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|. Datos de identificacion

Espacio educativo donde se imparte

Reestructuracion, 2015

Facultad de Humanidades

Licenciatura

Licenciatura en Ciencias de la Informacion Documental

Unidad de aprendizaje

Carga academica 2

Administracion de unidades
documentales y desarrollo de | Clave L42653
habilidades directivas
2 4 6
Horas tedricas Horas practicas Total de horas Créditos

Periodo escolar en que se ubica | 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Seriacion Ninguna Ninguna
UA Antecedente UA Consecuente
Tipo de Unidad de Aprendizaje
Curso Curso taller | x
Seminario Taller
Laboratorio Practica profesional
Otro tipo (especificar)
Modalidad educativa
Escolarizada. Sistema rigido No escolarizada. Sistema virtual
Escolarizada. Sistema flexible | X No escolarizada. Sistema a distancia
No escolarizada. Sistema abierto Mixta (especificar)
Formaciéon coman
Formacion equivalente Unidad de Aprendizaje
c,mnq UMJO“ MF\P\
)
R
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Il. Presentacién de la guia de evaluacion del aprendizaje

La guia de evaluacior del aprendizaje de la UA: Administracion de Unidades
documentales y Desarrollo de Habilidades Directivas (Clave L42653); esta
concebida de acuerdo a lo que establece el articulo 89 del Reglamento de
Estudios Profesionales vigente de nuestra Universidad Auténoma del Estado de

México que grosso modo establece:

La guia de evaluacion del aprendizaje sera el documento normativo que contenga
los criterios, instrumentos y procedimientos a emplear en los procesos de
evaluaciéon de los estudios realizados por los alumnos. Se caracterizara por lo

siguiente:

a) Servira de apoyo para la evaluacion en el marco de la acreditacion de los
estudios, como referente para los alumnos y personal académico

responsable de |la evaluacion.

b) Son documentos normativos respecto a los principios y objetivos de los

estudios profesionales, asi como en relacién con el plan y programas de

estudio.

Para la UA: Adminisracion de Unidades Documentales y Desarrollo .de
Habilidades Directivas que se ubica en el 3er periodo del curriculum de la carrera
de Licenciado en Ciencias de la Informacion Documental, se considera una
evaluacion sumativa, es decir, con una evaluacién parcial y una final, en la
evaluacion parcial se consideran como evaluables las actividades desarrolladas a
lo largo del curso y por lo tanto se pondera un valor a cada una de ellas, a esto se
agrega un examen escrito a la mitad del periodo que integrara parte de su
calificacion parcial. Como complemento a este porcentaje se suma el puntaje
obtenido en las actividades de las unidades 3 y 4 que comprenden la segunda

mitad del curso para tener un porcentaje del 75%.

Este porcentaje se complementa con el resultado de un examen final ordinario

que tiene un valor del 25% de la calificacion total del curso. A lo largo dgitodpzel
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debe abrevar y desarrollar para el logro de los objetivos planteados.

Se hace énfasis en que el alumno ejercite sus capacidades de organizacion y
liderazgo a través de sus propias habilidades personales, interpersonales vy
gruonales para vincularlos con nuevos esquemas organizativos en el contexto de
las unidades de informacién documental, para ello, se buscé promover y
diversificar técnicas de evaluacion del aprendizaje que reflejen y hagan
significativo el conocimiento como lo son las infografias, lo mapas mentales y las

lecturas criticas, entre otras.

Finalmente, también se considera la parte axiologica en la formacion del discente,
fomentando valores como la responsabilidad, el respeto, la honestidad, la ética y

la responsabilidad social en el ejercicio profesional y en el aspecto personal.

lll. Ubicacién de la unidad de aprendizaje en el mapa curricular

Nucleo de formacion: | Basico

Area Curricular: Administracion

Caracter de la UA: Obligatoria

IV. Objetivos de la formacion profesional.

Objetivos del programa educativo:

e Formar profesionales altamente calificados en materia de procesos
documentales, que resuelvan las necesidades sociales a través de un
conocimiento profundo y solido de las teorias, métodos y técnicas del
fenomeno informativo documental, a través de:

e Destacar las teorias, métodos y practicas del fenémeno informativo
documental para aplicar los procesos documentales en la solucién
de problemas.

e Desarrollar habilidades pedagégicas y didacticas que habiliten al
alumno para la practica docente en los ambitos de intervencién

profesional relacionados directamente con la disciplina. ‘

Investigar en materia de informacion documental con el ob'éf
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¢ Difundir la investigacion cientifica generada por miembros de la
comunidad académica mediante mecanismos de vanguardia
disponibles dentro y fuera de la propia universidad para contar de
manera tangible con elevados indicadores de produccion cientifica.

e Aplicar las tecnologias de la informaciéon y comunicacion a traves de
su conocimiento, evaluacion y su instrumentacidbn a procesos
documentales con el objetivo de eficientar e innovar la practica
documental.

Objetivos del ntcleo de formacion:

Promovera en el alumno el aprendizaje de las bases contextuales teéricas y
filosoficas de la licenciatura en ciencias de la informacion documental, asi como
una cultura basica universitaria de las ciencias y humanidades y la ubicacion en su
campo de estudio.

Objetivos del area curricular o disciplinaria:

e Analizar el desarrollo de la teoria de la Administracion a través del estudio de
las transformaciones de las unidades de informacion y examinar el surgimiento
de estructuras, formas organizacionales y funciones de la administracion,
capacidad para comprender el significado de los principios y conceptos
fundamentales de la administracién.

