documentalista labore en el sector privado
o0 social.

Los conocimientos vertidos en este curso, en los de historia de las instituciones politicas y en el de
legislacion documental, permitirdn a los educandos conocer el entorno que rodea a la actividad
documental y a la informacidn, tomando en cuenta las estrategias y lineas de accidon que establezcan los
gobiemos federal, estatal y municipales en los planes de desarrollo. Esto se complementa con la
normatividad que regula a dichas instancias de gobierno.

NORMAS O REQUISITOS DEL CURSO

Esta asignatura se guia bajo los principios de la participacion activa de los alumnos a través del control
de lecturas, de la exposicion de dudas y de la participacion de practicas en equipos de trabajo. Se
buscara formar al alumno bajo el principio de la objetividad libre de perjuicios dogmaticos, a fin de
respetar el derecho a la diversidad del pensamiento de los grupos que integran la sociedad mexicana,
con Ia finalidad de forjar en los alumnos una cultura de obtencion de buenos resultados a través de la
| constancia, €l estudio y la responsabilidad.

Se fij6 un programa de evaluacidon que proporciona el 60 por ciento de la calificacion a los exdmenes,
el 30 por ciento al control de las lecturas y el 10 por ciento a la asistencia y a la participacion.

Sera requisito indispensable para aprobar la asignatura presentar dos examenes parciales, tener una
asistencia minima del 80 por ciento v presentar mas del 50 por ciento del control de lecturas en el dia
sefialado.

No habra examen ordinario. La calificacion total sera la que se obtenga de la evaluacién de los dos
examenes parciales, del control de las lecturas y de la asistencia y participacion. Quien tenga un
promedio menor a seis puntos o no cumpla con el 80 por ciento de las asistencias y el 50 por ciento del
control de lecturas, debera presentar examen extraordinario.
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CONOCIMIENTOS PREVIOS REQUERIDOS

La asignatura esta disefiada para avanzar consecutivamente en el desarrollo de los temas indicados en
el programa, el cual se compiementard con el comentario de la irnformacién periodistica sobre el
sistema politico mexicano y su administracion publica.

Se da por hecho que los alummos en los ciclos anteriores han obtenido conocimientos basicos de las
ciencias sociales, especialmente de los cursos de historia de las institiiciones politicas, por lo que sélo
se requerira la disposicion del @lumno para obtener los conocimientos sefialados en el programa de la
asignatura, que no son otra cosa mas que la sistematizacion de las escructuras y funciones bésicas del
sistema politico mexicano y de su administracién publica.

B OBJETIVOS GENERALES

Al término del semestre el alumno: *...valorara la estructura de la adrministracién publica mexicana en
sus tres niveles de gobierno y su relacién con la documentacion.”

Asimismo, presentara las nociones tedricas, estructuras y funciones de los entes que integran el
sistema politico mexicano y su administracion publica, tanto a nivel federal, estatal y municipal.

Se busca que el alumno se introduzca al conocimiento de la teoria y la practica de la informacion
documental al entender el entormo que lo rodea, para que al mismo tiernpo se vaya constituyendo en un
ciudadano y en un profesionista que ejerza sus derechos y obligaciores, que en todo momento tome

conciencia de la importancia die estar informado de lo que acontece en el mundo, en el pais, en el
Estado y en la localidad.
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INDICE DE UNIDADES

Unidad I: El Sistema Paottitico Mexicano.
Unidad II: El Poder Legislativo Federal.
Unidad III: El Poder Judicial Federal.
Unidad IV: El Poder Ejecutivo Federal y los érganos auténomaors del Estado.
Unidad V: El Gobierno del Estado de México y los 6rganos aundénomos locales.
Unidad VI: El Gobierna Municipal del Estado de México. .
UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.




DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE _A UNIDAD: [

MEXICANO.

NOMBRE DE A UNIDAD: EL SISTEMA POLITICO

REQUISITOS:

Constitucion Poliitica de 1917.

OBJETIVOS DiE LA UNIDAD:
Al finalizar la amidad el alumno: Comprendera los aspectos tedricos basicos del sistema politico
mexicano, en &special de aquél que se constituyd y fortalecio a partir de la expedicion de la

_

-

PROGRAMACION POR TEMA

l

. Los sistemas politicos
sociales.

2. Las instituciomnes politicas
y sociales.

3. La Constituc:ion Politica de
1917.

4. El presndencvallsmo
mexicano.

Conocera como se integran y
funcionan los sistemas de la
sociedad.

Conocera el origen y
caracteristicas de las
instituciones.

Conocera las instituciones
politicas emanadas de la

Constitucion Politica a partir
de 1824.

Conocera como la figura
presidencial se fortalecio en el
siglo XX.

TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el
alumno: Teo. Prac.
6 6

' ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
Los alumnos reailizaran lecturas sobre estos temas, comentandose las notas periodisticas que mﬂtiven
en la conformacion del sistema politico mexicano y de su administracion publica.

-]
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DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: II

NOMBRE DE LA UNIDAD: EL PODER LEGISLATIVO

FEDERAL

REQUISITOS:

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:

Conocera los rasgos caracteristicos del Poder Legislativo Federal vigente, distinguiendo las
atribuciones y organizacion basica de cada érgano que integra este poder.

-

PROGRAMACION POR TEMA

TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el
alumno: Teo. Prac.
1. Integracion del Congreso |Conocera las principales 4 4

de la Union.

2. Facultades
constitucionales del Poder
Legislativo Federal

3. Facultades de la Camara
de Diputados

4. Facultades de la Camara
de Senadores

5. Facultades de la Comision
Permanente

6. Organos de apoyo técnico
del Congreso de la Union

J

facultades que la Constitucion
le otorga al Poder Legislativo.

Conocera las principales
facultades aue la Constitucion
le otorga al Poder Legislativo

Conocerad las atribuciones y
organizacion de este drgano

Conocerad las atribuciones y
organizacioén de este organo

Conocera las atribuciones y
organizacion de este drgano

Conocera las atribuciones y
organizacion de estos organos

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
El alumno identificara el tipo de soportes documentales que generan las instituciones del gobierno

federal mexicano.
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DATOS DE UNIDAD

|

NUMERO DE LA UNIDAD: Il
NOMBRE DE LA UNIDAD: EL PODER JUDICIAL FEDERAL

REQUISITOS:

que integra este poder.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: conocera los rasgos caractristicos del
Poder Judicial Federal vigente. distinguiendo las altribuciones y organizacion basica de cada érgano

-

PROGRAMACION POR TEMA

Judicial Federal.

2. Facultades del Poder
Judicial Federal.

3. Facultades de la Suprema
Corte de Justicia.

4. Facultades de los
Tribunalgs Colegiados y
Unitarios de Circuito

5. Facultades de los Juzgados
de Distrito. :

6. Facultades del Consrjo de
la Judicatura Federal

7. Facultades del Tribunal
Federal Electoral.

8. Organos de apoyo técnico
del Poder Judicial.

integran este Poder.

Conocera las principales
facultades que la Constitucion
le otorga al Poder Judicial.

Conocera las atribuciones y
organizacion de este organo.
Conocer4 las atribuciones y

organizacion de este 6rgano.

Conocera las atribuciones y
‘organizacion de este organo.

Conocer4 las atribuciones y
organizacion de este organo.

Conocera las atribuciones y
organizacién de este o6rgano.

Conocera los 6rganos que
apoyan a este Poder.

TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
I. [ntegracion del Poder Conocera los organos que 4 4
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DEESSARROLLO DE LA UNIDAD

El alumno ratificara el tipe de soportes documentales que generan l:as instancias del gobierno federal

mexicano
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DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: IV
NOMBRE DE LA UNIDAD: EL PODER EJECUTIVO

FEDERAL Y LOS ORGANOS AUTONOMOS DEL ESTADO

REQUISITOS:

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: conocz=ra los rasgos caracteristicos
del Poder Ejecutivo Federal, distinguiendo las atribuciones y organizacicm basica de cada 6rgano que

integra este poder.

