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Programa de la asignatura
Preservacion de documentos

Denominacion:

Area o campo del conocimiento; eje,

Clave: Semestre: bloque, ciclos o tronco curricular: | No. Créditos: 4
Archivistica

. . . Horas or
Carécter: Obligatorio Horas P Horas al semestre
semana

Teoria: Préctica:

Tipo: Tedrica 2 4 32

Modalidad: Curso Duracién del programa: Semestral

Sin seriacion

Objetivo general: El alumno identificara los fundamentos teéricos que le permitan comprender la funcién e importancia
de la preservacion documental a largo plazo, asi como las principales actividades, métodos y procedimientos que
intervienen en ella.

indice Tematico

Unidad Tema Horas
Tedricas | Practicas
1 Aspectos generales de la preservacidn y conservacion archivistica. 6
5 Principios: Autenticidad, confiabilidad, integridad, proceso de 6
desarrollo
Variantes de documentos (Videos, peliculas, textos, leyes, sentencias, 6
3 correos, etc.)
4 Modelos y tendencias para la preservacion archivistica digital 10
5 Perspectiva de la preservacion archivistica 4
Total de horas: 32
Suma total de horas: 32
Contenido Tematico
Unidad Temas y subtemas
Unidad 1 Aspectos generales de la preservacion y conservacion archivistica.
11 Concepto de preservacion archivistica




1.2 Concepto de conservaciéon archivistica
1.3 Antecedentes de la preservacion y conservacion archivistica
14 Caracteristicas
15 Importancia de la preservacion y conservacion archivistica
Unidad 2 Principios: Autenticidad, confiabilidad, integridad, proceso de desarrollo
2.1 Definicién de los principios antes citados.
2.2 Importancia
2.3 Elementos para asegurar que se lleven a cabo los siguientes principios: autenticidad,
garantizar que sea fidedigno, entre muchos otros principios.
Unidad 3 Variantes de documentos (Videos, peliculas, textos, leyes, sentencias, correos, etc.)
3.1 Identificar los distintos tipos de documentos
3.2 Conocer que se requiere para poder preservarlos
3.3 Metadatos requeridos para preservarlos
3.4 Determinar las medidas necesarias para preservarlos a largo plazo
Unidad 4 Modelos y tendencias para la preservacion archivistica digital
4.1 Instituciones que han contribuido para la preservacion archivistica digital
4.2 Politicas de preservacion archivistica digital
4.3 Accesibilidad a la informacion archivistica digital: evitar la obsolescencia
4.4 Modelos para la preservacién archivistica digital
4.5 Aspectos tecnoldgicos: recomendaciones, principios y metodologias que deben ser
consideradas.
4.6 Tendencias para preservar los documentos digitales de archivo
Unidad 5 Perspectiva de la preservacion archivistica
5.1 Gestion de archivos
5.2 Recomendaciones de las organizaciones en relacion a la preservacion de archivos
digitales.
5.3 Factores tecnoldgicos y sociales
5.4 Factores, estandares y otros factores.

Bibliografia basica:

Baca, M. (ed.). (1998) Introduction to Metadata: Pathways to Digital Information, Los Angeles, Getty
Information Institute

Biblioteca Nacional de Australia. (2003) Directrices para la preservacion del patrimonio digital. UNESCO, p.3

Building a national strategy for preservation : issues in digital media archiving, Commissioned for and sponsored
by the National Digital Information Infrastructure and Preservation Program, Library of Congress (2002)
copublished by the Council on Library and Information Resources and the Library of Congress, [94 p.].

Senso, José A. y Rosa Pifiero, Antonio de la. (2003). “El Concepto de Metadato: Algo Mas que Descripcion de
Recursos Electronicos”. En: Ciéncia da Informacéo. (Ci. Inf.), mayo-agosto 2003, vol.32, no.2, pp. 95-106.
ISSN: 0100-1965.




Serra Serra, Jordi. (2001) “Gestion de los documentos digitales: estrategias para su conservacion”. En: El
profesional de la informacién, septiembre, v. 10, n. 9.

