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I. Datos de identificacion
Espacio educativo donde se imparte

Reestructuracion, 2

Facultad de Humanidades

Licenciatura

Licenciatura en Ciencias de la Informacion Documental

. o Administracion de Unidades Clav
Unidad de aprendizaje Documentales y Desarrollo de & L42653
Habilidades Directivas
Carga académica 2 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 Investigacion |
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

Formacién comun

Formacion equivalente

Mixta (especificar)

Unidad de Aprendizaje
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Il. Presentacion de la guia pedagégica

Este instrumento pedagdgico denominado “Guia didactica de la Unidad de Aprendizaje de
Administracion de unidades documentales y desarrollo de habilidades directivas”, Ha sido elaborada
conforme lo sefiala el Articulo 87 del Reglamento de Estudios Profesionales vigente.

Esta es un documento que complementa al programa de estudios, no tiene caracter normativo, sin
embargo, tiene por objeto proporcionar recomendaciones al discente para la conduccion del
proceso de ensefianza aprendizaje. Su caracter indicativo otorgard autonomia al personal
académico para la seleccion y empleo de los métodos, estrategias y recursos educativos que
considere mas apropiados para el logro de los objetivos.

Por su parte, los programas de estudio, son documentos normativos respecto a los principios y
objetivos de los estudios profesionales, asi como en relacion al modelo curricular y el plan de
estudios de la carrera. Es de observancia obligatoria para autoridades, alumnos, personal
académico, administrativo y es el referente para definir las estrategias de conduccion del proceso
de ensefianza-aprendizaje, el desarrollo de las formas de evaluacion y acreditacion de la unidad de
aprendizaje (UA), la elaboraciéon de materiales didacticos y los mecanismos de organizacion de la
ensefianza.
El disefio de esta guia pedagogica responde al Modelo Educativo de la Facultad de Humanidades,
en el sentido de ofrecer un modelo de ensefianza centrado en el aprendizaje y en el desarrollo de
habilidades, actitudes y valores que brinde a los estudiantes la posibilidad de desarrollar sus
capacidades para identificar la estructura y funcionamiento de la sociedad, los agentes y las formas
de organizacion, asi podréd comprender su manifestacién en el territorio y su inclusion en la
dinamicas productivas sociales.
El enfoque y los principios pedagdgicos que guian proceso de ensefianza aprendizaje de esta UA,
tienen como referente la corriente constructivista del aprendizaje y la ensefanza, segun la cual el
aprendizaje es —también-, un proceso constructivo interno que realiza la persona que aprende a
partir de su actividad interna y externa y, por intermediacién de un facilitador que propicia diversas
situaciones de aprendizaje para facilitar la construccion de aprendizajes significativos
contextualizando el conocimiento.
Por tanto, la seleccién de métodos, estrategias y recursos de ensefianza aprendizaje esta enfocada
a cumplir los siguientes principios:
1. El uso de estrategias motivacionales para influir positivamente en la disposicion de
aprendizaje de los estudiantes.
2. La activacién de los conocimientos previos de los estudiantes a fin de vincular lo que ya
sabe con lo nuevo que va a aprender.
3. Disefiar diversas situaciones y condiciones que posibiliten diferentes tipos de aprendizaje
(por recepcion, por descubrimiento, por repeticion y significativo).
4. Promover el uso de estrategias de aprendizaje que le posibiliten al estudiante adquirir,
elaborar, organizar, recuperar y transferir la informacion aprendida.
Los métodos, estrategias y recursos didacticos que integran las secuencias didacticas, tienen el
proposito de crear situaciones de aprendizaje variadas que faciliten la adquisicion, integracién y
transferencia de lo aprendido. La combinacién de escenarios y recursos busca propiciar ambientes
de aprendizaje variados que estimulen el deseo de aprender en 5|tuaC|ones concretas, simuladas o
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Para cumplir con este objetivo la unidad de aprendizaje se ubica en el tercer periodo. El contenido
expone un amplio desarrollo de los principios de la administracién contemporanea y la alta direccion
aplicados a entidades organicas documentales, para ello se buscéd diversificar los metodos
didacticos, basados en tecnologias de la informaciéon y también tradicionales como clase
magistrales, conferencias y asesorias. Finalmente, con esta guia se espera que la experiencia
durante el periodo, sea rica en participacion y aprendizaje tanto para el discente como para el
docente.