PROGRAMACION POR TEMA

TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HOR.aS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
L. Conceptualizacion de | Conocera los aspectos 6 6

la Administracion Publica.

2. [ntegracion del Poder
Ejecutivo Federal.

3. Facultades del
Presidente de la Republica

4, L4 administracién
publica federal.

5. Evolucion de las
dependencias de la
administracion piblica
federal.

6. Facultades de las
dependencias del gobierno
federal.

7. Organismos del sector
paraestatal federal

tedricos basicos de esta
disciplina.

Conocera quién es el
depositario de este Poder.

Conocera las principales
facultades que la constitucion
le otorga al presidente de la
republica.

Conocerd como se organiza la
administracion publica
federal.

Conocera como evolucionaron
las dependencias federales a
partir de 1891.

Conocera la organizacién
basica y atribuciones
principales de las
dependencias.

Conocer4 la organizacion
basica y atribuciones
principales de fos organos
autdonomos.




ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
El alumno identificara el tipo de soportes documentales que generan las instituciones del gobierno
federal mexicano.
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DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: V
NOMBRE DE LA UNIDAD: EL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO Y LOS ORGANOS AUTONOMOS LOCALES

REQUISITOS:

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: conocera los rasgos caracteristicos de
los Poderes que integran el Gobierno del Estado de México, incluyendo fas atribuciones y organizacion
basica de cada drgano que integra estos poderes.

[

PROGRAMACION POR TEMA

|

los gobiernos estatales y del
Distrito Federal.

2. Bases constitucionales del
Gobierno del Estado de

Meéxico.

3.Integracién del Poder
Legislativo.

4. Integ;acién del Poder
Judicial.

5. Integracion del Poder
Ejecutivo.

6.La administracion publica
estatal.

7.Facultades de las
dependencias.

8. Organos autonomos.

constitucional de los
. gobiernos locales.

Conocera el marco
constitucional del gobierno
estatal.

Conocera la estructura y
atribuciones de este Poder.

Conocera la estructura y
atribuciones es este Poder.

Conocera la estructura y
atribuciones de este Poder.

Conocera la organizacion de
la administracion publica
estatal.

Conocera las atribuciones de
las secreatarias y
procuraduria.

| Conocera las atribuciones
J basicas de estos 6rganos.

TEMA 1 OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS |  BIBLIOGRAFIA
| Al término del tema el Teo. Prac.
I alumno:
|
1. Bases constitucionales de | Conocera el marco 6 6




ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
El alumno ratificara el tipo de soiportes documentales que generan las instancias del gocierno del
Estado de México.
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DATOS DE UNIDAD

ESTADO DE MEXICO

NUMERO DE LA UNIDAD: VI
NOMBRE DE LA UNIDAD: EL GOBIERNO MUNICIPAL DEL

REQUISITOS:

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: conocerd los rasgos caracteristicos
del gobierno municipal del Estado de México, incluyendo las atribuciones y organizacion bésica de
cada organo que integra los ayuntamientos.

L

PROGRAMACION POR TEMA

gobierno municipal.

2.Integracion de los gobiernos
municipales en el Estado de
México.

3. Atribuciones de los
miembros del Ayuntamiento.

estructura basica de los
ayuntamientos de la entidad

Conocera los o6rganos basicos

de los ayuntamientos.

Conocera las atribuciones que
les concede la Ley Organica.

TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1. Bases constitucionales del | Conocera las funciones y 4 4 X

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
El alumno identificara el tipo de soportes documentales que generan las instancias del gobierno
municipal del Estado de México.
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SISTEMA DE EVALUACION

COMPOSICION DE LA CALIFICACION: Dos exdmenes parciales, dos controles de lecturas,
participacion y asistencia.

Participacién y

asistencia

EVALUACIONES
TIPO CONDICIONES Y
N°. CONTENIDO (diagnostica, formativa OBSERVACIONES. PESO
o sumativa) PORCENTUA'L EN LA
CALIFICACION FINAL
1. | Primer examen parcial. |Escrito. 30%
2. | Primer control de Escrito y oral. 15%
lecturas.
3. Participacion y Interactiva. 0.5%
asistencia.
50% Primera evaluacion.
4. | Segundo examen Escrito. 30%
parcial.
5. | Segundo control de Escrito y oral. 15%
6. lecturas. Interactiva. 0.5%

50% Segunda evaluacion.

La calificacidn total de la asignatura se
obtiene de la suma de las dos
evaluaciones. Quien obtenga una
calificacion menor a los 6.0 puntos,
deberd presentar un examen
extraordinario, al igual que los que
tengan una asistencia menor al 80% y los
que no hayan presentado mas del 50%
del control de lecturas.

PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL PROGRAMA

El programa de esta asignatura se revisara periédicamente, presentdndose dichas reformas en el
momento que se conozcan nuevos procedimientos, estructuras y normatividad del sistema politico
mexicano y de su administracion publica. Estas reformas se oficializaran en el siguiente ciclo escolar,
con la autorizacion dela Secretaria Académica y de la Coordinacion de la Licenciatura.
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| PRESENTACION

La paleografia es una materia formativa e instrumental, cuyo conocimiento resulta imprescindible
para el profesional de las Ciencias de la Informacion Documental, ya que a través de ella podra tener
acceso a la documentacion de la época Colonial existente en los archivos historicos del pais y hacer un
correcto manejo de la misma que permita su comprension y clasificacion.

Habiendo adquirido en el Taller de Paleografia I un conocimiento mayormente teérico de la
materia, procede en este semestre profundizar y detallar los capitulos de la escritura en la época
colonial y las abreviaturas para llevar el conocimiento a la practica. Si se han memorizado las
peculiaridades de cada tipo de letra y visto algunos ejemplos de ellas, es necesario ahora aplicar el
método paleografico y leer un numero suficiente de documentos para diferenciarlas, a pesar de las
muchas manos que trazaron cada una de ellas. Los alumnos conoceran las diferentes formas de
transcribir y su causa, asi como también se reforzaran los ejercicios para reconocer los documentos
vistos en el taller [ con base en los elementos que los integran. Se insistird en que los alumnos
comprendan fielmente el tenor documental para conducirlos a la redaccion sencilla y clara del resumen
que finalmente es lo que constituird la cédula catalografica.

NORMAS O REQUISITOS DEL CURSO |

El alumno debera haber acreditado el Taller de Paleografia |

Por tener esta materia el caracter de ‘taller’, la permanente participacion es elemento conductor del
conocimiento, por lo que cada estudiante tendra que contar con su propia 4ntologia de paleografia y
diplomdtica para poder hacer las lecturas y transcripciones de todos los documentos que se vean en
clase.

Del profesor:

- Iniciar puntualmente la clase

- Dar a conocer a los alumnos el programa de la materia

- Establecer las condiciones de presentacion de tareas y trabajos

- Brindar asesoria cuando se requiera

Del alumno:

- Asistir,con regularidad y puntualidad a las clases (80% minimo)

- Mostrar disciplina y participacién en las actividades que se programen

- Elaborar las tareas

CONOCIMIENTOS PREVIOS REQUERIDOS

El alumno debera tener un conocimiento general de la Paleografia, para que a partir de la adquisicién
de nuevas experiencias con documentos pueda manejar los trazos mas caracteristicos de cada letra y
las abreviaturas mas frecuentes, asi como transcribir correctamente el tenor documental.

OBJETIVOS GENERALES |

Al término del semestre el alumno:

- “Explicara el método paleografico a través de la interpretacion de documentos”. T

- Organizara la metodologia para la transcripcion de los documentos antiguos. SO
- Explicard las caracteristicas de las instituciones indianas que generaron tales documentos. €
UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA, AMOM&Q
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iINDICE DE UNIDADES |

Unidad I: El método de la lectura paleografica

Unidad II: La escritura en la Nueva Esparia

Unidad III: Repertorio de abreviaturas indianas

Unidad IV: La escrituracion de los negocios publicos y privados

Unidad V: Comprension del tenor documental y elaboracion de la cédula catalografica

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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| DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: [ REQUISITOS:

NOMBRE DE LA UNIDAD: El método de la lectura paleografica. | El alumno debera tener
presentes los objetivos y
finalidades de la paleografia
para poder realizar la lectura
documental.

(OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:

Aplicara adecuadamente los pasos indicados por el maestro para detectar y solucionar los problemas
de la lectura paleografica.

I PROGRAMACION POR TEMA ]
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1. Comparacion, Reconocera los trazos 2 2 1,2,4,5,6
induccion, deduccion dudosos, comparandolos con

los conocidos.

2. Escritura personal Identificara cualquier tipo de 2 2 1,2,4,5,6
dentro de un tipo letra con base en sus
paleografico caracteristicas,

independientemente de las
peculiaridades subjetivas que
le haya plasmado el escribano.

3. Analisis de nombres de |Identificara los nombres 1 1 1,2,5

personas y lugares propios mas usados en la
época, asi como los de
lugares, dado que la mayoria
de éstos son indigenas.

4. Arcaismos y estilos de | Comprendera el significado 1 1 1,5

redaccion de la época de las palabras y frases hoy en
desuso utilizadas con mayor
frecuencia en los documentos
vistos en clase.

5. Formas de transcripcion | Aplicara la forma de 2 2 5,6
transcribir mas adecuada al
objetivo de su trabajo.

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
Exposicidn del profesor, Lluvia de ideas, lectura comentada
Trabajo con antologia y documentos
Redaccion de conclusiones, Transcripcion de documentos; identificacion en los documentos del tipo de
letra, abreviaturas, numeros, formulas, etc.

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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DATOS DE UNIDAD |

NUMERO DE LA UNIDAD: II REQUISITOS:

NOMBRE DE LA UNIDAD: La escritura en la Nueva Espaiia. Fiaber alcanzado un manejo
fleexible en la lectura de los
dirferentes tipos de letra
urilizados durante la época
cwolonial y aplicacién aceptable
deel método paleografico.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:

Distinguira los principales tipos de escritura utilizados en la Nueva Espaia durante la época
colonial.

PROGRAMACION POR TEMA B
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1. Escritura cortesana Enunciard las principales 1 1 1,2,5,6
caracteristicas de esta
escritura.
2. Escritura procesal Describira las caracteristicas 1 5 1,2,5,6
mas sobresalientes de esta
escritura.
3. Escritura humanistica Identificara las caracteristicas | 2 2 1,2,5,6
de esta escritura.
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
Exposicié(} del profesor, Lluvia de ideas, lectura comentada
Trabajo con antologia y documentos
Redaccion de conclusiones, Transcripcion de documentos; identificaciom en los documentos del tipo de
letra, abreviaturas, numeros, férmulas, etc.

- UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE ELDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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DATOS DE UNIDAD |

NUMERO DE LA UNIDAD: Il REQUISITOS:
NOMBRE DE LA UNIDAD: Repertorio de abreviaturas indianas Tener presentes los principales
sistemas de abreviacion.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:

Distinguira los principales tipos de abreviaturas que aparecen en los documentos coloniales y sus
formas de representaciéon mas comunes.

PROGRAMACION POR TEMA |
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1. Concepto y fundamento |lIdentificara las abreviaturas 1 3 1,2,4,5,6
del uso de abreviaturas | que aparezcan en el texto
documental.

Describira las razones
humanas del uso de las
abreviaturas.

2. Sistemas de abreviacion | Reconocera cada una de las 1 3 1,2,4,5,6
abreviaturas encontradas en
todos los documentos
manejados en clase.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
Exposicidn del profesor, Lluvia de ideas, lectura comentada

Trabajo con antologia y documentos

Redaccion de conclusiones, Transcripcion de documentos; identificacion en los documentos del tipo de
abreviatura.

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: IV
NOMBRE DE LA UNIDAD: La escrituracion de los negocios
publicos y privados

REQUISITOS:

Identificar los documentos mas
fundamentales asi como la
institucidn que los generd.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finahizar la unidad el alumno:

Distinguira a partir del tenor documental los diferentes tipos de documentos

| PROGRAMACION POR TEMA

]

TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1. Real cédula tradicional y | Identificara las caracteristicas 1 3 1,6,7,8
de la via reservada de este apo documental
2. Mandamiento y sus Identificara las caracteristicas 1 3 1,6,7,8
clases de este ipo documental
3. Real Provision y sus Identificara las caracteristicas 1 3 1,6,7,8
clases de este apo documental
4. Protocolos notariales Describira los principales 2 4 1,2,3,5
documentos elaborados por el
escribaro publico
 ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
'Exposicion del profesor, lectura comentada
Trabajo con antologia y documentos

| Redaccion de conclusiones, Transcripcion de documentos; identificacion de los tipos documentales

"UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD V: Comprension del tenor

documental y elaboracion de la cédula catalogréfica

REQUISITOS:

Manejo del método
paleografico y de los tipos
documentales; estar
familiarizado con los
principales tipos de escritura
utilizados durante la época
colonial.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:
Destacara los datos mads importantes del tenor documental necesarios para elaborar un catilogo.

PROGRAMACION POR TEMA

onomastico, tematico y
geografico

que necesita para cada tipo de
indice

TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA

Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:

1. Procedimientos de Interpretara los datos mas 1 3 1,6

catalogacién representativos del tenor

documental para elaborar una
cédula catalografica.

2. Elaboracién de indices | Identificara los elementos 1 1 1,6

| ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
Exposiciony lectura comentada, lectura y discusidn, investigacion, redaccion de conclusiones,
transcripcion de documentos, identificacion de los tipos documentales

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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| SISTEMA DE EVALUACION |

| COMPOSICION DE LA CALIFICACION: Dos exédmenes escritos y tareas |

EVALUACIONES
TIPO CONDICIONES Y
Ne. CONTENIDO (diagnéstica, formativa OBSERVACIONES. PESO
0 sumativa) PORCENTUAL EN LA
CALIFICACION FINAL
1 Unidades I-1IT Formativa Examen escrito: reactivos de
complementacion, opcién multiple y
ensayo (40%)
2 Unidades [V-V Formativo préctico Transcripcion, andlisis paleografico de
las partes integrantes de un documento y
redaccion de la sintesis (40%)
3. |Tareas Sumativa Realizacion de tareas (20%)

PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL PROGRAMA

Se revisara después de cada aplicacion tomando en cuenta la experiencia del profesor y de los
alumnos. Posteriormente lo revisaran y avalaran los profesores del area para ponerlo a consideracion

de la Academia para finalmente ser aprobado por los H.H. Consejos Académico y de Gobierno.
UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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BIBLIOGRAFIA |

BASICA:

l. BRIBIESCA Sumano, Maria Elena. Antologia de paleografia y azplomdtica. Texto y dlbum de
documentos. Toluca, UAEM, 1991.

2. CORTES ALONSO, Vicenta. La escritura y lo escrito. Paleografia y diplomatica de Espafia y
América en los siglos XV1y XVII, Madrid, Instituto de Cooperacion Iberoamericana, 1986.

3. MIJARES RAMIREZ, Ivonne. Escribanos y escrituras publicas en el siglo XVI, México, UNAM,
1987.

4. NUNEZ CONTRERAS, Luis. Manual de Paleografia. Fundamenzos e historia de la escritura latina
hasta el siglo VIII, Madrid, Catedra, 1984.

5. PEZZAT ARZAVE, Delia. Elementos de la paleografia novohispana. México, UNAM, Faultad de
Filosofia y Letras, 1990.

6. RAMIREZ Montes, Mina. Manuscritos novohispanos. México, UNAM, 1990.

REAL DIAZ, José Joaquin. Estudio diplomatico del documento iadiano, Sevilla, Escuela de

Estudios Hispanoamericanos, 1970.

8. TAMAYO, Alberto. Archivistica, Diplomatica y Sigilografia, M=zdrid, Cétedra, 1996.

COMPLEMENTARIA:

1. ALEGRiA, Paula. La educacion en México antes de la conquista. México, Instituto Federal de
Capacitacion del Magisterio, SEP, 1963.

