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10 de febrero de 2026
UNA-EBDI-OFIC-50-2026

Para: Personal Docente I Ciclo 2026
De: Loireth Calvo Sanchez, subdirectora
Asunto: Informacion sobre la gestion de la carrera

Estimado personal docente:

Reciban los mejores deseos de éxito para el I Ciclo 2026. Les hago entrega de la Carta
al Docente, documento que se realiza con la finalidad de brindarles informacion de
relevancia institucional y de la Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e
Informacion (EBDI) a fin de facilitar su labor en la docencia y gestion curricular.

I. Informacion general

La EBDI pertenece a la Facultad de Filosofia y Letras, Universidad Nacional, Campus
Omar Dengo, y se proyecta en las areas de docencia, investigacion y extension. Las
oficinas se encuentran ubicadas en el tercer piso del edificio de la facultad y brinda la
atencion al publico en horario de lunes a viernes, de 8:00 am. a 12:00 md. y de 1:00
pm. a 5:00 pm. A través de los siguientes medios de comunicacion: numeros
telefonicos: 2562-4079, 2562-4081, 2562-4082 y 2562-4083, correo institucional
ebdi@una.cr 'y Messenger. La EBDI dispone de una pagina web
http:/ /www.bibliotecologia.una.ac.cr, de un perfil en Facebook Bibliotecologia UNA,
en Instagram, Tik Tok y un canal en YouTube en los cuales se publican noticias y
anuncios de interés para la comunidad bibliotecolégica. A continuacion, se les
presentan los correos de contacto en caso de requerir alguna informacion o realizar
los tramites.

Recepcion . X -
P i Y Carolina Sanchez Acuna csanc@una.ac.cr

secretaria
Direccion Juan Pablo Corella Parajeles | juan.corella.parajeles@una.ac.cr
Subdireccion Loireth Calvo Sanchez loirette.calvo.sanchez@una.ac.cr
Asistente de ) . . .

. .. Diley Batista Torres diley.batista.torres@una.cr
direccion
Personal Freddy Oviedo Gonzalez freddy.oviedo.gonzalez@una.cr
informatico Magally campos Méndez magally.campos.mendez@una.cr
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A continuacion, se comparte el nombre del personal docente del I Ciclo 2026 y el
correo electronico institucional:

Personal docente Correo electronico

Dario Segura Picado allan.segura.picado@una.cr
Ademar Segura Bonilla ademar.segura.bonilla@una.cr
Jenny Ulate Montero jenny.ulate.montero@una.ac.cr
Carmen Trigueros Rojas carmen.trigueros.rojas@una.cr
Cindy Viquez Gamboa cindy.viquez.gamboa@una.cr
Fernando Hernandez Vargas fernando.hernandez.vargas@una.cr
Mauricio Cespedes Soto mauricio.cespedes.soto@una.cr
Natalia Villalobos Leon natalia.villalobos.leon@una.cr
Kattia Bermudez Leon kattia.bermudez.leon@una.cr
Max Zuniga Fallas max.zunigafallas@gmail.com
Bryan Vindas Villarreal bryan.vindas.villarreal@una.cr
Sharon Ugalde Soto sharon.ugalde.soto@una.ac.cr
Raquel Alfaro Martinez raquel.alfaro.martinez@una.ac.cr
Loireth Calvo Sanchez loirette.calvo.sanchez@uana.ac.cr

La Mision y la Vision de la EBDI son:

Mision

La Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informaciéon de la Universidad
Nacional forma profesionales integrales para la gestiéon de la informacién que
respondan a las necesidades sociales mediante la democratizacién del
conocimiento.

Vision

La Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion de la Universidad
Nacional serd una instancia reconocida en la formacién de profesionales en
gestion de la informaciéon comprometidos con el desarrollo y el acceso democratico
de la cultura informacional.

En la sesion ordinaria 3-2025 de Asamblea de Unidad Académica, realizada el lunes
29 de setiembre de 2025, se aprobaron las siguientes lineas de investigacion y
extension, las cuales orientan la accion sustantiva de la EBDI:
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Lineas de investigacion

Epistemologia de la
bibliotecologia
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Sub tematicas

Construccion historica de la bibliotecologia en
Costa Rica.

Sustento del objeto de estudio.

Investigacion, metodologia, métodos y técnicas
bibliotecologicas.

