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PRESENTACION

La asignatura bibliografia general que se imparte en el 7°. Semestre del plan de estudios de
la licenciatura en ciencias de la informacion documental, contribuye a brindar al alumno un
panorama sobre el desarrolio de la bibliografia dentro del contexto mundial y a través del
tiempo, para aterrizar en las bibliografias que se elaboraron en nuestro pais a partir del
siglo XIX. Asimismo aborda los aspectos ténicos de los repertorios bibliograficos y de las

nuevas fuentes de informacion bibliografica.

Otros de los aspectos relevantes que toca esta asignatura es la memoria bibliografica como
memoria colectiva; la descripcion de los incunables y libros antiguos, asi como los aspectos

fundamentales de la codicologia.

Se pretende que al término del curso el alumno defina los conceptos y la metodologia que

distinguen a la bibliografia y al trabajo bibliografico.

[99]



NORMAS O REQUISITOS DEL CURSO

Del maestro:

Dar a conocer el programa y las normas de evaluacion.
Del Alumno:

Presentarse puntualmente a clase

Realizar las lecturas y practicas senaladas.

CONOCIMIENTOS PREVIOS REQUERIDOS

Conocimientos generales de Patrimonio documental y de cultura.

OBJETIVOS GENERALES

Al término del semestre el alumno:
Comprendera los conceptos y las metodologias que distinguen a la bibliografia y al trabajo
bibliografico, asi como la importancia de las diferentes metodologias bibliograficas como parte del
sistema de comunicacion social y de la normalizacion en la recuperacion transmision y elaboracion de

los repertorios.




INDICE DE UNIDADES

Unidad 1. La bibliografia: conceptos generales y metodos.
Unidad 11- Las bibliografias nacionales

Unidad 11I: La bibliografia en México

Unidad 1V La descripcion de un libro

Unidad V- Educacion para la bibliografia.




DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: 1

NOMBRE DE LA UNIDAD: La bibliografia. conceptos generales y

métodos.

REQUISITOS. Conocimientos
de patrimonio documental y
cultura.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: Conocera los conceptos basicos de

la bibliografia.

PROGRAMACION POR TEMA

TEMA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al término del tema el alumno

HORAS

Teo. Prac.

BIBLIOGRAFIA

I. Historia de una tradicion:
el mundo de los impresos.

2. El método bibliografico:
conceptos.

3. Los tipos de repertorios
bibliograficos

Las fuentes de informacion
bibliografica.

a1

Conocera el surgimiento de la
imprenta.

Conocera los aspectos basicos
del método bibliografico.

Expondra sobre los distintos
repertorios bibliograficos.

Investigara acerca de las
fuentes de informacion.




DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: 11

NOMBRE DE LA UNIDAD' Las bibliografias nacionales

REQUISITOS )

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finahzar la unidad el alumno: Discutira sobre las bibliografias

nacionales.

PROGRAMACION POR TEMA

TEMA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al término del tema el
alumno:

HORAS

Teo. Prac.

BIBLIOGRAFIA

1. Concepto de bibliografia
nacional.

2. Historicismo: Estados
nacionales y cultura

3.- El giglo XIX: los grandes
trabajos de recuperacion
histonca.

4 Memona bibliografica
como memona colectiva

5 - Las instituciones
culturales: biblioteca nacional.

Conocera los conceptos de
bibliografia nacional.

Conocera las corrientes
filosoficas que dieron origen
al historicismo.

Discutira acerca de la relacion
entre la elaboracion de
bibliografias nacionales y
otros trabajos de recuperacion
historica.

Analizara la memoria
bibliografica como memona
colectiva.

Discutira acerca de la
biblioteca nacional como una
institucion cultural.




DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: 111

NOMBRE DE LA UNIDAD: La bibliografia en México

REQUISITOS

OBJETIVOS DE LA UNIDAD" Al finalizar 1a unidad el alumno: Discutira sobre los aspectos
fundamentales de la bibliografia mexicana

PROGRAMACION POR TEMA

i

TEMA

OBIETIVOS ESPECIFICOS

Al término del tema el
alumno:

HORAS

Teo. Prac.