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

Nicleo de formacién: | Basico

Area Curricular: Administracion

Caracter de la UA: Obligatoria

IV. Objetivos de la formacion profesional.

Objetivos del programa educativo:

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

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

e Desarrollar habilidades pedagdgicas y didacticas que habiliten al alumno para
la practica docente en los ambitos de intervencion profesional relacionados
directamente con la disciplina.

e Investigar en materia de informacién documental con el objeto de fortalecer la
disciplina y la profesion mediante la consolidacion de lineas de generacion y
aplicacion del conocimiento innovador.

e Difundir la investigacién cientifica generada por miembros de la comunidad
académica mediante mecanismos de vanguardia disponibles dentro y fuera de
la propia universidad para cont s tangible con elevados indicadores
de produccion cientifica. ' Y
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e Aplicar las tecnologias de la informacién y comunicacion a través de su
conocimiento, evaluacién y su instrumentacion a procesos documentales con el
objetivo de eficientar e innovar la practica documental.
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Objetivos del nucleo de formacion:

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

Objetivos del area curricular o disciplinaria:

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
administracion.

V. Objetivos de la unidad de aprendizaje.

Analizar la implementaciéon de técnicas y herramientas de la administracion en unidades
documentales mediante el analisis de principios de la direccion, estrategias de motivacién,
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 su organizacion.

Unidad 1. Administracion de las unidades de informacidn documental

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

Contenidos:

1.1. Definicion de administracion de unidades de informacién documental.
1.2. Antecedentes historicos.
1.3. Técnicas y procedimientos.
1.4. Funciones y organizacion.
1.5. Eficacia y eficiencia.
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Métodos, estrategias y recursos educativos

Los métodos, estrategias y recursos empleados en la UA, tienen el proposito de generar
situaciones de aprendizaje diversificadas y dinamicas, acorde con el nuevo perfil del discente, de
tal forma que facilite la adquisicion, integracion y transferencia de lo aprendido.

Actividades de ensefianza y de aprendizaje

Inicio Desarrollo Cierre

A.4 Clase magistral sobre la
Administracién y sus
antecedentes como disciplina
cientifica y su aplicacion en
unidades documentales.

A5 Lectura critica del
documento:

De la gestién por procesos a
la gestion integrada por
procesos. 2014. Disponible
en:<http://www.redalyc.org/a
rticulo.oa?id=360433598002
>

A1. Encuadre del curso I TR — A.11 Se realizara la dinamica
) P de “Pitch elevador” Se les

de la gestion integrada por o
A2. Lluvia de ideas en tomo a | procesos. solicitara que en 60 segundos
resuma los conceptos mas

la conceptualizacion de la ’ ,
administracion como disciplina importantes aprendidos y los

cientifica aplicada a la A7 Clase magistral sobre las | presentara a otro estudiante
Ciencias de la Informacion | fases, técnicas y | que fingira ser experto.
Documental. procedimientos de la
administracion S
: A.12 El alumno realizara un
contemporanea ealizara una

A3. En plenaria establecer -z infografia resumiendo lo que
partir de la lluvia de ideas-. o aprendieron y se exhibira
una definicion grupal de | A8 Realizacion de una | para mostrar las versiones de
concepto de administracion dinamica grupal para exponer | otros discentes.

y comprender la importancia
de la division del trabajo y las
funciones en la
administracion. Estudio de
caso hipotético.

A.9 Realizacién de un mapa
conceptual de la importancia
de las funciones dentro de la
administracion.

A.10 Clase magistral sobre: la
eficacia y la eficiencia dentro
de los  procesos  de ¢
administracion en proceso
documentales.