2. FRANCO, José Luis. “La escritura y los codices” en Esplendor deel México antiguo. México,
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, 1959.

3. GARCES G. Jorge. Diplomadtica espafiola y sus peculiaridades em América. Quito, Ecuador,
Archivo de la Cd. de Quito, vol. 25.

4. TORRE Villar, Emesto de la y Ramiro Navarro De Anta. Metodclogia de la investigacion
bibliogrdfica, archivistica y documental. México, McGraw Hill, Z986.

~

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.

FACULTAL
DE HUMANIDA



UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO
FACULTAD DE HUMANIDADES

Lic. en Ciencias de la Informacion Documental

PROGRAMA DE ESTUDIO

NOMBRE DE LA ASIGNATURA: ARCHIVISTICA

GRADO (afio):
2°.

FASE (semestre):
3°.

CLAVE: CREDITOS:
LID133 8

AREA CURRICULAR A QUE PERTENECE:
DISCIPLINAI%. ARCHIVISTICA

TIPO DE ASIGNATURA:
Obligatoria ( X )
Optativa ()

TOTAL DE HORAS:
60

HORAS TEORICAS:

30

HORAS PRACTICAS:
30

FECHA DE ELABORACION
MAYO 2000

FECHA DE ACTUALIZACION

FACL:

E

| _;

DE Y o S,
UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONT[NUM%M%‘BR?};‘;

//Je/f/Ou 2002.

1

'S
wh




ASIGNATURAS DEL AREA| ASIGNATURAS DEL AREA ASIGNATURAS
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(en relacion con el mapa de (en relacion con el mapa de SEMESTRE:
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TALLER DE PALEOGRAFIA |CLASIFICACION SISTEMA ADMINISTRATIVO
ARCHIVISTICA DE MEXICO.
DISPOSICION DOCUMENTAL I |TALLER DE PALEOGRAFIA II
DISPOSICION DOCUMENTAL II |SISTEMAS DE
ORGANIZACION Y CLASIFICACION 1
ADMINISTRACION DE CATALOGACION 1
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Diplomatica
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Mtra. Ana Maria Oehler de la Mora

Lic.Silvana Elisa Cruz Dominguez




PRESENTACION

El curso contempla el estudio de la archivistica de manera global: sus origenes y desarrollo, su
cuerpo teodrico, metodoldgico y técnico . Al respecto se destacan los mecanismos del control
documental, los sistemas integrados de archivos, los dispositivos de cooperacion internacional,
nacional y local. Otro de los aspectos enfatizados es el ciclo de la vida documental y los diversos
archivos en donde deben encontrarse los documentos de acuerdo con éste, hasta llegar a su fase
permanente 0 su eliminaciéon. Asimismo es de vital importancia insistir en la normalizacién
descriptiva.

Para lograr los objetivos planteados se utilizaran recursos didacticos y se realizaran practicas en
distintos tipos de archivos. De igual forma se fomentara el autoaprendizaje y la participacidn activa de

los alumnos.




NORMAS O REQUISITOS DEL CURSO

Del docente:

- Dara a conocer el programa al inicio del curso.
- Asistird puntualmente a las sesiones.

- Asesorara a los alumnos en sus lecturas.

Del alumno:

- Asistird puntualmente a las sesiones.

- Participard activamente en clase.

- Realizara las lecturas y analisis indicados.

CONOCIMIENTOS PREVIOS REQUERIDOS

El alumno debera tener conocimientos de historia de México, paleografia y administracion.

OBJETIVOS GENERALES

Al término del semestre el alumno:
-“Argumentara la trayectoria de la archivistica y su constituciéon como ciencia”.

- “estructurard un plan demdeseroto para la organizacion de los diferentes tipos de archivos, que
satisfaga las necesidades de informacion tanto de la administracién publica o privada como de la
sociedad.”

- Evaluara la necesidad de controlar la produccion, reproducciédn y circulacion de los documentos.
- Planearad la reduccién de costos en un programa de administraciéon de documentos.

- Criticara las sistemas archivisticos de diversas instituciones publicas y privadas.

[ iNDICE DE UNIDADES

Unidad [:  Conceptualizacién y antecedentes de la archivistica
Unidad II: La metodologia archivistica

Unidad III: El sistema integrado de archivos

Unidad IV. Descripcion archivistica.




(

DATOS DE UNIDAD

|

NUMERO DE LA UNIDAD: I
NOMBRE DE LA UNIDAD: Conceptualizacién y antecedentes de

la archivistica

REQUISITOS: Conocimientos
de historia de México, de
administracion y paleografia,

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:

Analizara el concepto y los antecedentes de la archivistica.

I

PROGRAMACION POR TEMA

]

archivistica

concepto administracion de
documentos dentro del cuerpo
tedrico y metodolégico de la
archivistica.

TEMA OBIJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el alumno: |Teo.
Prac.

1. El concepto de archivistica Reconocera el concepto de 1 8,9,12, 13.
archivistica.

2. Antecedentes de la Expondra la trayectoria de la 2 2 7,8,9, 13.

archivistica. archivistica a través del tiempo.
Reconocera los factores que

3. De la archivonomia a la incidieron para incorporar el 2 2 7,8,9 13

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD

Investigacién de los temas.
Lectura y analisis de téxtos.
Elaborar fichas de trabajo.




DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: I1
NOMBRE DE LA UNIDAD: La metodologia archivistica.

REQUISITOS: Conocera el
concepto y los antecedentes de
la archivistica.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:
Distinguira la metodologia archivistica.

PROGRAMACION POR TEMA

TEMA

OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1. Los principios de Reconocerd los principios 2 2 11,2,9,13.
procedencia y orden tedricos de la archivistica.
original.
2. Lanaturaleza de los [dentificara las etapas de la 2 2 12,7,8,9,13
documentos y su ciclo | vida de los documentos.
vital .
3. Administracién de Describira los procedimientos | 2 2 1,2,4,13.
documentos. de la administracion de
documentos.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD

Investigacion de los temas.
Lectura y andlisis de textos.
Elaborar fichas de trabajo.
Exposicioén con acetatos.




[

DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: III

NOMBRE DE LA UNIDAD: El sistema integrado de archivos

REQUISITOS: Haber cubierto
la unidad anterior

[OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:
Tlustrara el proceso que rige al sistema integrado de archivos.

PROGRAMACION POR TEMA

TEMA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al término del tema el
alumno:

HORAS

Teo. Prac.

BIBLIOGRAFIA

1. El sistema integrado de
archivos

2. El archivo de tramite.

3. El archivo de
Concentracion.

4. El archivo historico.

P
S

Reconocera la organizacion
del sistema integrado de
archivos.

Describird las funciones que
se realizan en el archivo de
tramite.

Describira las funciones que
se realizan en el archivo de
concentracion.

Describira las funciones que
se realizan en el archivo
Historico.

2

3,4, 5.

4,5, 6, 10.

4,5,,8,9,10, 12

4,8,9, 12.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD

Analisis de textos.
Discusién dirigida

Practicas archivisticas en el aula y en los distintos tipos de archivos.
Exposicion con rotafolios y acetatos.

n



DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: IV

NOMBRE DE LA UNIDAD: Descripcién archivistica

REQUISITOS: Identificara el
proceso que rige al sistema
integrado de archivos.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: Aplicaré las normas que rigen a la

descripcion archivistica.

PROGRAMACION POR TEMA

TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el alumno: | Teo.
Prac.
1. Conceptualizacion de la | Expondra el concepto de 1 6,8,9, 12,13
descripcidn archivistica. |descripcion archivistica.

2. La guia Reconocera los distintos tipos 2 8,9,11, 12
de guias.

3. El inventario Describira fichas de inventario. | 2 4 (8,9, 12

4. El catalogo. Describira fichas de catdlogode| 2 | 4 [8,9,12.
distintos soportes documentales.

5. Lanorma ISAD (G) Describira los campos de la 2 8,12, 13.
norma de descripcidn

N archivistica.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD

Analisis de textos.
Exposicion.