BIBLIOGRAFIA

1. Los grandes biblidgrafos,
( Eguiara. Icazbalceta,
Tonbio Medina)

2. El método bibliografico y
la descripcion bibliografica

r'\
3 Las fuentes de informacidn
bibliografica.

<
4. Catalogos nacionales y
colectivos.

5.- Estado del arte de la
bibliografia en México

Analizara los aportes de estos
bibliografos a la bibliografia
nacional.

Discutirg sobre el método
bibliografico.

Discutira sobre las fuentes de
informacion representadas en
libros.

Analizara los distintos
catalogos nacionales.

Expondra sobre los avances
de la bibhografia en México.

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

11



(

DATQOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: 1V

NOMBRE DE LA UNIDAD: La descripcton de un libro.

REQUISITOS:

modemo.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: Describira un libro antiguo y uno

PROGRAMACION POR TEMA

TEMA

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Al término del tema el
alumno:

HORAS

Teo. Prac.

BIBLIOGRAFIA

1 Los incunables

2. El libro antiguo y sus
elementos

3, Evolucion en la
composicion de un libro

5. Datos bibliograficos

utiles. x

4. Impyesos decimononicos.

Analizara las caracteristicas
de los incunables

Describira los elementos del
libro antiguo

Describira la evolucion de la
composicion de los libros.

Describira un impreso del s.
XVIIL

Discutira sobre la relacion de
ciertos datos bibliograficos.

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

NUMERO DE LA UNIDAD: V

NOMBRE DE LA UNIDAD: Educacion para la bibliografia

REQUISITOS:

bibliograficas.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finahzar la umdad el alumno: Analizara las normas internacionales

PROGRAMACION POR TEMA

TEMA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al término del tema el
alumno:

HORAS

Teo. Prac.

BIBLIOGRAFIA

1. Fuentes de informacion
tradicionales y modernas

2 Latecnologia y su utilidad
bibliografica,

3. Las normas internacionales

Analizarj las fuentes de
informacion.

Expondra sobre la ayuda que
brinda la tecnologia en la
elaboracion de bibliografias.
Analizara las normas
internacionales.

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

COMPOSICION DE LA CALIFICACION

EVALUACIONES

Ne.

CONTENIDO

TIPO
(diagnostica, formativa
0 sumativa)

CONDICIONES Y
OBSERVACIONES. PESO
PORCENTUAL EN LA
CALIFICACION FINAL

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO
FACULTAD DE HUMANIDADES
LIC. EN CIENCIAS DE LA INFORMACION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE ESTUDIO

NOMBRE DE LA ASIGNATURA:

Fuentes de informacion

GRADO (ano): FASE (semestre): CLAVE: CREDITOS.
4° 7° LID173 6
AREA CURRICUL AR A QUE PERTENECE: TIPO DE ASIGNATURA:
Teoria derla Informacion Obligatoria ( X )
Optativa ()
TOTAL DE HORAS. HORAS TEORICAS. HORAS PRACTICAS:
60 40 20
FECHA DE ELABORACION FECHA DE ACTUALIZACION

Septiembre de 2002
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ASIGNATURAS DEL AREA
~ANTECEDENTES:
(en relacion con el mapa de
seriacion)

ASIGNATURAS DEL AREA
CONSECUENTES:
(en relacion con el mapa de
seriacion)

ASIGNATURAS
SIMULTANEAS DEL
SEMESTRE:

¢ Fundamentos filosoficos de
las Ciencias de la
Informacion Documental

e Disposicion Documental |

e Resumenes Analiticos y
Tesauros

e Acervos cartograficos

e Metodologia de la
Investigacion 1.

e Reprografia

e Orgamzacion y Admon. de
documentacion activa y
semiactiva.

e Bibliografia mexicana

e Servicios de Informacion

e Seminario de Tesis

e Planeacion de servicios

documentales.

o Conservacion preventiva

e Disposicion Documental 11

e Bibliografia General.

e Metodologia de Ia
investigacion 11

e Admon. De Unidades
documentales.