V. Objetivos de la unidad de aprendizaje.

e Analizar la implementacién de técnicas y herramientas de la administracion
en unidades documentales mediante el analisis de principios de la
direccion, estrategias de motivacion, trabajo en equipo, asi como de gestion
esto a fin de lograr el objetivo establecido en éstas.

VI. Contenidos de la unidad de aprendizaje, y actividades de evaluacion.

Unidad 1. Administracion de las unidades de informacion documental

Objetivo: Identificar las técnicas y herramientas del proceso administrativo
aplicados a una unidad documental, a través de una revision conceptual para
planificar y regular su funcionamiento.

Contenidos:
1.1. Definicion de administracién de unidades de informacién documental
1.2. Antecedentes historicos. S
1.3. Técnicas y procedimientos.
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1.4. Funciones y organizacion.
1.5. Eficacia y eficiencia.

Evaluacion del aprendizaje

Actividad Evidencia Instrumento
Lectura critica del documento:
De la gestion por procesos a la gestion integrada por
procesos. 2014. Disponible
Ensayo

en:<http://www.redalyc.org/articulo.0a?id=360433598002>

Elaboracién de mapa mental de la gestién integrada por
procesos.

Realizacion de un mapa conceptual de la importancia de las
funciones dentro de la administracién

Organizador
grafco

Organizador
grafco

Lista de cotejo

Lista de cotejo

Lista de cotejo

Unidad 2. Administracién de bibliotecas, archivos, museos y otros tipos de

unidades.

Objetivo: Aplicar las fases del proceso administrativo en una estructura organica
documental a través de la elaboracion de un proyecto ejecutivo que analice su operatividad

funcional.

Contenidos:
2.1. Definicion de gestion.

2.2. La organizacion y planeacién estratégica de los servic os.

2.3. Los recursos humanos.
2.4. Control de recursos y servicios.
2.5. Evaluacion de gestion.

Evaluacion del aprendizaje

Actividad Evidencia Instrumento
Lectura critica del
documento: Llanes-Font Control de lectura Rubrica

(2014)

Elaboracion de un ensayo
sobre la gestion aplicada a |
procesos documentales. {

Ensayo
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Los discentes elaboraran en
equipos de 3, dibujos o
esquemas de los
aprendizajes mas relevantes
y con la ayuda de una
camara de video realizaran
tomas de la secuencia e
inclui-an la narracion de los
puntcs que consideran mas
importantes, para su
presentacion con el resto
del grupo.

Material audiovisual

Lista de cotejo

Unidad 3. Desarrollo tecnologico y direccion estratégica.

Objetivo: Analizar la importancia de la direccion estratégica como un proceso
dinamico, mediante su vinculacion a las innovaciones tecnologicas para eficientar
los servicios de informacion de una entidad documental.

Contenidos:

3.1. Desarrollo tecnolégico y servicios de informacion.
3.2. Sociedades con economias basadas en el conocimiento.
3.3. Retos para la administracion de los servicios de informacién.

3.4. Direccion estratégica y alta direccion

Evaluacion del aprendizaje

Actividad Evidencia Instrumento
Lectura Critica de los
capitulos 1y 2 del libro: ; ;
Sanchez (2012) Ensayo Lista dé dotelo

Con base en los items de la
bibliografia propuesta por el

docerte, el discente
elaborara un mapa mental
de la administracion

estratégica y la alta
direccion.

Elaboracion de una
infografia sobre la direccién
estratégica basada en
recursos tecnologicos.

Organizador grafico

Organizador grafico

Rubrica

Rubrica
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Unidad 4. Alta direccion de la administracion de las unidades de informacion
documental.

Objetivo: Analizar las competencias laborales de un director estratégico a través
de las funciones de la Alta Direccion, para aplicarlas en contextos documentales
reales.

Contenidos:
4.1. Desarrollo de habilidades directivas.
4.2. Estrategias de motivacion.
4.3. Trabajo en equipo.
4.4. Gestion moderna y liderazgo.
4.5. Alta direccion de unidades de informacion documental.

Evaluacion del aprendizaje

Actividad Evidencia Instrumento

Con base en la bibliografia
propuesta, el alumno
realizard una lectura critica
acerca de las caracteristicas
personales, interpersonales
y de comunicacion que
requiere la direccion de un
lider.

Ensayo Lista de cotejo

El alumno elaborara una
infografia sobre la aplicacion Organizador grafico Lista de cotejo
de la alta direcciéon a
procesos y entidades
organicas documentales
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Primera evaluacion parcial

Evidencia Instrumento Porcentaje
Ensayo Lista de cotejo 5%
Organizador grafico Lista de cotejo 5%
Organizador grafico Lista de cotejo 5%
Control de lectura Rubrica 5%
Ensayo Rubrica 5%

- M_été;i_e]_l audiovisual Lista de cotejo 5;/(;-_ -
Examen escrito Clave 20%
Ensayo Lista de cotejo 5%
Organizador gréafico Rubrica 5%
Organizador grafico Rubrica 5%
Ensayo Lista de cotejo 5%
Organizador grafico Lista de cotejo 5%

75%
Evaluacion ordinaria final
Evidencia Instrumento Porcentaje
Examen escrito Clave 25%
Evaluacion extraordinaria
Evidencia Instrumento Porcentaje
Examen escrito Clave
Ensayo Lista de cotejo
10
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Evaluacion a titulo de suficiencia

Evidencia Instrumento Porcentaje
Examen escrito Clave 80%
Ensayo Lista de cotejo 20%
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