Bibliografia complementaria:

Commission on Preservation and Access. (2009). The Digital Preservation Consortium Mission and Goals.
Sitio oficial del “Council on Library and Information Resources — CLIR”. Disponible mayo 31, 2009 en:
http://www.clir.org/pubs/reports/dpcmiss/dpcmiss.html

Commission on Preservation and Access. (1986). Brittle Books. Reports of the Commission on Preservation
and Access (Washington, D.C.: Council on Library Resources, p. 21.

Manual de Preservacion de Bibliotecas y Archivos del Northeast Document Conservation Center. (1998). ed.
en espafiol por el Centro Regional IFLA/ PAC para América Latina y el Caribe. Caracas: Biblioteca Nacional
de Venezuela. 6 fasciculos. 230 p. ISBN 980-319-111-X (obra completa).

Rodriguez G., Adolfo. (2006). La brecha digital y sus determinantes. México: UNAM, Centro Universitario de
Investigaciones Bibliotecolégicas. 254 p. ISBN: 970-32-3853-X.

UNESCO. (2007). Coleccion de Leyes Nacionales Sobre Derecho de Autor. Pagina Web Oficial de la
UNESCO. Disponible mayo 31, 2009 en: http://www.unesco.org/culture/copyrightlaws United States Congress.
2000.

National Digital Information Infrastructure and Preservation Program. Public Law 106-554. 106th Congress.
December 14th, 2000. Disponible mayo 31, 2009 en: http://frwebgate.access.gpo.gov/cgi-
n/getdoc.cgi?dbname=106_cong_public_laws&docid=f:publ554.106

Voutssas M., Juan. 2006. Bibliotecas y publicaciones digitales. México:UNAM, Centro Universitario de
Investigaciones Bibliotecoldgicas. 342 p. ISBN: 970-32-3962-5.

Sugerencias diddcticas: Mecanismos de evaluaciéon del aprendizaje de los
Exposicion oral (X) alumnos:

Exposicion audiovisual ) Examenes parciales ()
Ejercicios dentro de clase (X) Examen final escrito )
Ejercicios fuera del aula (X) Trabajos y tareas fuera del aula (X)
Seminarios ) Exposicidon de seminarios por los alumnos ()
Lecturas obligatorias (X) Participacion en clase (X)
Trabajo de investigacion (X) Asistencia (X)
Practicas de taller o laboratorio () Seminario )
Practicas de campo ) Otras: ()
Otras:

Perfil profesiografico: Licenciatura en archivologia o Archivonomia. O alguna Licenciatura del
campo de los Estudios de la informacién con conocimientos en archivistica.
Maestria en bibliotecologia con conocimientos de archivistica y tecnolégicos
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Programa de la asignatura
DESARROLLO DE PROYECTOS
ARCHIVISTICOS

Denominacioén:

Area o campo del conocimiento; eje,
Clave: Semestre: bloque, ciclos o tronco curricular: No. Créditos: 4
Gestion de Archivos
. . . Horas or
Carécter: Obligatoria Horas P Horas al semestre
semana
Teoria: Préctica:
Tipo: Teorico 2 0 2 32
Modalidad: Curso Duracién del programa: Semestral

Seriacién: Indicativa

Objetivo general: Desarrollar proyectos de organizacion y manejo de archivos de concentracion y
tramite tanto impresos como digitales, con base en las teorias y modelos archivisticos actuales.