Identificacién de instrumentos de consulta.

Elaboracion de fichas descriptivas.




[ SISTEMA DE EVALUACION

COMPOSICION DE LA CALIFICACION:

La calificacion total se integrard con la suma de valores porcentuales, de acuerd———
satisfaccion de requerimientos en cada una de las actividades, como a continuacidn se sefiala:
El 10 % restante de las evaluaciones se otorgara de acuerdo con la participacién activa del ex_ -~

durante el desarrollo del curso, mediante la exposicion de planteamientos, observaciones, sug———=

u opiniones que enriquezcan los contenidos del curso y que motiven a sus compaiieros a par—————
los mismos términos y con la entrega de analisis de textos.

{ EVALUACIONES
TIPO CONDICIONES Y
N°. CONTENIDO (diagndstica, formativa OBSERVACIONES. PES——-="-
0 sumativa) PORCENTUALENL.. .
CALIFICACION FINA: -
1 Unidad [y II Formativa Examen escrito, tipo ensayo. 2C
2 Unidad 1T Formativa Examen escrito. Reactivos de

complementacion y ensayo.  3C

3 Unidades Il y IV Sumativa Examen escrito. Reactivos de
complementacién y ensayo. 4t

4 Unidades [-IV Sumativa Participacion activa del estudianr=—=—=—
durante el desarrollo del curso. |

P

( PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL PROGRAMA

Sera necesario revisar los contenidos de este programa al final del semestre con objeto de acti———

de acuerdo con los avances surgidos en este campo del conocimiento.




BIBLIOGRAFIA BASICA

1. Ampudia Melo, José Enrique. “Bases teéricas y programaticas de la modernizaciéon archivistice— =
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO
FACULTAD DE HUMANIDADES

PROGRAMA DE ESTUDIO

NOMBRE DE LA ASIGNATURA:

Sistemas de clasificacién [

GRADO (afio): FASE (semestre): CLAVE: CREDITOS:
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TOTAL DE HORAS: " THORAS TEORICAS: HORAS PRACTICAS:
60
FECHA DE ELABORACION FECHA DE ACTUALIZACION
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ASIGNATURAS DEL AREA | ASIGNATURAS DEL AREA ASIGNATURAS
ANTECEDENTES: CONSECUENTES: SIMULTANEAS DEL
(en relaciéon con el mapa de (en relacién con el mapa de SEMESTRE:
seriacién) seriaciéon)

Desarrollo de colecciones

Sistemas de clasificacion II

Sistema administrativo de México

Catalogacion I1 Taller de paleografia I1

Publicaciones periddicas Archivistica

Bibliografia general Catalogacion [

Bibliografia mexicana Teoria de la comunicacion
organizacional

ELABORO: APROBACION DE APROBACION DE LOS HH
ACADEMIA CONSEJOS
ACADEMICO

Lic. Adan Lozada Macias

Sesion del 2 /04 © 2

Sesion del 5 /o &/ oo

DE GOBIERNO
Sesiondel / /

ASESOR TECNICO:

ASESOR DISCIPLINARIO:

Mtra. Ana Maria Oehler de la Mora Lic. Adan Lozada M.
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PRESENTACION

La licenciatura en Ciencias de la Informaciéon Documental dentro de su amplia gama de asignaturas,
incluye las seriadas de Sistemas de clasificacion, que abarcan los sistemas de clasificacion
archivisticos y bibliotecologicos. Dentro de estos ultimos, el alumno se capacita para clasificar
documentos con base en el sistema decimal de Melvil Dewey y la Biblioteca del Congreso de los
Estados Unidos. En el caso especifico de Sistemas de clasificaicén I, se analizan los sistemas decimal

universal y el decimal Melvil Dewey, con énfasis en este ultimo.

Los sistemas de clasificacion cumplen con dos funciones basicas dentro de la administracion de

documentos: por una parte proporcionan la ubicacion fisica y por otra denotan el contenido temético de

los documentos.

La finalidad del curso serd mostrar, ademas de la parte tedrica, la metodologia para asignar la

clasificacion decimal universal y de Melvil Dewey.
UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.




B NORMAS O REQUISITOS DEL CURSO

Los temas a desarrollar serdn expuestos y/o coordinados por el profesor de la asignatura.
2. Los temas seiialados a los alumnos para investigar, seran expuestos por éstos, en las sesiones

practicas a desarrollar

3. Asistencia puntual a clases tanto por parte del profesor como de los alumnos. Se dara una
tolerancia maxima de 15 minutos para ingresar a clase.

4. Se requerira una participacion activa por parte de los alumnos en la investigacién y exposicion de

temas.
5. Laentrega de trabajos de investigacion debe reunir los requisitos de calidad, limpieza y observar

las técnicas de investigacidn.

[am—

CONOCIMIENTOS PREVIOS REQUERIDOS

| OBJETIVOS GENERALES

Al término del semestre el alumno:
“...determinara cuando utilizar el sistema de clasificacion decimal para bibliotecas.”
Valorara los conocimientos tedricos y practicos, que le permitan conocer la estructura de los sistemas

decimales de clasificacion y asignar la notacion correspondiente a los documentos.

INDICE DE UNIDADES

Unidad I: Generalidades de los sistemas de clasificacion de documentos
Unidad II: Estructurz; del Sistema de Clasificacion Decimal Universal
Unidad III: Estructura del Sistema Decimal de Melvil Dewey

Unidad IV: Practicas de clasificacion de documentos
UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.




DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: I REQUISITOS: Entrega de

NOMBRE DE LA UNIDAD: Generalidades de los sistemas de trabajos de investigacién

clasificacion de documentos solicitados y participacion en
clase

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:
Analizara las caracteristicas de los sistemas de clasificacion de documentos

| PROGRAMACION POR TEMA
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1. Introduccién al curso 1 1 1,4,5,6
2. Concepto y definiciones | Expresara el concepto de los 2 1 1,2,3,4,5,6
de los sistemas de términos relacionados con la
clasificacion asignatura
3. Las partes del Identificara las partes que 2 1 1,6
documento componen a los diversos tipos
de documentos
4. Deteccion temadtica del |Identificaré la temadtica de los 1 1 1,4,5,6,7
documento documentos como elemento
para clasificar
J

HCTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD

Exposicién por parte del pf';ofesor y de los alumnos; anélisis de lecturas, analisis grupal y lluvia de

ideas.
Proyeccion de acetatos
Comentario de lecturas por parte de los alumnos

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/199




DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: I REQUISITOS: Comprender los
NOMBRE DE LA UNIDAD: Estructura del Sistema Decimal temas desarrollados en la
Universal unidad anterior

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:
Distinguira la estructura y caracteristicas del Sistema Decimal Universal (S.D.U.)

PROGRAMACION POR TEMA \
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1. Notacion del Sistema de |Identificara la simblogia que 1 1 1,4,5,6,8
Clasificacidon Decimal | complementa la estructura del
Universal S.D.U.
2. Estructura del S.D.U. Identificara las ramas del 1 1 1,4,5,6,8

conocimiento que componen
la estructura del S.D.U.

3. Esquema de las Identificara las divisiones del 1 1 1,4,5,6,8
divisiones principales S.D.U.
4. Tablas auxiliares del Identificara las tablas 1 1 1,4,5,6,8
S.D.U. auxiliares que complementan
la clasificacién decimal
universal

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
Exposicion por parte del profesor y los alumnos; analisis de lecturas, analisis grupal y lluvia de ideas.
Proyeccion de acetatos y utilizacion de los esquemas de clasificacion.

Participacion de los alumnos en clase, exposicion de trabajos de investigacion y practicas de
clasificacion de documentos.

. UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.




[ DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: III REQUISITOS: Conocer la
NOMBRE DE LA UNIDAD: Estructura del sistema decimal estructura y caracteristicas del
S.D.U.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:
Distinguira la estructura y caracteristicas del Sistema Dewey

PROGRAMACION POR TEMA W
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1. Caracteristicas del Identificara las caracteristicas 1 1 1,4,5,6,8

Sistema Decimal Dewey |del Sistema Dewey

2. Divisiones principales y |Identificara las divisiones y 1 1 1,4,5,6,8
sumarios areas del conocimiento del
Sistema Dewey

3. Uso de laclasificacion | Empleara la secuencia 2 1 1,4,5,6,8
Dewey metodolégica para asignar la
clasificacion Dewey

4. Estructura del Sistema | Aplicara cada uno de los 2 6 1,4,5,6,8
de Clasificacién de elementos que constituyen el
Melvil Dewey sistema (notacion, disciplina,

jerarquia, tablas auxiliares)

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
Exposicion por parte del profesor; analisis de lecturas, analisis grupal y lluvia de ideas.

Proyeccion de acetatos y utilizacion de los esquemas de clasificacion.

Participacion de los alumnos en clase, exposicion de trabajos de investigacion y practicas de
clasificacion de documentos.

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.




I DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: IV REQUISITOS: Participar

NOMBRE DE LA UNIDAD: Practicas de clasificacion de activamente en las practicas y

documentos haber asimilado los temas
tratados en las unidades
anteriores.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:
Aplicara la clasificacién de documentos mediante los sistemas analizados.

B PROGRAMACION POR TEMA

TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA

Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:

Précticas de clasificacién de | Aplicaré la clasificacion 25 8
documentos mediante los sistemas
Decimal Universal y de
Melvil Dewey

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
Exposicidn del profesor, analisis grupal y lluvia de ideas.

Proyeccion de acetatos y utilizacién de los esquemas de clasificacion.

Participacion de los alumnos en clase y practicas de clasificacion.

a UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.



SISTEMA DE EVALUACION

J

Presentacion de trabajos de investigacion, participacion, exposicion de clase y examen final.

COMPOSICION DE LA CALIFICACION: ]

E = excelente (10 puntos), MB = muy bien (9puntos), B = bien (7-8 puntos), R = regular (6 puntos)

|

EVALUACIONES
TIPO CONDICIONES Y
N°. CONTENIDO (diagndstica, formativa OBSERVACIONES. PESO
0 sumativa) PORCENTUAL EN LA
CALIFICACION FINAL |
1 Cumplimiento y Formativa (tedrico- 10%

presentacion de trabajos | practica)
de investigacion

2 Participacion y Formativa (tedrico- 10%
exposiciones en clase practica)

3 Examen final Sumativa (teérico- 80%
practica)

Se aplicara un examen parcial y un
examen final (tedrico-practico)

PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL PROGRAMA

El programa ser4 analizado por la Coordinacién de la Licenciatura para su observacién, sugerencias ¥

en su caso aprobacidn.
Previamente ser% dado a conocer a los alumnos para su enriquecimiento y definicion de forma de

trabajo.
El programa sera enriquecido mediante el desarrollo de los temas con la finalidad de mejorar su

contenido.

]
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BIBLIOGRAFIA |

. AMAT, Nogueira, Nuria. Técnicas documentales y fuentes de informacién. Barcelona:
Bibliografia, 1978. 485 p.

. AMERICAN Library Association. Glosario A.L.A. de Bibliotecologia: y Ciencias de la
Informacidn. Madrid: Diaz de Santos, 1988. 132 p.
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afines. 2ed. Buenos Aires: Marymar, 1976. 465 p.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO
FACULTAD DE HUMANIDADES

PROGRAMA DE ESTUDIO

NOMBRE DE LA ASIGNATURA: CATALOGACION [

GRADO (afio): FASE (semestre): |CLAVE: CREDITOS:
20 3a LID135 6
AREA CURRICULAR A QUE PERTENECE: TIPO DE ASIGNATURA:

Bibliotecologia Obligatoria ( X)
i Optativa ()

TOTAL DE HORAS: HORAS TEORICAS: HORAS PRACTICAS:
60 30 30
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ASIGNATURAS DEL AREA | ASIGNATURAS DEL AREA ASIGNATURAS
ANTECEDENTES: CONSECUENTES: SIMULTANEAS DEL
(en relacion con el mapa de (en relaciéon con el mapa de SEMESTRE:
seriacion) seriacion)

- Desarrollo de colecciones

--Catalogacion II
-Sistemas de clasificacion I
- Publicaciones periddicas

- Sistema administrativo de
México.
Taller de paleografia Il

- Bibliografia general Sistemas de clasificacion |
- Bilbiografia mexicana Archivistica
Teoria de la comunicacion
organizacional
ELABORO: APROBACION DE APROBACION DE LOS HH
ACADEMIA CONSEJOS
ACADEMICO

Lic. Evaristo Hernandez

Sesion del 3 /oe/o0©

Sesion del 5/2¢/ D ©

Carmona DE GOBIERNO
Sesiondel / /
ASESOR TECNICO: ASESOR DISCIPLINARIO:

Lic. Evaristo Hernandez Carmona
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PRESENTACION

El curso involucra el estudio del proceso de catalogacion descriptiva con base en la conceptualizacion,
el andlisis de las normas de catalogacion angloamericanas y sus enmiendas. Con el objeto de aplicar
los conocimientos adquiridos y establecer soluciones originales, se realizan actividades practicas
analiticas de casos seleccionados. El curso termina con aplicaciones de catalogacion en documentos
electronicos asi como discusiones sobre el desarrollo de OPACS (Online Public Access Catalogs) y

disefios de catdlogos de autoridad en linea (automatizados).

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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NORMAS O REQUISITOS DEL CURSO J

Disposicion de la bibliografia

Participacion dinamica de los alumnos en el curso

Limpieza, claridad, objetividad, redaccion y ortografia de calidad en los trabajos solicitados asi como
en las exposiciones requeridas

Disposicion de equipo audiovisual y computarizado

CONOCIMIENTOS PREVIOS REQUERIDOS

Lectura de textos en inglés
Manejo adecuado de equipo audiovisual y computarizado
Manejo de catilogos automatizados

Aplicacion de normas de ré%lcci()n, ortografia y estilo bibliografico

OBJETIVOS GENERALES B

Al término del semestre el alumno:

“Elaborara un registro catalografico descriptivo basado en la primera parte de las reglas de
. . \

catalogacion angloamericanas.

Evaluarda normas y procedimientos para construir registros catalograficos de diferentes soportes

documentales, en particular de: libros, folletos, material cartogrdfico, audiovisual, real 'y

tridimensional.

Evaluara normas y procedimientos para catalogar documentos electronicos, como archivos de datos y

programas para automatizacion.
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INDICE DE UNIDADES |

Unidad I: Introduccion a la catalogacion

Unidad II: Reglas de catalogacion angloamericanas 2* edicion y enmiendas de 1993 y 1997:
erganizacién y aplicaciéon

Unidad III: Puntos de acceso para autores personales y corporativos: normas y analisis de casos

Unidad [V: Catalogacion de documentos electrénicos: normas y casos practicos ¢

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.