Funcién social de la disciplina.

Niveles de colaboracion con otras ciencias: multi,
inter y transdisciplinariedad.

Prospectiva disciplinar y vigilancia epistemologica
de tendencias emergentes.

Analisis critico del contexto nacional y su impacto
en la teoria y practica bibliotecologica.

Rol epistemologico de la informacién en procesos
de transformacion social.

Gestion de Unidades de
Informacion

Gestion de unidades de informacion.

Tipos y estructura de unidades de informacion.
Entorno de las unidades de informacion (juridico,
social, economico, «cultural y redes de
colaboracion).

Organizacion, representacion y recuperacion de la
informacion.

Gestion de colecciones.

Diseno de servicios y productos de informacion.
Gestion de la informacion y el conocimiento.
Auditoria de la informacion.

Mineria de datos.

Etica de la informacion.

Acceso y marcos regulatorios de la informacion.
Gobernanza de datos.

Ciencia Abierta.

Gestion de datos de investigacion.

Ciencia de datos.

Conservacion documental.

Mediacion de proyectos culturales.

Tecnologias de la

Arquitectura de la informacion.
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Informacion y de la Ciberseguridad.
Comunicacion aplicadas a Administracion y  gestidn de sistemas
la Bibliotecologia documentales.

Inclusion digital.
Observancia tecnolégica.
Preservacion digital y curaduria de contenidos.

Alfabetizacion

Usuarios de la informacion
Alfabetizacion.

Estudios métricos de la

informacion Metrias de la informacion.
Fundamentos pedagogicos aplicados en
bibliotecologia.
Mediacion pedagogica y didactica en
Educacion bibliotecologia.
bibliotecologica

Perfil profesional y ocupacional.
Factores de calidad de la educacion.
Desarrollo profesional permanente.
Innovacion curricular.

La docencia en la EBDI esta distribuida en cinco niveles y se ofertan 17 curso para
cubrir el plan de estudio en Bibliotecologia y Gestion de la Informacion en el I ciclo

del 2026.

Distribucion de la docencia por niveles en el I ciclo 2026

(Grupo 01) Natalia Villalobos
Introduccion la P Leon
Bibliotecologia... (04 créditos) (Grupo 02) Najcalia Villalobos
| Leon
Loireth Calvo
G 01
Metodologia de la investigacion I (Grupo 01) Sanchez
(04 créditos) Loireth Calvo
(Grupo 02) Sanchez
I Organiz;agién de la informacion (Grupo 01) Ca?men Trigueros
I (06 créditos) Rojas
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Jenny Ulate
G 02
(Grupo 02) Montero
Fur.ldamentos N pedagc’igicos (Grupo 01) Mauricio Céspedes
aplicados a la bibliotecologia (04
1 Soto
créditos)
. . L (Grupo 01) Fernando
Usuarios de la informacion (04 .
o Hernandez Vargas
créditos)
Ademar Segura
G 01
Diseno de interfaces graficas (Grupo 01) Bonilla
(04 créditos) Ademar Segura
(Grupo 02) Bonilla
Taller de recursos y materiales Sharon Ugalde
G 01
didacticos (04 créditos) (Grupo 01) Soto
0 .Organiza.c‘i()n de re.cursos de Kattia Bermutdez
informacion  especiales (06 | (Grupo 01) .
o 1 Leon
creditos)
Or‘ga.nizaci()n administrativa (04 (Grupo 01) Sharon Ugalde
créditos) Soto
Evah.,le%cic')n. de ‘ }?rocesos (Grupo 01) CaFmen Trigueros
administrativos (03 créditos) Rojas
Ta}lte.r gestion de proyectos (04 (Grupo 01) D.ario Segura
créditos) Picado
\Y P . =
Gest de 1 fi 1
©s 10.1'1' © ‘a flotmacion y © Natalia Villalobos
conocimiento en las | (Grupo 01) B
L L 4 Leon
organizaciones (04 créditos)
Estudios  métricos de la (Grupo 01) Raquel Alfaro
informacion (04 créditos) P Martinez
Cindy Viquez
G 01
Taller de investigacion I (07 (Grupo 01) Gamboa
créditos) Fernando
G 0
rupo 02) Hernandez Vargas
Patri io d tal
v & r1mon1.o‘ OCUIl’l‘eI'.l a vy su (Grupo 01) Max Zuniga Fallas
preservacion (04 créditos)
Arquitectura de la informacion (04 : .
créditos) (Grupo 01) Cindy Viquez Gamboa
Mediacion cultural (04 créditos) Aula (Grupo 01) Bryan Vindas Villarreal
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La EBDI, ademas de la docencia, cuenta con proyectos de investigacion y extension,
asi como con actividades académicas acordes con el contexto nacional e
internacional, actualmente tiene 13 proyectos y actividades vigentes:

Responsables y colaboradores en los Programas, Proyectos y Actividades
Académicas (PPAA) para el I Ciclo 2026

0061-21 Programa Aseguramiento de
la calidad y mejora continua de la
carrera de Bibliotecologia y Gestion
de la Informacion de la Universidad
Nacional

0062-21 Fortaleciendo la cultura de
calidad y mejora continua de la
Carrera de Bibliotecologia y Gestion
de la Informacion de la Universidad
Nacional

0195-17 Biblioteca Infantil "Miriam Sharon Ugalde Soto, responsable A
Alvarez Brenes"

Juan Pablo Corella Parajeles,

responsable S horas

Juan Pablo Corella Parajeles,

5 horas
responsable

Bryan Vindas Villarreal,
participante A

0188-21 Espacio académico para el
fortalecimiento de la comunicacion
en medios digitales de la EBDI

0095-21 Plan de formacion continua Jenny Ulate Montero, A
para la vinculacion de la comunidad | responsable
EBDI

0136-24 Indicadores bibliométricos
de la actividad cientifica de la
Universidad Nacional de Costa Rica

Ademar Segura Bonilla, 1
Yo
responsable

Fernando Hernandez Vargas, 1
responsable *

Carmen trigueros Rojas,

0058-21 Posicionamiento de la responsable v,

Carrera de Bibliotecologia y Gestion
de la Informaciéon en la sociedad
costarricense: acciones de promocion
con una mirada académica.

Dario Segura Picado,
participante Ya
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0093-21 Revista Bibliotecas Raquel Alfaro Martinez A

responsable

Cindy Viquez Gamboa, A
0305-24 PPAA Valijjas Viajeras responsable
0564-24 La Biblioteca como jardin | Brayan Vindas Villarreal, v
interdisciplinar para las artes responsable N
0553-24 Programa Rutas de | Dario Segura Picado, L,
conocimiento: Bibliotecas que viajan | responsable N

Raquel Alfaro Martinez,

Responsable Ya
0377-25 Diseno de Maestria

Dar19 'Segura Picado, 1,

participante

II. Servicios complementarios para la docencia

v En el II Ciclo 2021, la EBDI cre6 la Comision de Guias Académicas en atencion a
lo dispuesto en UNA-VD-DISC-002-2021, de la Vicerrectoria de Docencia, para
brindar apoyo y seguimiento a la poblacion estudiantil en su proceso de
adaptacion a la vida universitaria, atencion de consultas académicas, seguimiento
de necesidades y coordinacion con el personal docente de cada nivel. A
continuacion, se presenta la Comision vigente y el nivel que a cada docente le fue
asignado:

Raquel Alfaro Martinez y Ademar Segura | I Nivel
Bonilla

Carmen Trigueros Rojas IT Nivel
Mauricio Céspedes Soto IIT Nivel
Dario Segura Picado IV Nivel
Bryan Vindas Villareal \Y
Loireth Calvo Sanchez Coordinadora -
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Integrantes de la Comision de TFG y Diseno curricular

Loirette Calvo Sanchez (C)

Juan Pablo Corella Parajeles

Fernando Hernandez Vargas

Carmen Trigueros Rojas

Jenny Ulate Montero

Sharon Ugalde Soto

Cindy Viquez Gamboa

Fernando Hernandez V.

Natalia Villalobos

Ademar Segura Bonilla

Loirette Calvo Sanchez

Jenny Ulate Montero

Reuniones informativas y seguimiento

En el I Ciclo 2026, la comision de Guias Académicas realizara tres espacios de
reunion y acercamiento con los estudiantes de cada nivel segun la siguiente agenda:
La reunion debe planificarse en la semana propuesta, debe ser presencial y se debe

realizar en el marco de los cursos por nivel.