Indice Tematico

Unidad Tema Horas
Tedricas Practicas

1 Proyectos 6
2 Diagndstico previo 6
3 Estructura del proyecto 6
4 Planificacion del proyecto 6
5 Evaluacion 4
6 Impacto estimado 4

Total de horas: 32

Suma total de horas: 32

Contenido Tematico

Unidad Temas y subtemas
Unidad 1 Proyectos
1.1 Concepto
1.2 Utilidad
1.3 Tipo de proyectos
Unidad 2 Diagnéstico previo
2.1 Estudiante
2.2 Institucion
Unidad 3 Estructura del proyecto
3.1 Datos generales del proyecto




3.2 Justificacién, objetivos y metas
3.3 Metodologia
3.4 Desarrollo
3.5 Logros
3.6 Evaluacion
Unidad 4 Planificacion del proyecto
4.1 ¢ QUE HACER?: Propuesta
4.2 ¢PARA QUE?: Planteamiento del contexto y del problema
4.3 ¢A QUIENES?: Personas implicadas como destinatarios
4.4 ¢ CON QUIENES?: Personas implicadas como responsables
4.5 ¢DONDE?: Lugares y espacios en donde se realizan las actividades
4.6 ¢ CUANDO?: Cuadro temporal en el que se realizara
4.7 ¢ CUANTO?: Etapas previstas y cantidad de actividades especificas a llevar a cabo
4.8 ¢ COMO?: Técnicas a usar
4.9 ¢ CON QUE?: Medios e instrumentos con los que contamos
Unidad 5 Evaluacion
5.1 Monitoreo
5.2 Evaluacion Parcial
5.3 Evaluacion Final
Unidad 6 Impacto estimado
6.1 Resultado estimado contra indicadores iniciales

Bibliografia basica:

Abadal Falgueras, E. (2004). Gestién de proyectos en informacién y documentacién. Somonte-Cenero,

Gijon: Trea.

Archivos y documentacion: el manual para los profesionales (2000). Malaga: Interconsulting Bureau.

Arnaz, J. A. (1990). La planeacion curricular (22 ed.). México: Trillas.

Barbadillo, A. J. (2011). Las normas de descripcion archivistica: qué son y como se aplican. Somonte-
Cenero. Gijon: Trea.

Garcia Hernandez, O. E. (2000). Administracion de recursos archivisticos: guia de autoaprendizaje.
México: Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia.

Gestion de archivos: compilacion de lecturas selectas (2001). O. G. Rojas, (Comp.). Bogota: Rojas

Eberhard.

Mastropierro, M. del C. (2006). Archivos privados: analisis y gestion. Buenos Aires: Alfagrama.

Pérez Garay, E. (1995). Archivonomia. México: Trillas.

Pescador del Hoyo, M. del C. (1993). El Archivo: instrumentos de trabajo. Madrid: Norma.




Ramirez Aceves, M. (2004). Sistemas archivisticos. México: Suprema Corte de Justicia de la Nacién /
Consejo de la Judicatura del Estado de México.

Romero Tallafigo, M. (1997). Archivistica y archivos: soportes, edificio y organizacién (32. Ed.
Notablemente aum.). Carmona, Sevilla: S & C.

Rose Gomez, C. (1993). Archivos: Organizacién y procedimientos. México: Computec.

Bibliografia complementaria:
Casanovas, I. (2008). Gestion de archivos electronicos. Buenos Aires: Alfagrama.

Cermeno Martorell, L. y Rivas Pala, E. (2010). Valorar y seleccionar documentos: qué es y cOmo se
hace. Gijon: Trea.

Solimine, G., Di Domenico, G. y Pérez Pulido, M. (2010). Gestién y planificacion de bibliotecas. Buenos
aires: Alfagrama.

Stueart, Robert. y Moran, B. (1998). Gestion de bibliotecas y centros de informacion. Barcelona:
Diputacién de Barcelona.

Vazquez Murillo, M. (2008). Administracién de documentos y archivos: planteos para el siglo XXI (32
ed.). Buenos Aires: Alfagrama.