¢ Fundamentos teoricos de la
conservacion documental

ELABORO:

Lic. Ariel Sanchez Espinoza

APROBACION DE
ACADEMIA

Sesiondel [/ /

APROBACION DE LOS HH
CONSEJOS
ACADEMICO
Sesiondel / /

DE GOBIERNO
Sesiondel / /

ASESOR TECNICO-
M

Lic. Arel Sanchez Espinoza

ASESOR DISCIPLINARIO:

Lic Ariel Sanchez Espinoza

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999
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| -+ PRESENTACION

| Para el profesional de la informacion es fundamental el conocimiento de la existencia v
uso de las fuentes de informacion para su eficiente uso; la evolucidn v el desarrollo de
las tecnologia de informacion ha propiciado una diversidad de éstas como instrumentos
utiles para el estudiante, el docente, el investigador y el diletante, como profesionales de
la informacion es necesario conocer no so6lo de su existencia sino su tipologia, sus

caracteristicas asi como su valor informativo.

Los contenidos informativos de cada una de ellas puede ser diferente, por ello, su uso se
orienta hacia diferentes perfiles de usuarios con diferentes necesidades informativas,
entonces, ante esta situacion habra que conocerlas para fomentar su uso entre sus

usuarlios naturales.

Frente a la diversidad de fuentes existente surge el problema de la produccion
desmedida de ellas, con ello sera necesario evaluarlas para determinar su seriedad,
autoridad y pertinencia.

a
El presente curso esta orientado a conocer cada uno de estos aspectos para fomentar en

) x . . . .
el estudiante de CID una conciencia de su existencia y uso.

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADI'S DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999



L NORMAS O REQUISITOS DEL CURSO

El alumno debera presentarse al menos al 80% de las asistencias durante el semestre para tener
derecho a las evaluaciones v a ala calificacion.

El alumno debera cumplir con los trabajos en tiempo y forma.

El alumno debera sujetarse puntualmente al horario definido para la clase.

El alumno debera presentarse a las evaluaciones el dia indicado

El profesor debera presentarse puntualmente a clases

El profesor dara revision de examen unicamente el dia que acuerde con el grupo

Solo se aplicara examen el dia programado.

CONOCIMIENTOS PREVIOS REQUERIDOS

El estudiante debera contra con conocimientos minimos de resumenes documentales, uso de tesauros,
metodologia de la investigacion y reprografia.

B OBJETIVOS GENERALES

Al término del semestre el alumno: Aplicara los conocimientos teoricos para identificar, revisar vy
Al . R . . . - .
evaluar el contenido de diferentes fuentes de informacion para el disefio de un instrumento en formato

digital que compile las fuentes seleccionadas con base en una tematica previamente definida.

%

B INDICE DE UNIDADES

Unidad 1. Introduccion a las fuentes informacion

Unidad 11: Las fuentes documentales

Unidad 11I: Las fuentes de informacion bibliografica

Unidad 1V Criterios de seleccion y evaluacion de las fuentes documentales

Unidad V: Elaboracion de trabajo final

|

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




DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD 1
NOMBRE DE LA UNIDAD: Introduccion a las fuentes de
Informacion

REQUISITOS
Haber cursado el sexto semestre
i de la licenciatura en CID.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: Conocera el sustento teorico del
surgimiento del concepto de fuentes de informacion . sus caracteristicas. asi como las funciones

documentales relacionadas con las fuentes de informacion.

PROGRAMACION POR TEMA

TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS |  BIBLIOGRAFIA

Al término del tema el
alumno:

Teo. Prac.