7505 UNIDOS MEX; 2
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2(Hrs.) 12(Hrs.)
Escenarios y recursos para el aprendizaje (uso del alumno)
Escenarios Recursos
Aula dentro de la Facultad de Humanidades Aula
Salas de computo Computadora y cafion

Biblioteca IMA de la Facultad de Humanidades | Presentacion ppt

¢ Llanes-Font, Mariluz, Isaac-Godinez, Cira
Lidia, Moreno-Pino, Mayra, Garcia-Vidal,
Gelmar, De la gestién por procesos a la
gestion integrada por procesos. Ingenieria
Industrial [en linea] 2014, XXXV
(Septiembre-Diciembre) : [Fecha de
consulta: 28 de agosto de 2018] Disponible
en:<http://www.redalyc.org/articulo.oa?i
d=360433598002> |ISSN 0258-5960

e Caravia, Santiago (2015). La biblioteca y
su organizacion, 2 ed, Gijon: Ediciones
Trea.

e Chiavenato, |dalberto (2007). Infroduccion
a la teoria general de la administracion, 7
ed, México: McGraw-Hill.

e Diez Carrera, Carmen (2014).
Administracién de unidades de
informacién: concepto e historia, Gijon:
Ediciones TREA.

Unidad 2. Administracion de bibliotecas, archivos, museos y otros tipos de unidades.

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

Contenidos:
2.1. Definicion de gestion.
2.2. La organizacion y planeacion estratégica de los servicios.
2.3. Los recursos humanos.
2.4. Control de recursos y servicios.

2.5. Evaluacion de gestion.

Métodos, estrategias y recursos educativos

Los métodos, estrategias y recursos empleados en la UA, tienen el propodsito de generar
situaciones de aprendizaje diversificadas y dinamicas, acorde con el nuevo perfil del discente, de
tal forma que facilite la adquisicion, integracion y transferencia de lo aprendido.

Actividades de ensenanza y de aprendizaje

Inicio Desarrollo Cierre

A1 Qué sé y qué espero A.11 Los discentes elaboraran
aprender ._en equipos de 3, dibujos o

A.2 Se discutira en grupo

9
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cada una de las percepciones de una camara de video
iniciales de los discentes con | a 4 Lectura critca del | realizaran tomas de |la
relacion al contenido de la | ygcumento: Llanes-Font secuencia e incluiran la
unidad de desempefio (2014) narracion de los puntos que

consideran mas importantes,
para su presentacion con el
A.5 Elaboracion de un ensayo | resto del grupo.

sobre la gestion aplicada a
procesos documentales.

A.6. Proyeccion y discusion
de la pelicula: Enron: Los
tipos que estafaron a America.

A.7. Clase magistral sobre la
importancia de los recursos
de una organizacion,
enfatizando en el recurso
humano como el principal
activo de una entidad
organica.

A.8 Lectura Critica del
documento: Campo (2018)

A.9. Elaboraciéon de control de
lectura y discusion en aula del
documento leido.

A.10 Clase magistral sobre la
importancia de la evaluacion
de la gestién, antes durante y
después de la accion.

2(Hrs.) 12(Hrs.) 2(Hrs.)
Escenarios y recursos para el aprendizaje (uso del alumno)
Escenarios Recursos
Aula dentro de la Facultad de Humanidades Apuntes,
Salas de computo Presentacion PPT

Biblioteca IMA de la Facultad de Humanidades | | |anes-Font, Mariluz, lsaac-Godinez, Cira
Lidia, Moreno-Pino, Mayra, Garcia-Vidal,
Gelmar, De la gestién por procesos a la
gestion integrada por procesos. Ingenieria
Industrial [en linea] 2014, XXXV (Septiembre-
Diciembre) : [Fecha de consulta: 28 de agosto
de 2018] Disponible
en:<http://www.redalyc.org/articulo.oa?id=3
60433598002> ISSN 0258-5960
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Campo Herrera, M. Soledad, Ortega Navas,
Ma. Carmen, Validacion del cuestionario de
autoevaluacion para unidades administrativas
y de servicios. Ingeniare. Revista Chilena de
Ingenieria [en linea] 2017, 25 (Junio-Sin mes) :
[Fecha de consulta: 28 de agosto de 2018]
Disponible
en:<http://www.redalyc.org/articulo.oa?id=7
7252418015> ISSN 0718-3291

Unidad 3. Desarrollo tecnologico y direccion estratégica.