B DATOS DE UNIDAD |
NUMERO DE LA UNIDAD: I REQUISITOS: -
NOMBRE DE LA UNIDAD: Introduccion a la catalogacion -Bibliohemerografia ¢

especializada para el tema
-Participacion dinamica de
alumnos

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: Discutird los antecedentes de la .
catalogacion como un método de control bibliografico y documental y{gxaminaré la terminologia "
imvolucrada en la catalogacion descriptiva, tematica; en la construccion de un registro catalografico y
con las partes y componentes de diversos soportes documentales.
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PROGRAMACION POR TEMA

TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
-Antecedentes de la -Describird los antecedentes e | 5 -Chan Lois Man ...
catalogacién y su importancia de la catalogacion -Cataloging and
importancia como un como un sistema de control de clasification an ...
sistema de control informacion documental -Gonzales Escamilla... C
documental
-Terminologia involucrada |Expresar4 la terminologia 4 3 |Chan LoisMan ... 1
con la catalogacion relacionada con el proceso de -Cataloging and ;
descriptiva, temdtica y con |catalogacion descriptiva, clasification an ...
las normas de catalogacién |tematica y con las normas de -Gonzales Escamilla...
catalogacion -Reglas de catalogacidn
angloamericanas y
enmiendas de 1993 y
1997 .
" 11
-Areas y elementos de un Reconocera las areas y 4 2 | -Reglas de catalogacion 0
registro catalografico elementos de un registro angloamericanas y (
catalografico de acuerdo con enmiendas de 1993 y ]
los niveles de descripcion que 1997
se puedan configurar -Cataloging and
clasification an ...
-Gonzales Escamilla...
-Partes y/o componentes de | Reconocera las partes y/o -Reglas de catalogacion
soportes documentales: componentes de soportes 3 3 |angloamericanas y
libros , folletos, material documentales para identificar enmiendas de 1993 y \
audiovisual, cartografico, las fuentes principales de 1997
grafico, tridimensional Y. informacion -Olson... i
electronico. -Cataloging internet...
)
o

fc
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD |
lecturas , exposiciones, manejo de terminologia, evaluacién parcial, anlisis de casos concretos ey

£ ,
UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999. -



DATOS DE UNIDAD

|

NUMERO DE LA UNIDAD: II

organizacion y aplicaciéon

NOMBRE DE LA UNIDAD: Reglas .de catalogacion

angloamericanas 22 edicion y enmienadas de 1993 y 1997:

REQUISITOS: Disposicién de
la reglias de catalogacion
angloamericanas 2° edicién y
enmiendas de 1993 y 1997
-Particiipacion y lectura
dindmaca de alumnos

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al fimmalizar la unidad el alumno: Analizara la estructura de las RCA2,
sus enmiendas y aplicara las normas cesl capitulo I en el proceso de catalogacion descriptiva

PRCDGRAMACION POR TEMA

eleccion de puntos de
acceso

TEMA OBJIZTIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al térrmino del tema el Teo. Prac.
alunmmo:
-Las RCA2: Parte [ normas |Idenm=ficara la estructura de 2 | -Reglas de catalogacion
para la descripcion; parte II, |las RECA2 y analizard el angloamericanas y

conternido de la parte |,
capitulos 1-13

enmiendas de 1993 y
1997
-Hsieh-Yee,Ingnid y
Filiberto Martinez
Arellano. ...

-Origins, content and
future...

-Olson...

-Claus6 Garcia Adelina...
-Map cataloging

| manual..

[ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE.. SUGERIDAS PARA EL DESARROLILO DE LA UNIDAD
Preparacion de un texto explicativo ccon las particularidades de la estructura die las reglas y los alcances
de cada capitulo. Llevar a cabo discussiones en grupo para resolver dudas que se presenten

|

UAEM. FACULTTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: I
NOMBRE DE LA UNIDAD: Puntos de acceso para autores
personales y corporativos: normas y analisis de casos

REQUISITOS: ¢
-Lectura analitica de la
bibdiohemerografia y
descripcion de casos por |~
alumnos

cualquier item

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: Distingwira los puntos de acces
adecuados, para autores personales y corporativos, en la construccion de un registro catalograficc,

| PROGRAMACION POR TEMA

TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAF

Al término del tema el Teo. Prac.

alumno:

Aplicara el punto de acceso 3 3 | -Reglas de catalog:
-Definicion de autoria adecuado para un registro angloamericanasy -
individual y entidad; catalografico, dependiendo enmiendas de 1993 |
eleccion de puntos de del tipo de item y la 1997 i1
acceso y su aplicacidon en la | informacion que presente el -Claus6 Garcia Ad: -
catalogacion descriptiva mismo -Directrices para la

entradas

-Directrices para lc -
registros

-Martinez Ana M.

publicaciones oficiales

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDA

Estudio de casos.relacionados con soportes documentales de tipo audiovisual, grafico, cartografi -

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMO
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DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: IV
NOMBRE DE LA UNIDAD: Catalogacién de documentos
electronicos: normas y casos practicos

REQUISITOS:

Presentacion de resumenes de
las normas relacionadas con la
catalogacion de documentos
electronicos

'OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alummo: Analizara los registros catalograficos
disefiados para documentos electronicos con base en las normas vigentes

PROGRAMACION POR TEMA

TEMA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al término del tema el
alumno:

HORAS

Teo. Prac.

BIBLIOGRAFIA

-Analisis capitulo 8 de las
RCA2 y enmiendas de 1993
y 1997 para catalogacion de
documentos electronicos

-Catalogacion de
documentos electrénicos

Revisara las normas de
catalogacion para documentos
electrénicos: programas de
computadora

Describira registros
catalograficos de tercer nivel
para documentos electronicos

8 |-Reglas de catalogacién
angloamericanas y
enmiendas de 1993 y
1997

-Claus6 Garcia Adelina... .
8 |-Martinez Ana M.
-Marinez Arellano,
Filiberto F. y Lourdes
Milagros

Hsieh-Yee,Ingrd y
Filiberto Martinez
Arellano. ...

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD

Disefio de registros catalograficos hasta tercer nivel de descripcadn

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEZTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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PROCEDIMIENTNTO DE REVISION DEL PROGRAMA

. Al final del curso evaluacion de las termematicas expuestas con investigaciones recientes relacionadas cc

:el tema, articulos, intercambio de expe==eriencias en otras universidades y centrros documentales.

BIBLIOGRAFIA

iClausé Garcia, Adelina. Manuasmal de anidlisis documental: desacripcién bibliogrifica.
‘Pamplona:EUNSA, 1996.

Chan, Lois Mai. Cataloging and clax  ification: an introduction.-- Nueva %ork: McGraw-Hill, 1981

Directrices para las entradas de aw  moridad y referencia/ prol. Justo Garciz melero, trad. Maria
“Dolores del castollo Cuervo-Arango.—— Madrid:ANABAD:, 1993.

Directrices para los registros de amt  roridad de referencia de materia
. Escamilla Gonzalez, Gloria. Interpr  etacion catalografica de los libros.-- 2% de.--México: UNAM,
-Instituto de Investigaciones Bibliograr—zmicas, 1987.

--Hsieh-Yee,Ingrid [y] Filiberto F. Marzmrtinez Arellano. Modificaciones alas reglas de catalogacion y |
.infraestructurade OCLCpara unazna organizacion efectiva de los rewcursos de internet. E:
http://cuib.laborales.unam.mx/~felipe/==/cat internet/modificaciones.htm

"Map cataloging manual.-- Washingtommion: Cataloging distribution Service, 1391.

"Martinez Arellano Filiberto F. Uso deszel catalogo en la biblioteca de la UNAM.— p. 13-18.-- En::
_Investigacion Bibliotecoldgica, vol. 2___:. no. 5 (julio-diciembre) 1988.

' Martinez Atrellano Filiberto F. [y] Louzzmurdes Milagros Vallejo Hernandez. Cattalogacion de
1documentos electrénicos: archivos as de datos y programas.-- México: Informacién Cientifica
"Internacional, 1998.

' Martinez, Ana M.Contrdl de autoridaaeades en catalogos en linea.--p. 80-101.— En: Investigacién
[ Bibliotecoldgica, vol. 11, no. 23 (juliczuo-diciembre) 1997.