1. Introduccion. Identificara los conceptos de

2. Informacion. informacion, comunicacion y
comunicacion y | documentacion para su
documentacion aplicacion correcta.

3 Los contextos de Ia
informacion y la
documentacion
3.1 Caracteristicas de la

documentacion
3.2 Funciones de un
documento
3.3 Naturaleza y
.caracteristicas  del
documento.
3.4 Funciones de la
documentacion,
3.5La busqueda | Caracterizara el proceso de
Bibliografica. una busqueda general, una
3.5.1 Busqueda bibliografica en un medio
General automatizado, asi como en
3.5.2 Busqueda Internet.
automatizada
3.5.3 Busqueda
bibliografica
en Internet
3.6 Otras operaciones
documentales
3.6.1 Seleccion
documental
362 Tratamiento

10

10

1,2,3

12,3

K

h




documental
Analisis
documental
Difuston
documental
Difusion
General
Difusion
Bibliografica
Diseminacio
n selectiva de
la
informacion

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

NUMERO DE LA UNIDAD: 11

NOMBRE DE LA UNIDAD: Las fuentes documentales

REQUISITOS.
Contar con el sustento teornco
de la unidad 1

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:
Conocera la tipologia de las fuentes documentales e Identificara su tipologia

L

PROGRAMACION POR TEMA

]

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

1 Definicion vy tipologia | Conocera los conceptos que le | 5 123
a. Concepto permitiran contextualizar en el
b. Tipologia terreno de la profesion a las

1. Porsu fuentes documentales.
procedenci
a

ii. Por el canal
utilizado

1i. Porla
cobertura
geografica

v Porel
grado de
adecuacion
de la

n informacid

n

v. Por el tipo
de
informacio
n -

2 Sistemas Documentales 5

a. Sistemas
Bibliotecarios
b. Sistemas
centrales
documentales
1. Centros
nactonale
S
1. Centros
internacio
nales




. Centros
especializ
ados

iv  Servicios
de
document
acion.

Sistemas de
analisis o bancos
de informacion

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




L

DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD. 111
NOMBRE DE LA UNIDAD Las fuentes de informacion
bibliografica

REQUISITOS.
Conocer la tipologia de las
tuentes documentales.

L

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:
Identificara las fuentes de informacidon que se ubican dentro de las fuentes documentales

L

PROGRAMACION POR TEMA

]

a. Libros fuentes consideradas como
b. P. Periodicas primarias y secundarias para
¢. Informes ubicarlas como 1nstrumentos
cientificos y de transferencia de
técnicos informacion.
d. Proyectos de
investigacion
e. Actasde
congresos
£ Tesis
g. Catalogos
" comerciales
h. Normas
1. Patentes

2. Documentos
Secundarios ¢

a. Catalogos de
bibliotecas

b. Catalogos
colectivos

¢. Bibliografias

d  Guias
bibliograficas

e. Repertorios o
directorios

f  Anuarios

~

3. Fuentes de informacion
de matenales no
librarios

TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno
1  Documentos Primarios | Caracterizara cada una de las| 10 1,2.3.456,7.89 10

2T T2 0




Fuentes
Electronicas
Musica
Cartografia
Audiovisual !
Multimedia
4. Lasredes de
informacion como
fuentes de informacion

o a6 o

v

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

NUMERO DE LA UNIDAD: 1V

NOMBRE DE LA UNIDAD: Criterios de seleccion v evaluacion de

las fuentes de informacion

REQUISITOS.

Conocer los conceptos de
fuentes documentales y fuentes
de inrormacion.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: ldentificara y evaluara los elementos
que le permitan valorar las fuentes de informacion existentes.

PROGRAMACION POR TEMA

TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al termino del tema el Teo. Prac.
alumno:
1. Impresos Aplicara las técnicas 10 4,5,6,7,8,9, 10

a. Elementos
apreciables en
las partes
preliminares de
las obras
impresas.

b. Elementos
apreciables en el
cuerpo principal
de las obras
impresas.

c. Objetividad

d. Actualizacion

e. Presentacion
Matenal de la
obra

2. Recursos electronicos

a. Formatos fuera

de linea
b. Bases de datos
¢. Sitios WEB.

existentes para identificar el
valor informativo de la
fuentes de informacion.

