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PROGRAMA DEL CURSO

DESCRIPCION

JEste curso forma parte del plan de Bachillerato en Bibliotecologia
con enfasis en Bibliotecas Educativas, que se imparte en la Sede de
Occidente. El1 curso es continuacion de Admlnistracion de Bibliotecas I.
Se hace énfasis en este curso en la aplicacion del proceso administrative
en la Biblioteca. Se imparte el preeente curso en 1a modalidad de

Tutoria.
OBJETIVOS GENERALES

1. Conocer las distintas fasis del proceso administrativo de manera
que el estudiante pueda aplicarlo correctamente en una biblioteca.

Ampliar los conceptos de planeamiento, contro y evaluacion biblio-
tecaria en un contextoe teorico-practico, que le permita al estudian-
te adeptar una mayor criticidad y solucuinoar los diversos problemas
en el campo.

Mane jar los conceptos de relaciones humanas, liderazgo, motivacion,
para el trabajo

Conocer el concepto de enfoque de sistemas y su aplicacion en la
administracion moderna

UNIDADES .

l. Enofque de sistemas y la administracion moderna
2. Planeamiento

3. Organlzac1on

4, Direccion

5. Personal

6. Control

UNIDAD I .
Tema: Enfoque de istema y la administracion moderna

1. Objetivos especificos
a. Conocer el concepto de sistemas
b. Aplicar el enfoque de sistemas en la administracion
2 Contenidgs
Definicion. Tipos. Limites. Ambiente. Partes de un sistema.
mas y la administracion.




UNIDAD II
Tema: Planeamiento
1. Objetivos especificos
a. Conocer el concepto de planeamiento
b. Determinar la importancia de la planificaci on en toda biblioteca
o centro de informacion

2. CONTENIDOS
Significado. Necesidad. Clases de la planificacion. Principios de
la planificacion. Programa01on de actividades. Planeamiento de
la biblioteca.

UNIDAD III
Temas Organizacion
1. Objetivos especificos
a. Conocer el concepto de organizacion
b. Conocer los diferentes departamentos en que debe estar dividida
toda biblioteca .
c. Establecer criterios de organizacion aplicados a la biblicteca

2. Contenidos .
Concepto. Departamentalizacion de una biblioteca.

UNIDAD IV
Temas Direccion
1. Objetivos especificos
a. Conocer el significado de Direccion
b. Determinar las funciones de la direcci on
c. Conocer la importancia de la direccion como funcion necesaria
en todos los niveles jeraquicos

Contenidos

Significadg. Importancia, Direccion administrativa, Funciones de

la dlre001on. La direccion como funcion necesaria en los diferentes
niveles jeraquicos

UNIDAD V
Temas Personal
1. Objetivos especificos
a. Analizar la importancia de_las relaciones humanas en una biblio-
teca o centro de informaci on
b. Destacar el valor del ser humnano como elemento fundamental de
toda organizacion

UNIDAD VI
Temas Control
1. Objetivos especificos
a. Conocer el significado del control
b. Determinar la importancia de esta fase del proceso administrativoe
en toda biblioteca o unidad de informacion para realizar una eva-
luacion y asl hacer las correcciones necesarias.

2. Contenidos .
Significado. Importancia. Proceso basico.

METODOLOGIA
El estudiante investigara sobre los contenidog de cada unidad. Se
realizaran discusiones en clase. Se hara una practica o centro de

informacion sobre el proceso administrativo.




EVALUACION

6 examenes cortos 50%
trabajos practicos 25%
Informe final y_expo-

sicion de la practica 2%

El material de consulta para desarrolar cada unidad sera dado en el
transcursoc del semestre.