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

Contenidos:
3.1. Desarrollo tecnoldgico y servicios de informacion.
3.2. Sociedades con economias basadas en el conocimiento.
3.3. Retos para la administracién de los servicios de informacion.
3.4. Direccion estratégica y alta direccion

Métodos, estrategias y recursos educativos

Los métodos, estrategias y recursos empleados en la UA, tienen el propodsito de generar
situaciones de aprendizaje diversificadas y dinamicas, acorde con el nuevo perfil del discente, de
tal forma que facilite la adquisicion, integracién y transferencia de lo aprendido.

Actividades de ensefanza y de aprendizaje

Inicio

Desarrollo

Cierre

A.1. Proyeccion para el
posterior analisis del video de
“Los 7 pasos de la planeacion
estratégica”

https://www.youtube.com/waic
h?v=2Y2zyiPv t4

A.2.Formulacién de preguntas
guia sobre la aplicacion de
recursos  tecnologicos  al
proceso de planeacién
estratégica

A.3 Exposicién por equipos
sobre la innovacion
tecnolégica y sus aplicaciones
en servicios de informacion

A4. Lectura Critica de los
capitulos 1y 2 del libro:
Sanchez (2012)

A4. Clase magistral de las
sociedades basadas en el
conocimiento.

A.5. Lectura Critica del

A.8. Elaboracion de una
infografia sobre la direccion
estratégica basada en
recursos tecnologicos.

11
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documento de  Montoya
(2016), para explicar los flujos
documentales en las
organizaciones que apoyan
los servicios documentales en
las organizaciones.

A.B. Integracion por equipo,
en un triptico los retos para la
administracion de los servicios
de informacion.

A.7. Con base en los items de
la bibliografia basica: Lozano
(2016), Madrigal (2016) vy
Martinez (2015), elaborar un
mapa mental de la
administracion estratégica y la
alta direccion.

2(Hrs.) 12(Hrs.) 2(Hrs.)
Escenarios y recursos para el aprendizaje (uso del alumno)
Escenarios Recursos
Aula dentro de la Facultad de Humanidades e Apuntes

Salas de computo

e Presentacion PPT

Biblioteca IMA de la Facultad de Humanidades | o B|b||ograf|a del curso

e Software Piktochart

e Video “Los 7 pasos de la planeacion

estratégica”. Disponible en
https://www.youtube.com/watch?v=2Y2zyi
Pv t4

Sanchez, E.A. (2012). Avanzando hacia la
Sociedad dela Informacién en México a
través del uso de tecnologias de la
informacion y la comunicacién (2000-
2005). México: UAEM.

Montoya Mogolldn, J., & Campanha de
Carvalho Madio, T. (2016). Flujo
documental entre areas administrativas de
una entidad bancaria: una aproximacion
desde el analisis de redes sociales (ARS).
Biblios, (62), 46-62. (RedAlyC)

Unidad 4. Alta direccion de la administracion de las unidades de informacién documental.

1-director estratégico a través de las
“gecumentales reales.

Contenidos:

12
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4.1. Desarrollo de habilidades directivas.
4.2. Estrategias de motivacion.

4.3. Trabajo en equipo.

4.4. Gestién moderna y liderazgo.

4.5. Alta direccidn de unidades de informacion documental.

Métodos, estrategias y recursos educativos

Los métodos, estrategias y recursos empleados en la UA, tienen el proposito de generar
situaciones de aprendizaje diversificadas y dinamicas, acorde con el nuevo perfil del discente, de
tal forma que facilite la adquisicion, integracion y transferencia de lo aprendido.

Actividades de ensefianza y de aprendizaje

Inicio

Desarrollo

Cierre

A.1 El discente elaborara una
matriz “Qué es lo que s€, qué
es lo que quiero aprender”

A.2 Lluvia de ideas sobre lo
que es la alta direccion en las
organizaciones.

A.3. Clase magistral de las
habilidades directivas
(personales, interpersonales y
de grupo)

A.4. Proyeccion y analisis del
video: “Clasificacion de las
habilidades directivas”

A.5. Exposicién por equipos
de los tipos de motivacion
modernos y su importancia
en la alta direccion.

A.6. Los discentes resolvera
un test para conocer sus
aptitudes para el trabajo en
equipo, se discutiran los
resultados e grupo para
enfatizar su importancia.