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: Trabajo final. Haber cursado Jas umdades 1,
2.3y4
OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: Realizara un trabajo en el que ]
aplique el conocimiento adquirido en el curso.
[ PROGRAMACION POR TEMA ]
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA |
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
Elaboracion del trabajo final | Elaborara un instrumento que 20 1,2,3.4.5,6.7,8,9,10
compile una serie de fuentes
de informacion
especializadas.

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



SISTEMA DE EVALUACION

COMPOSICION DE LA CALIFICACION

Dos evaluaciones (1 examen parcial y un final) con valor del 40% de la calificacion.

Trabajo final 60% calificacion.

EVALUACIONES
TIPO CONDICIONES Y
N°. CONTENIDO (diagnéstica, formativa OBSERVACIONES. PESO
0 sumativa) PORCENTUA’L EN LA
CALIFICACION FINAL

1 Unidades 1 vy 2 Formativa Promedio con la evaluacion 2 (40%)
2 Unidades 3 y 4 Formativa Promedio con la evaluacion 1 (40%)
3 Todo el curso Sumativa 60%

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




PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL PROGRAMA

El presente programa se retroalimentara ala tinal del semestre tanto por los alumnos como por el
docente para proponer mejoras, adaptaciones v actualizaciones, mismas que se sancionaran en reunion
de academia.

UAEM FACULTAD DF HUMANIDADES DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO
FACULTAD DE HUMANIDADES

PROGRAMA DE ESTUDIO

NOMBRE DE LA ASIGNATURA:

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION 11

GRADO (afio): FASE (semestre): CLAVE: CREDITOS:
4° 7° LID175 6
AREA CURRICULAR A QUE PERTENECE: TIPO DE ASIGNATURA:
A
INVESTIGACION Obligatoria ( X)
Optativa ()
TOTAL DE HORAS: HORAS TEORICAS: HORAS PRACTICAS:
60 60 0
FECHA DE ELABORACION FECHA DE ACTUALIZACION
SEPTIEMBRE 2002

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

- Estadistica Aplicada a las
Ciencias de la Informacion
Documental

- Metodologia de la
Investigacion |

Seminario de Tesis |
Seminario de Tesis 11
Seminario de Tesis I11

- Disposicion Documental 11

- Bibliografia General

- Fuentes de Informacion

- Admunistracion de Unidades

Documentales

- Fundamentos Teoricos de la

Conservacion Documental

ELABORO:" APROBACION DE APROBACION DE LOS HH
ACADEMIA CONSEJOS
ACADEMICO

Mtra. Ana Maria Oehler de la
Mora
Mtra. Elvia Estrada Lara

Sesiondel / /

Sesiondel / /

DE GOBIERNO
Sesiondel / /

ASESOR TECNICO:
Mitra. Ana Maria Oehler de la Mora

ASESOR DISCIPLINARIO:
Mtra. Elvia Estrada Lara

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




PRESENTACION

Es de vital importancia que el profesionista de Ciencias de la Informacion Documental cuente con la
metodologia necesaria que le permita indagar nuevas formas de conocimiento sobre el avance que dia
a dia se genera sobre su drea de estudio, por lo que dentro del plan de estudios de esta carrera se cuenta
con una serie de asignaturas encaminadas a desarrollar en el estudiante una actitud propositiva ante
cualquier situacion profesional que enfrente, como producto de la investigacion basada en la disciplina

y busqueda exhaustiva y metddica de conocimientos.

La asignatura metodologia de la investigacion Il es la segunda de la serie y tiene como propdsito
fundamental revisar las fases de la investigaciéon documental y de campo, asi como la elaboracion del

reporte final de la investigacion.

Es de hacer notar que al tiempo que se revisa la teoria sobre cada fase del proceso, los estudiantes
llevaran a la practica lo revisado tanto en clase como en trabajo de casa. Asi, elaboraran cada fase a fin
de concluir, al finalizar el semestre, un reporte de la investigacion que hayan realizado. Cabe aclarar

que ésta sera la que se derive del proyecto de investigacion que fue elaborado en el semestre anterior.