Primera reunion:
de atencion

estudiante),

— Presentacion del docente y horario

— Informacion de (Carta al

Las reuniones con los estudiantes de
licenciatura se planificaran bajo la modalidad de presencialidad remota. La duracion
de la reunion no debe extenderse mas de 30 minutos y asuntos particulares de cada
estudiante sera atendidos por el guia académico, segun el horario propuesto.

Del 16 al 20 de
febrero

I Nivel Raquel
Alfaro Martinez y
Ademar Segura
Bonilla

II Nivel: Carmen
Trigueros Rojas

IIT Nivel: Mauricio
Céspedes Soto

IV Nivel: Dario

LI Oy IV
Nivel
(Presencial)

V Nivel
(Presencial

Remota)
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Segura Picado
V  Nivel: Bryan
Vindas Villareal

Segunda reunion: Del 13 al 17 de

— Deteccion de posibles desertores. Abril LIL O yIV

— Consulta sobre el avance en los Nivel
Ccursos. I Nivel Raquel (Presencial)

- 'Sonfieo' si requieren algin apoyo Alfaro Martinez y
institucional. Ad S .

— Informar sobre el proceso de er.nar egura | v Nivel _
prematricula y secuencia de los | Bonilla (Presencial
cursos Remota)

II Nivel: Carmen
Trigueros Rojas

III Nivel: Mauricio
Céspedes Soto

IV  Nivel: Dario
Segura Picado

V  Nivel: Bryan
Vindas Villareal

Tercera reunion:

— Conocer el nivel de avance de la | Del 8 al 12 de| LILIIyIV
promocion de los Cursos | iunio Nivel
matriculados. (Presencial)

- A.ses.orar para la matricula del I Nivel Raquel
siguiente ciclo. .

Alfaro Martinez y | v Nivel
Ademar Segura | (Presencial
Bonilla Remota)
II Nivel: Carmen

Trigueros Rojas

III Nivel: Mauricio

Céspedes Soto
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IV Nivel: Dario
Segura Picado

V  Nivel: Bryan
Vindas Villareal

La convocatoria para cada reunion sera comunicada por medio de los cursos, correo
electronico y redes sociales de la EBDI.

Ademas, en el I Ciclo 2026, la comision de Guias Académicas realizara tres espacios
de acercamiento con los docentes de cada nivel segun la siguiente agenda:

I Acercamiento con docentes:

—Reuniones de coordinaciéon por
nivel: su proposito es socializar
el abordaje metodologico de los
contenidos, compartir las
estrategias de evaluacion, la
actividad co curricular,
invitacion a especialistas y otros
elementos que posibiliten
acciones conjuntas entre uno o
mas cursos del nivel.

—Agendar dos reuniones de
seguimiento. Segun las fechas
asignadas.

Es obligatorio que el programa
de curso esté elaborado para
esta coordinacion.

I Nivel: 26 de enero, 9:00 a.m.
Coordina Raquel Alfaro Martinez y
Ademar Segura Bonilla

II Nivel: 26 de enero, 9:00 a.m.
Coordina Carmen Trigueros Rojas

III Nivel: 27 de enero, 4:00 p.m.
Coordina Mauricio Céspedes Soto

IV Nivel: 27 de enero, 10:00 a.m
Coordina Dario Segura Picado

V Nivel: 28 de enero, 2:00 p.m.
Coordina Bryan Vindas Villareal

Presencial

Reunion de seguimiento:

—Conocer el avance del grupo

—Identificar situaciones especificas
del estudiantado que requieran

Segun la Declaracion Jurada de
Horario, se nos solicité reservar el
lunes de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
para reuniones:

Presencial

10
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ser atendidas o reportadas.
—Identificar estudiantes en I Nivel: lunes 20 abril, 1:00 pm
situacion de riesgo de desercion. | Presencial
—Seguimiento a estudiantes con Coordina Raquel Alfaro Martinez y
apoyo educativo. Ademar Segura Bonilla
—Compartir el contenido del folleto
de apoyo para el seguimiento IT Nivel: lunes 20 abril, 2:00 pm
académico. Presencial
—Compartir situaciones Coordina Carmen Trigueros Rojas
particulares de la poblacion
estudiantil. III Nivel: lunes 20 abril, 3:00 pm
Presencial
Coordina Mauricio Céspedes Soto
IV Nivel: lunes 20 abril, 4:00 pm
Presencial
Coordina Dario Segura Picado
V Nivel: lunes 20 abril, 2:00 pm
Presencial
Coordina Bryan Vindas Villareal
III Acercamiento con docentes: Segun la Declaracion Jurada de
—Conocer los resultados de la Horario, se nos solicito reservar el
promocion del grupo. lunes de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
—Seguimiento a estudiantes con para reuniones:
apoyo educativo.
—Compartir situaciones I Nivel: lunes 1 de junio, 1:00 pm
particulares de la poblacion Presencial p .
resencial