Sugerencias didacticas: Mecanismos de evaluacion del aprendizaje de
Exposicién oral Q) los alumnos:

Exposicién audiovisual ) Examenes parciales )
Ejercicios dentro de clase X) Examen final escrito Q)
Ejercicios fuera del aula X) Trabajos y tareas fuera del aula Q)
Seminarios ) Exposicidon de seminarios por los alumnos ()
Lecturas obligatorias @) Participacion en clase )
Trabajo de investigacion (X) Asistencia Q
Practicas de taller o laboratorio ) Seminario Q)
Préacticas de campo Q) Otras: Proyecto

Otras:

Perfil profesiografico: Licenciatura en archivologia o Archivonomia.
Maestria en bibliotecologia con conocimientos de archivistica.
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Programa de la asignatura
LABORATORIO DE PROYECTOS DE GESTION
ESTRATEGICA

Denominacioén:

Area o campo del conocimiento; eje,
Clave: Semestre: bloque, ciclos o tronco curricular: No. Créditos: 4
Gestion de Calidad
. . . Hor r
Carécter: Obligatoria Horas oras PO Horas al semestre
semana
Teoria: Préctica:
Tipo: Tedrico 2 0 2 32
Modalidad: Curso Duracién del programa: Semestral

Seriacioén: Indicativa

Objetivo general: Disefiar proyectos de gestion estratégica vinculados a la realidad y necesidades de
las organizaciones.

indice Tematico

Unidad Tema Horas
Tedricas Practicas
1 Integracion de proyectos estratégicos 6
2 Planeacion y control de proyectos estratégicos 6
3 Organizacién del proyecto estratégico 6
4 Negociacion y aplicacion del proyecto 8
5 El plan de negocios 6
Total de horas: 32
Suma total de horas: 32
Contenido Tematico
Unidad Temas y subtemas
Unidad 1 Integracion de proyectos estratégicos
1.1 Qué es la administracion e integraciéon de proyectos estratégicos
1.2 Fases del proyecto
1.3 La busqueda y recuperacion de la informacion
1.4 El andlisis e interpretacion de datos
15 La administracion del alcance del proyecto
Unidad 2 Planeacion y control de proyectos estratégicos
2.1 Metodologia de la planeacion de proyectos
2.2 El diagnéstico
2.3 Planeacion de actividades
2.4 Planeacion de recursos




25 Planeacién de costos
2.6 Planeacion de la calidad
2.7 Planeacion de la evaluacion
Unidad 3 Organizacién del proyecto estratégico
3.1 Estructuracion del proyecto
3.2 Distribucién de la informacion
3.3 Comunicacion de la informacién
3.4 Indicadores de desempefio
Unidad 4 Negociacion y aplicacion del proyecto
4.1 Presentacion del proyecto
4.2 Planeacion de la negociacion
4.3 Preparacién de escenarios
4.4 Tipos de negociacion
4.5 Estrategias de negociacion
4.6 Acuerdos
4.7 La aplicacion
Unidad 5 El plan de negocios
5.1 Estructura ideolégica
5.2 Estructura del entorno
5.3 Estructura mecéanica
5.4 Estructura financiera
5.5 La gestion de los recursos humanos

Bibliografia basica:
Drudis, A. (2010). Gestion de proyectos, como planificarlos y dirigirlos. Barcelona. Gestion
Lledo, P. (2007). Gestidon de Proyectos. México: Pearson Educacion.

Palladino, E. (1999). Como disefiar y elaborar proyectos. Buenos Aires: Espacio.

Bibliografia complementaria:

Gido, J. (2008). Administracion exitosa de proyectos (3% ed.). México: Thomson.

Gisbert Gelonch, R. (2002). La empresa, naturaleza, clases entorno y competencia. Espafia: Octaedro.
Heerkens, G. (2002). Gestion de proyectos. México. Mc Graw Hill.

Hernandez Pacheco, F. (2000). El bibliotec6logo emprendedor: un reto del siglo XXI. México: Colegio
Nacional de Bibliotecarios / Universidad Latinoamericana.

-------- . (2012). Direccion de Recursos Humanos. México: Secretaria de Educacion Publica / Escuela
Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia / Universidad Complutense de Madrid.




Koontz, H. (2004). Administracion una perspectiva global. México: Mc Graw Hill.

Robbins, S. P. & Decenzo, D. A. (2002). Fundamentos de administracion: y aplicaciones. México:
Pearson Educacion.