El conoaimiento de los dos cursos de metodologia de la investigacion, serviran de base para que el

alumno realice los seminarios de tesis con mayor fluidez.
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[ NORMAS O REQUISITOS DEL CURSO ]

Profesor v alumnos:

- Puntualidad
- Cumplimiento de tareas y compromisos adquiridos
- Asistencia minima al 80% de las sesiones-

CONOCIMIENTOS PREVIOS REQUERIDOS l
Haber realizado el proyecto de investigacion requisitado en Metodologia de la investigacion | ]
[ OBJETIVOS GENERALES |

Al término del semestre el alumno:

- Expondra su reporte de investigacion

- Valorara el reporte de investigacion de sus compaiieros de grupo

INDICE DE UNIDADES ]

Unidad I: Fases de la investigacion documental

Unidad II: Fases de la investigacion de campo

Unidad III: Reperte final de la investigacion
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DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: |
NOMBRE DE LA UNIDAD:

Fases de la investigacion documental

REQUISITOS:
Proyecto de investigacion

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:
Analizara el proyecto de investigaciobn
USlaborara un contenido tentativo para la investigacion documental

-

PROGRAMACION POR TEMA

S I SR R o B

TEMA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al término del tema el
alumno:

HORAS

Teo. Prac.

BIBLIOGRAFIA

1. Proyecto de investigacion

2. Investigacion documental

3. Marco tedrico

- Rewvisara la coherencia de
los elementos que
componen el proyecto de
investigacion

- Describira el contenido
tentativo del marco teorico

- Elaborara fichas de trabajo
para conformar el marco
tedrico de la investigacion

- Redactara el marco teorico
de la investigacion

4

Investigacion previa

Analisis de investigacion previa
Analisis bibliografico ¥
Discusion en grupo
Elaboracion de fichas

ACTIVIRADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
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| . DATOS DE UNIDAD ]

NUMERO DE LA UNIDAD: 11
NOMBRE DE LA UNIDAD:
Fases de la investigacion de campo

REQUISITOS:
Haber concluido lo estipulado
en la umdad 1

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: o
- Elaborara los instrumentos de recopilacion de informaciéon de campo relacionados con su tema de
investigacion
- Aplicari los instrumentos elaborados
| PROGRAMACION POR TEMA ]
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1. Instrumentos para - Describira los diferentes 8
recopilacion de informacion instrumentos utilizados en
€n campo investigacion de campo
2. Elaboracion de - Diseiara los instrumentos | 4
instrumentos que convengan a la
recopilacion de la
informacion que requiere
3. Normas de aplicacionde |- Aplicara los instrumentos, | 4
instrumentos respetando las normas |

Investigacion previa

Anilisis de investigacion previa
Analisis bibliografico®
Discusion en grupo

L

| ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
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| DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: 111
NOMBRE DE LA UNIDAD:
Reporte final de la investigacion

REQUISITOS:
Haber concluido lo estipulado
en la unidad 11

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

- Elaborara el informe final de su investigacion

| PROGRAMACION POR TEMA ]
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1. Elementos del reporte de |-  Analizard las partes que 12
investigacion conforman el reporte de
investigacion y su
contenido
- FElaborard su reporte de
investigacion
- Expondra su reporte de 14
| investigacion
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SUGERIDAS PARA EL DESARROLLO DE LA UNIDAD
Investigacion previa
Analisis dg investigacion previa
Andlisis bibliografico
Discusion en grupo
L
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i SISTEMA DE EVALUACION |

COMPOSICION DE LA CALIFICACION:

- Participacion:
- Entrega puntual de tareas
- Reporte final (/oral v escrito)
EVALUACIONES
TIPO CONDICIONES Y
N°. CONTENIDO (diagnostica, formativa OBSERVACIONES. PESO
0 sumativa) PORCENTUAL EN LA
CALIFICACION FINAL
1 Participacion Formativa
Entrega puntual de Formativa
tareas
Reporte final Sumativa
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PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL PROGRAMA B

., . ..
Se revisard una vez que termine el semestre tomando en cuenta la experiencia de los alumnos y el
profesor.