estudiantil

Coordina Raquel Alfaro Martinez y
Ademar Segura Bonilla

IT Nivel: lunesl de junio, 2:00 pm
Presencial

Coordina Carmen Trigueros Rojas

III Nivel: lunes 1 de junio, 3:00 pm

11
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Presencial
Coordina Mauricio Céspedes Soto

IV Nivel: lunes 1 de junio, 4:00 pm
Presencial
Coordina Dario Segura Picado

V Nivel: lunes1 de junio, 2:00 pm
Presencial
Coordina Bryan Vindas Villareal

v' La fecha y hora propuesta para las reuniones informativas y de seguimiento entre
docentes en la medida de las posibilidades debe realizarse el lunes. En su
Declaracion Jurada de Horario, se le solicito reservar este dia en la tarde para
reuniones y debe ser presencial.

v' La facultad dispone de la Biblioteca Especializada, a cargo de la Licda. Jorleny
Valerio Villalobos, con el siguiente horario de atencion: lunes a viernes de 8:00
am a 9:00 pm. El numero de teléfono es el 2562-4066 y el sitio
web http://www.bffl.una.ac.cr/. Para cualquier consulta bibliografica y de
recursos pueden visitar: http://www.siduna.una.ac.cr/ o consultar al
Correo bibffl@una.acr. También, el material existente en Biblioteca Central lo
puede solicitar al Correo servicio@una.cr o al circula@una.cr

v' La EBDI cuenta con dos laboratorios de computo debidamente equipados, los
cuales se utilizan para la docencia y para que el estudiantado de la Escuela
elabore sus trabajos de curso. Dichos laboratorios son administrados por los
companeros MATIE Freddy Oviedo Gonzalez y MATI Magally Campos Méndez,
quienes colaboran en todos los procesos de gestion de los softwares necesarios
para los cursos y mantenimiento del equipo tecnologico. El Reglamento para el
uso de los laboratorios, lo pueden descargar en el link
https://agd.una.ac.cr/share/s/JCSK614-TiCyo4aPyl421g

v' La comunidad estudiantil de la EBDI tiene acceso a dos laboratorios de computo
en el edificio de la Facultad de Filosofia y Letras, especificamente las Aulas L317 (II
Piso) y L332 (IV Piso).

v' La escuela posee la revista Bibliotecas, cuyo principal objetivo es la difusiéon de
conocimientos producto de la investigacion y la extension, con los cuales se
contribuye al desarrollo disciplinar. En el sitio web

12
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http:/ /www.revistas.una.ac.cr/index.php/bibliotecas puede revisar y descargar los
articulos a texto completo en formato PDF.

v Se cuenta con la Biblioteca Infantil Miriam Alvarez Brenes, que atiende y brinda
servicios a la poblacion usuaria infantil, padres y madres de familia y centros
educativos de las comunidades vecinas. Desde el 2018, se concibe también como
una biblioteca itinerante, para atender las comunidades usuarias en condicion de
riesgo en las zonas mas alejadas de la Gran Area Metropolitana. El sitio web es
http://www.trencito.una.ac.cr/ y el numero de teléfono es 2277-3823.

III. Planes de Estudios

Actualmente, la EBDI ofrece el plan de estudios en Bibliotecologia y Gestiéon de la
Informacién a nivel de bachillerato y licenciatura. Lo anterior, como parte del proceso
de implementaciéon de acciones conducente a la reacreditacion por parte de SINAES.

Algunos elementos relevantes del nuevo plan de estudios se resenan en la Figura 1 y
Figura 2.