!Olson, N.B. Cataloging intermesmet resources: a manual and practical guide. Er
; http://www.oclc.org/ocle/man/92 S6cat/toc. htmr—mm

[ Origins, content and future of AACIRTR2 revised.-- Chicago: American Library Association, 1992.

i Reglas de catalogacién angloamericaranas / preparadas bajo la direccién dell Join Stering Committe fc :
[Revision of AACR, un comite de la A==American Library Association ...[et al.[;: editadas por Michael _ .
| Gorman y Paul Winkler; trad. por Marmmargarita Amaya Heredia.—2* ed., rev. 1 988. Enmiendas de( 1993 )

1 1997.-- Santafé de Bogot4, D.C.:Rojasnas Eberhard Editores, 1998. é
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PROGRAMA DE ESTUDIO

NOMBRE DE LA ASIGNATURA:

Teorla de la comunicacion organizacional

Administracidén

GRADO (ano): FASE (semestre): CLAVE: —_=DITOS.
Segundo Tercera LID136 ]
AREA CURRICULAR A QUE PERTENECE: TIPCODE —_ = =NATURA.
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30
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UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUC/



ASIGNATURAS DEL AREA | ASIGNATURAS DEL ARF A ASIGNATURAS
ANTECEDENTES: CONSECUENTES: SIMULTANEAS DEL
(en relacion con el mapa de (en relaciéon con el mapa de SEMESTRE:
seriacion) seriacion)
Introduccion a la administracion | Teoria general de sistemas Sistema administrativo de México

Administracion de unidades Taller de paleografia II
documentales

Archivistica
Planeacion de servicios
documentales Sistemas de clasificacion |
Diseiio de edificios para Catalogacion
unidades documentales
ELABORO: APROBACION DE APROBACION DE LOS HH
ACADEMIA CONS’EJOS
ACADEMICO
Sesion del 3 /06/ 00 Sesién del 5/04/ o o
Mtra. Elvia Estrada [ara
DE GOBIERNO
Sesiébndel / /

ASESOR TECNICO:

ASESOR DiSCIPLINARIO:

Mtra. Ana Maria Oehler de la Mora Lic. Marcela Velasco Gonzalez <

“UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/19%9.



PRESENTACION

Se pretende que el alumno a través de las diferentes unidades y temas que se presentan a lo largo del
curso, comprenda el proceso de comunicacion, la comunicacion administrativa y deliberativa; su
comparacion, sus procedimientos y los resultados y/o los productos documentales generados en la
actividad administrativa.

Para lograr los objetivos planteados, se llevardn a cabo estudios de caso seleccionados y

dramatizaciones de las diversas formas de comunicacion.

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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NORMAS O REQUISITOS DEL CURSO ]

Del docente:

Dara a conocer el programa al inicio del curso

Asistird puntualmente a las sesiones

Fomentard el aprendizaje y participacion de los alumnos

Del alumno:

Asistira puntualmente a las sesines

Presentara los trabajos y tareas en tiempo y forma acordados.
Participara activamente durante las sesiones.

CONOCIMIENTOS PREVIOS REQUERIDOS

Contar con nociones generales de administracion

~
OBJETIVOS GENERALES
Al término del semestre el alumno: e
. .disefiara un sistema de comunicacion formal en una estructura administrativa.” i

B INDICE DE UNIDADES

Unidad I: Introduccién a la comunicacién
Unidad II: Clasificacion de la comunicacion
Unidad III: Comunicacién administrativa
Unidad IV: Comunicacién formal

Unidad V: Comunicacion deliberativa

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: I

NOMBRE DE LA UNIDAD: Introduccion a la comunicacion

REQUISITOS: Participacion
activa en clase.
Control de lectura.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:
Analizara los antecedentes del proceso de la comunicacidn.

PROGRAMACION POR TEMA

TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA

Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:

Comunicacion: Reconocera los elementos 4 4 1

- Concepto basicos de la comunicacion.

- Origen

- Importancia

- Contenido

- Elementos

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
Investigacion por parte de los alumnos, exposicion de temas y ejercicios practicos.

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.




DATOS DE UNIDAD |

NUMERO DE LA UNIDAD: II REQUISITOS: Haber cursado
NOMBRE DE LA UNIDAD: Clasificacién de la comunicacion la unidad [

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:
Comparara los sistemas de comunicacion en funcion de los medios de transmision.

‘ PROGRAMACION POR TEMA B
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1. Géneros y especies Revisara las distintas 1 1 1,2
clasificaciones que se dan en
la comunicacién con el
proposito de entender sus
variantes.
2. Clasificacion en funcion |Identificara las formas de 1 1 1,2
de los medios de comunicacion con base en los
transmisién medios de transmision.
3. Clasificacion de la Interpretara la division de la 1 1 1,2
comunicacion comunicacion administrativa.
administrativa
4. Lacomunicacion serial | Describird el proceso de la 1 1,2
y a través de mediadores | comunicacion social.
5. El rumor Identificara la forma en que se | 1 1,2
genera el rumor.

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
Investigacion por parte de los alumnos, exposicion de temas y ejercicios practicos; elaboracion de

esquemas de trabajo (mapas mentales) para sintetizar el conocimiento..
UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: Il
NOMBRE DE LA UNIDAD: Comunicacion administrativa

REQUISITOS: Conocer las
formas de clasificacion de la
comunicacion.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: Discutira las relaciones entre la

direccion y la estructura organizativa de una institucién o empresa, respecto de la comunicacion. &
I PROGRAMACION POR TEMA ]
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1. Direccion y Describira las funciones de la | 2 2 2,3
organizacion. organizacion (empresa o
institucion), su direccién, asi
como su interrelacién al
interior de la organizacion.
2. Comunicacién: Revisar el flujo de la 2 2 2,3
- Barreras comunicacion en la
- Efectividad organizacion, sus barreras y
- Objetivo su efectividad.
3. Redes de comunicacion. | Describira la interrelacion de 2 2 2,3
las redes de comunicacion.
UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
Investigacion por parte de los alumnos, exposicion de temas y ejercicios practicos.
. UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: IV REQUISITOS:
NOMBRE DE LA UNIDAD: Comunicaciéon formal. Haber comprendido la unidad
anterior.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:
Analizard el procedimiento para aplicar la comunicacién formal.

i PROGRAMACION POR TEMA S
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1.Comunicacion escrita Reconocera el proceso y los 4 4 2,3

mecanismos de transmision de
la comunicacién formal

escrita.
2. Documentos y Reconocera los diferentes 4 4 2,3
procedimientos de medios de comunicacion
comunicacion formal. formal, sus caracteristicas y

procedimientos.

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
Investigacion por parte de los alumnos, exposicion de temas y ejercicios practicos.

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: V

REQUISITOS:
NOMBRE DE LA UNIDAD: Comunicacion deliberativa. Haber comprendido la unidad
antenor
OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:
Comparara la comunicacion deliberativa y al administracion.
| PROGRAMACION POR TEMA 1
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1. Instrumentos de la Distinguira las caracteristicas 4 4 1,2,3
comunicacion de los instrumentos de la
deliberativa. comunicacion deliberativa.
2. Discusion. Distinguira el tipo de 4 4 1,2,3 |
discusién adecuada. B

UAEM.

FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.

' ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
Investigacion por parte de los alumnos, exposicion de temas y ejercicios practicos.

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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SISTEMA DE EVALUACION

COMPOSICION DE LA CALIFICACION:

Incluye dos examenes escritos, exposicion de dos temas por equipo, y tareas y trabajos.

[ EVALUACIONES ]
TIPO CONDICIONES Y
Ne, CONTENIDO (diagnostica, formativa OBSERVACIONES. PESO
0 sumativa) PORCENTUAL EN LA
CALIFICACION FINAL

1 Unidades [-II Formativa Examen parcial: 30%

2 Unidades IV-V Sumativa Examen final: 30%

3 Unidades [-1I1 Formativa Primera exposicion: 10%

4 |Unidades IV-V Formativa Segunda exposicion: 10%

S Unidades [-V Formativa Tareas y trabajos: 10%

6 Unidades [-V Sumativa Elaboracion de un manual de

comunicacion formal.

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES.

DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL PROGRAMA

Con base en la experiencia del profesor y los alumnos se modificara el programa.

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/ 1999.
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BIBLIOGRAFIA ]

1. Berlo, David K. El proceso de la comunicacion: introduccion a la teoria y a la prdctica,
Argentina, El Ateneo, 1979.

2. Cohen, Gerald J. La naturaleza de la funcién directiva, Madrid, ediciones Diaz de Santos, 1991.

3. Flores de Gortari, Sergio y Emiliano Orozco Gutierrez. Hacia una comunicacion administrativa
integral, México, Trillas, 1999.

4. Koontz, Harold y Heinz Weihrich. Administracion: Una perspectiva global, (tr. Enrique Mercado
Gonzalez), 112, Edicion, México, Mc Graw-Hill, 1998.
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