Se llevara a aprobacién de Academia y de consejos
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BIBLIOGRAFIA

UAEM. FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA. AMOM/1999.
9




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO
FACULTAD DE HUMANIDADES

PROGRAMA DE ESTUDIO

NOMBRE DE LA ASIGNATURA.

Administracion de unidades documentales.

GRADO (aio):
4°,

FASE (semestre): |CLAVE:

70 LIDI 74

CREDITOS: 6

Administracion

AREA CURRICULAR A QUE PERTENECE:

TIPO DE ASIGNATURA:
Obligatoria ( X)
Optativa ()

TOTAL DE HORAS. 60

HORAS TEORICAS: 30

HORAS PRACTICAS: 30

FECHA DE ELABORACION
Septiembre 2002

FECHA DE ACTUALIZACION

[ Je Mo, 2eez, U_;f_-_‘"




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)
- Introducciéna la - Planeacion de servicios|- Disposicion Documental I1

Administracidon

documentales

de 2002 /

- Bibliografia General
- Teoria de la comunicacion | Disefio de  edificios para
organizacional unidades documentales - Fuentes de Informacion
- Teoria general de sistemas - Metodologia de la
Investigacion 11
- Fundamentos teoricos de la
conservacion Documental
B ELABORO: APROBACION DE APROBACION DE LOS HH
Lic. Juan Alba Leonel ACADEMIA CONSEJOS
_ ACADEMICO
Sesion del / 7 de noviembre |Sesiondel / /

DE GOBIERNO
Sesiondel / /




ASESOR TECNICO:

Lic. Silvana Elisa Cruz Dominguez

ASESOR DISCIPLINARIO

e

[_ -




PRESENTACION

La asignatura administracion de unidades documentales, constituye una de las materias que brindaran
al profesional de la informacion documental, las bases para administrar cualquier tipo de unidades
documentales. En efecto, la administracion, tan cara a las instituciones, ha sido tomada en cuenta en
este nuevo plan de estudios en una sola asignatura; el antiguo plan contemplaba una asignatura para
cada tipo de unidad, lo cual hacia repetitivas ciertas partes de los programas, ahora tal problema no
existe, pues en esta asignatura se trata en primer lugar de todo el proceso administrativo y

posteriormente se aborda la administracion especifica para cada unidad documental.

El curso, que se desarrolla durante el séptimo semestre, se estructura en cinco umidades, las cuales
abordan el proceso de la administracion y tocan puntos esenciales de la administracion de bibliotecas

archivos y centros de documentacion.
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L NORMAS O REQUISITOS DEL CURSO

El profesor: Dara a conocer el programa en la pnimera sesion y discutira con los alumnos la forma de
evaluacion.

CONOCIMIENTOS PREVIOS REQUERIDOS

Conocimientos generales de administracion, comunicacion de las administraciones y teoria de

sisternas.

B OBJETIVOS GENERALES

Al término del semestre el alumno:
]
- Presentara un marco de referencia compuesto por los principales elementos y herramientas de la

administracion, presentando interés en el ambito de las bibliotecas y centros de informacion.
v




INDICE DE UNIDADES

Unidad I: DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION: UN VISTAZO HISTORICO
Unidad 1. DESCRIPCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION

Unidad 11I: EL PROCESO DE PLANEACION

Unidad 1V:ORGANIZACION

Unidad V: PERSONAL
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DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: II

Administracion

NOMBRE DE LA UNIDAD: Descripcion general de la

REQUISITOS.

administrativo.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: Discutira acerca del proceso

PROGRAMACION POR TEMA

TEMA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al término del tema el
alumno:

HORAS BIBLIOGRAFIA

Teo. Prac.

1.- Proceso administrativo

1.1 Planificacion

1.2 Organizacion

1.3 Direccidn

1.4 Control

2.- Niveles de
administracion

3.- La administracion en
Meéxico

3.1 antecedentes
3.2 situacion actual

Conocera el proceso
administrativo

Conocera los niveles de
administracion

Conocera el desarrollo de la
administracion en México.




[ . DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: 111 REQUISITOS

NOMBRE DE LA UNIDAD: El proceso de Planeacion

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la umdad el alumno: Analizara el proceso de planeacion.

L PROGRAMACION POR TEMA
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1.- Fundamentos de la Expondra sobre los
planeacion (definicion, fundamentos de la planeacion

objetivo, factores, tipos, etc)

2.- Planeacion prospectiva | Conocera los elementos de la
planeacion prospectiva.

3.- Planeacion estratégica Discutira acerca de la
(diferencia entre planes diferencia entre planes
estratégicos y operativos) estratégicos y operativos

4.- Administracion por Conocera la administracion
objetivos por objetivos.

5.- Vision, mision, metas y | Analizara los objetivos de las
objetivos de la Biblioteca unidades documentales.
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DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: IV o

NOMBRE DE LA UNIDAD: Organizacion

REQUISITOS:

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: Anatizara los procedimientos de la

organizacion.

PROGRAMACION POR TEMA

TEMA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al término del tema el
alumno:

HORAS BIBLIOGRAFIA

Teo. Prac.

1.- Las organizaciones y la
administracion: conceptos
basicos

1.1 Tipos de
organizaciones

1.2 Centros Documentales
como organizacion

1.3 Estructura
organizacional

1.4 tipos de estructura
organizacional

2.- Division del trabajo
(ventajas y desventajas)

Comprendera la diferencia
entre organizacion y
administracion.

Conocera los diferentes tipos
de organizaciones

Expondra sobre la estructura
de un centro de
documentacion.

Discutira sobre la estructura
organizacional.

Conocera los distintos tipos
de estructura organizacional.

Conocera las ventajas y
desventajas de la division del
trabajo.
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| DATOS DE UNIDAD .

NUMERO DE LA UNIDAD: V REQUISITOS:

NOMBRE DE LA UNIDAD: Personal

OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno: Analizara los puntos relevantes del
tema.

| PROGRAMACION POR TEMA ]
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:
1.- Tipos de staff Conocera los tipos de staff
2 - Perfil de puestos Discutira acerca de los

puestos en una organizacion
3.-Reclutamiento y sueldo | Discutira acerca de las formas
. de reclutamiento.

4.- Evaluacion del Analizara los procedimientos
desempefio para evaluar el desempefio.
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DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: V1 REQUISITOS:
NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccién
OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno:
PROGRAMACION POR TEMA |
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno;

1.- Elemento humano de la
organizacion

2.- Motivacion (teorias de la
motivacion)

3.-Lidergzgo (Tipos de
Liderazgo)

4.- Comunicacion (proceso
y tipos de comunicacién)
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DATOS DE UNIDAD

NUMERO DE LA UNIDAD: V11 REQUISITOS.
NOMBRE DE LA UNIDAD: Principio de control
OBJETIVOS DE LA UNIDAD: Al finalizar la umdad el alumno:
i PROGRAMACION POR TEMA
TEMA OBJETIVOS ESPECIFICOS | HORAS BIBLIOGRAFIA
Al término del tema el Teo. Prac.
alumno:

1.- Proceso de control
2.- Tipos de control

3.-Cualidades de un sistema
de control

4.- Administracién total de
la calidad en las Bibliotecas.
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SISTEMA DE EVALUACION

COMPOSICION DE LA CALIFICACION:

- Asistencia minima del 80% para tener derecho a evaluacion

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

1 Entrega de lecturas para Fichas de lecturas manuscritas legibles o

cada clase (fichas de amaquina 30%

lecturas

Y . 20 %

2 Participacion activa en

clase y exposiciones
3 Examen Parcial 20 %

Incluye introduccion, contenido,

4 | Proyecto final, “caso a

resolver”’, maximo 10

cuartilla’

conclusiones, citas bibliograficas y obras

consultadas 30 %

' NOTA: La resolucién del caso del proyecto final debe de ir justificada de acuerdo a lo estudiado durante el curso.
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BIBLIOGRAFIA

e AT T
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