Sugerencias didacticas: Mecanismos de evaluacion del aprendizaje de
Exposicion oral Q los alumnos:

Exposicién audiovisual Q) Examenes parciales @)
Ejercicios dentro de clase xX) Examen final escrito )
Ejercicios fuera del aula X) Trabajos y tareas fuera del aula @)
Seminarios @) Exposicién de seminarios por los alumnos ()
Lecturas obligatorias (X) Participacion en clase Q)
Trabajo de investigacion ) Asistencia )
Préacticas de taller o laboratorio Q) Seminario Q)
Préacticas de campo X) Otras: Proyecto o prototipos

Otras:

Perfil profesiogréfico: Maestria o Doctorado en Bibliotecologia y Estudios de la Informacion con
conocimientos y experiencia en administracion.
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INCUBADORA DE EMPRENDEDORES PARA
PROYECTOS DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO

Denominacioén:

Area o campo del conocimiento; eje,
Clave: Semestre: bloque, ciclos o tronco curricular: No. Créditos: 4
Gestion de Calidad
Caracter: Obligatoria Horas Horas por Horas al semestre
semana
Teoria: Préctica:
Tipo: Teorico 2 0 2 32
Modalidad: Curso Duracién del programa: Semestral

Seriacién: Indicativa

Objetivo general: Desarrollar el potencial emprendedor del estudiante para la creacién de proyectos
0 empresas vinculados a la bibliotecologia.

indice Tematico

Unidad Tema Horas
Tedricas Practicas

1 Filosofia del emprendedor en Bibliotecologia 4

5 Formacion para el desarrollo del liderazgo 4
emprendedor
Infraestructura del emprendedor en

3 o . 4
Bibliotecologia
Plataformas de incubacién para el emprendedor

4 o . 4
en Bibliotecologia

5 Plan de oportunidad para emprender 4

6 Evaluacion del proyecto 4
Plataforma financiera para la incubacién de

7 L . 4
emprendedores en Bibliotecologia

8 Figuras para emprender 4

Total de horas: 32
Suma total de horas: 32
Contenido Temético
Unidad Temas y subtemas
Unidad 1 Filosofia del emprendedor en Bibliotecologia
1.1 Perfil del emprendedor
1.2 Mision, vision y objetivo de un emprendedor




1.3 La necesidad de emprender
14 Plan de vida
1.5 Clinica “Ideario del emprendedor en Bibliotecologia”
Unidad 2 Formacion para el desarrollo del liderazgo emprendedor
2.1 Habilidades directivas
2.2 Gestion del talento
2.3 Diagnéstico personal y organizacional
2.4 El servicio
Unidad 3 Infraestructura del emprendedor en Bibliotecologia
3.1 Plataformas para el desarrollo del emprendedor
3.2 Desarrollo de competencias y competitividad del emprendedor
3.3 Consultoria y figuras de emprendimiento
3.4 Trabajo en equipo
3.5 Creatividad para la investigacion y desarrollo
3.6 Clinica “Incubando un emprendedor”
Unidad 4 Plataformas de incubacién para el emprendedor en Bibliotecologia
4.1 Personas fisicas con actividad empresarial
4.2 Aspectos legales y fiscales de las personas fisicas con actividad empresarial
4.3 La micro, pequefa y mediana empresa PyMES
4.4 Aspectos legales para el desarrollo de las PyMES
4.5 Perspectivas de desarrollo para las PYMES
4.6 Papel del emprendedor en la libre empresa
4.7 Caracteristicas generales para el desarrollo de la libre empresa
4.8 Clinica “Efectividad de las plataformas de incubacion de emprendedores”
Unidad 5 Plan de oportunidad para emprender
51 Proceso de seleccion de proyectos
5.2 Planes de oportunidad
5.3 Contenido de un plan de oportunidad
5.4 Naturaleza del proyecto institucional o empresarial
55 Clasificacion de instituciones y empresas
5.6 Ventajas competitivas de los servicios institucionales o empresariales
5.7 Recursos para el emprendedor
5.8 Clinica: Plan de operacion para emprender
Unidad 6 Evaluacion del proyecto
6.1 Variables e indicadores
6.2 Costos, costo-beneficio
6.3 Impacto
6.4 Responsabilidad social
Unidad 7 Plataforma financiera paralaincubacion de emprendedores en Bibliotecologia
7.1 Estructura de la presentacion del plan de oportunidad
7.2 Efectividad de la presentacion
7.3 Clinica “Presentacion del plan de oportunidad”
7.4 Planeacion y organizacion de ferias y exposiciones