A.7. Clase magistral sobre la
gestion  moderna vy el
liderazgo corporativo

A8. Con base en los
siguientes items de la
bibliografia: Diez (2014), Feria
(2007), Huerta (2015) vy
Madrigal (2016), el alumno
elaborara un ensayo acerca
de las caracteristicas
personales, interpersonales vy
de comunicacion que refjaiere
la direcciéon de un lid

S e

A.10. El alumno elaborara una
infografia sobre la aplicacion
de la alta direccion a procesos
y entidades organicas
documentales.

2(Hrs.)

12(Hrs.) ¢

Qé{jA
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Escenarios y recursos para el aprendizaje (uso del alumno)

Escenarios Recursos
Aula dentro de la Facultad de Humanidades Apuntes, Antologia
Salas de computo Presentacion PPT

Biblioteca IMA de la Facultad de Humanidades | Bibliografia del curso

Software piktochart
Video: “Clasificacion de las habilidades

directivas” en
https://www.youtube.com/watch?v=PYCIS7rT2
V8

Diez Carrera, Carmen (2014). Administracién
de unidades de informacion: concepto e
historia, Gijon: Ediciones TREA.

Feria Basurto, Lourdes (2007). Servicios y
tecnologias de informacion: una experiencia
latinoamericana, México: Universidad de
Colima

Huerta Mata, Juan José y Gerardo |I.
Rodriguez Castellanos (2015). Desarrollo de
habilidades directivas, México: Pearson
Educacion

Madrigal Torres, Berta E. (2016). Habilidades
directivas, 2 ed, México: McGraw-Hill

VIIl. Acervo bibliografico

Basico:

Caravia, Santiago (2009). La biblioteca y su organizacion, 2 ed, Gijon: Ediciones Trea.
Chiavenato, Idalberto (2007). Introduccién a la teoria general de la administracion, 7 ed,
México: McGraw-Hill.

Diez Carrera, Carmen (2014). Administracion de unidades de informacién: concepto e
historia, Gijon: Ediciones TREA.

Feria Basurto, Lourdes (2007). Servicios y tecnologias de informacion: una experiencia
latinoamericana, México: Universidad de Colima.

Fuentes Romero, Juan José (2013). Planificacion y organizacién de centros
documentarios. Organizacion y funcionamiento de bibliotecas, centros de documentacion y
centros de informacion, Madrid: Sintesis.

Hellriegel, Don, et al (2005). Administracién, un enfoque basado en competencias, 10 ed,
México: Thomson.

Heredia Herrera, Antonia (2016). ¢ Qué es un archivo?, Gijon: Ediciones Trea.

Hernandez y Rodriguez, Sergio (2008). Administracién. Teoria, proceso, areas funcionales
y estrategias para la competitividad, 2 ed, Mexmo McGraw-Hill.

Huerta Mata, Juan José y Gerardo |. ¢ Castellanos (2015). Desarrollo de
habilidades directivas, México: Pearson Eguc: = W,‘””m

Llanes-Font, Mariluz, lsaac-Godinez < €ffd L
Gelmar, De la gestién por procesos /

®ho-Pino, Mayra, Garcia-Vidal,
yrada por procesos. Ingenieria
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agosto de 2018] Disponible en:<http://www.redalyc.org/articulo.oa?id=360433598002>
ISSN 0258-5960

e Lozano Diaz, Roser (2016). La biblioteca publica del siglo XXI: atendiendo clientes,
movilizando personas, Gijon: Ediciones Trea.

e Madrigal Torres, Berta E. (2016). Habilidades directivas, 2 ed, México: McGraw-Hill.

e Martinez, Margarita (2015). Aprender a trabajar en equipo, Barcelona: Paidos.

e Martinez Comeche, Juan Antonio (1998). Teoria de la informacion documental y de las
instituciones documentales, Madrid: Sintesis.

e Montoya Mogollén, J., & Campanha de Carvalho Madio, T. (2016). Flujo documental entre
areas administrativas de una entidad bancaria: una aproximacién desde el analisis de
redes sociales (ARS). Biblios, (62), 46-62. (RedAlyC)
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