Unidad 8 Figuras para emprender
8.1 Franquicias
8.2 Exportacion
8.3 Alianzas estratégicas
8.4 Multinivel

Bibliografia basica:

Alcaraz Rodriguez, R. E. (1995). El emprendedor de éxito: guia de planes de negocios. México:
McGraw-Hill.

Anzola Rojas, S. (2003). Administracién de pequefias empresas (32 ed.). México: McGrawHIill,
———————— .(2003). De la idea a tu empresa: una guia para los nuevos empresarios (22 ed.). México: Limusa.
De Miguel, S. y Pefialver, A. (2010). Eficacia directiva. Espafia: Diaz de Santos / Aedipe.

Hernandez Pacheco, F. (2000). El bibliotec6logo emprendedor: un reto del siglo XXI. México: Colegio
Nacional de Bibliotecarios.

———————— (s.f.). Gestion y desarrollo de recursos humanos en bibliotecas. México: Universidad
Complutense de Madrid / Escuela Nacional de Biblioteconomia.

Ludevid, M. (1993). Como crear su propia empresa. México: Alfaomega.
Puchol, L. (2010). El libro de las habilidades directivas (32 ed.). Espafia: Diaz de Santos.

Sapag Chain, N. (1993). Criterios de Evaluacién de Proyectos. Madrid: Mc Graw Hill.

Bibliografia complementaria:

Aburdene, P. (2007). Megatendencias 2010: el surgimiento del capitalismo consciente. Bogota: Norma.
Covey, S. (1989). Los 7 habitos de la gente altamente efectiva. México: Paidos.

Gaul, R. (1989). El milagro japonés. Barcelona: Planeta.

Gobémez-Mejia, L., Balkin, D., y Cardy, R., (2008). Gestion de recursos humanos (52 ed.). Madrid:
Pearson: Prentice Hall.

Landrum, G. N. (1995). El perfil de los genios: 13 hombres creativos que cambiaron al mundo. México:
Edamex.

Lundin, S. C., Harry P., y Christensen, J. (2001). Fish! Barcelona: Empresa XXI.
Maxwell, J. C. (2007). El talento nunca es suficiente. Estados Unidos: Grupo Nelson.
-------- . (2007). Las 21 leyes irrefutables del liderazgo. Estados Unidos: Grupo Nelson.

Michelli, J. A. (2007). La experiencia Starbucks. Bogota: Norma.




Morales Campos E. (2007). La funcién social del bibliotecélogo y la biblioteca. México: Universidad
Nacional Autbnoma de México; Centro Universitario de Investigaciones Bibliotecoldgicas.

Sugerencias didacticas: Mecanismos de evaluacion del aprendizaje de
Exposicién oral X) los alumnos:

Exposicién audiovisual ) Examenes parciales )
Ejercicios dentro de clase ) Examen final escrito )
Ejercicios fuera del aula X) Trabajos y tareas fuera del aula @)
Seminarios X) Exposicién de seminarios por los alumnos ()
Lecturas obligatorias (X) Participacion en clase X)
Trabajo de investigacion X) Asistencia (@)
Précticas de taller o laboratorio ) Seminario Q)
Préacticas de campo X) Otras: Proyecto

Otras:

Perfil profesiogréfico: Maestria o Doctorado en Bibliotecologia y Estudios de la Informacion con
conocimientos y experiencia en administracién o Desarrollo Organizacional.