Figura 1
Areas disciplinarias del Bachillerato y Licenciatura en Bibliotecologia y Gestién
de la Informacion

Usuariosde la
informacion

Tecnologias de . >
la Informaciény Investigacion
de la social

Comunicacion Areas

disciplinarias

Administracion de Organizaciony.
unidades de recuperacion de la
informacion informacion
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Figura 2
Ejes curriculares del Bachillerato y Licenciatura en Bibliotecologia y Gestion de
la Informacion

Investigacion

Cc biblioctecoldgica
u
r Tratamiento de
la informacién
r
e
E I Recursos de
informacion
°
] c
e u Gerencia de
unidades de
s I informacisn
a
vigilancia
r tecnoldgica
e
S

El plan de estudios de Licenciatura en Bibliotecologia y Gestion de la Informacion, en
concordancia con la definicion de modalidades de graduacion establecidas por
CONSACA, el Reglamento General del Proceso de Ensenanza y Aprendizaje y las
Instrucciones para optar por el grado de Licenciatura en Bibliotecologia y Gestion de
la Informacion de la Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion
establece las siguientes modalidades para realizar el trabajo final de graduacion
(TFG):

e Tesis de grado

e Proyecto de graduacion

e Practica dirigida

e Seminario de graduacion

e Evento especializado

e Pasantia

La Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion (EBDI), pone a
disposicion del personal académico y comunidad estudiantil las Instrucciones para
optar por el grado de Licenciatura en Bibliotecologia y Gestion de la Informacion que

establece, orienta y norma el proceso y tramites de las diferentes modalidades de
graduacion.
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https:/ /www.bibliotecologia.una.ac.cr/index.php/estudiantes /documentos-para-
estudiantes Instruccion TFG EBDI 2024

IV. Principales referencias normativas e instituciones para consultar

A continuacion, se incluye la descripcion y enlaces a los documentos de la principal
normativa de la Universidad:

v Estatuto Orgéanico: el actual estatuto organico de la Universidad Nacional
entro a regir a partir del 7 de agosto de 2015.

v" Modelo pedagobgico: establece el papel y las funciones que debe asumir la
poblacion docente de la Universidad Nacional.

v Reglamento general sobre los procesos de ensenanza y aprendizaje de la
Universidad Nacional que estipula diferentes lineamientos con respecto
a: estudiantes, plan de estudio, programas de curso, evaluacion, plagio,
copia, ausencias, evaluaciones extraordinarias, evaluaciones por
suficiencia, calificaciones, retencion de la escolaridad, recursos de
apelacion y mejoramiento del proceso de ensenanza y aprendizaje.

v' Normativa sobre Hostigamiento Sexual

v Defensoria de los Estudiantes: la Defensoria Estudiantil es el 6rgano
especializado en velar por la promocion, la tutela y la defensa de los
derechos y la proteccion de los intereses del estudiantado de la
Universidad Nacional. http://www.defensoria.una.ac.cr/

v Medios de atencion de diferentes oficinas: a continuacion, se incluyen
los medios de atencion del Departamento de Registro, del Programa de
Gestion Financiera, de las instancias de la Vicerrectoria de Bienestar
Estudiantil y otras instancias de interés.

g:gizl‘;imento de http:/ /www.registro.una.ac.cr/ 3223:212;}
Programa de Gestion . 2562-6106
Financiera http:/ /www.financiero.una.ac.cr/ 2562-6135

2277-3023
Oficinas de la 2277-3420
Vicerrectoria de Vida http:/ /www.vidaestudiantil.una.ac.cr/ 2277-3128
Estudiantil 2238-0773

Departamento de Salud http://www.vidaestudiantil.una.ac.cr/salud | 2277-3180
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2277-3177
2277-3178
Departamento de dopunacr@una.cr 2277-3199
Orientacion y Psicologia recepciondop@una.cr 8808-3829
Biblioteca Joaquin Garcia | https://www.siduna.una.ac.cr/index.php/
1 2277-3186
Monge contactenos/biblioteca-central
Consultas aula virtual tedocenclai una.ac.cr 2277-3924

V.

Procedimientos internos

A continuacion, se describen algunos procedimientos internos de interés:

v

v

Usuario del sistema institucional de autoservicios (BANNER): 1la UNA
cuenta con un sistema BANNER que le permite tanto al estudiantado como al
personal docente realizar diversos tramites. En el caso de los docentes, este
sistema incluye el ingreso de calificaciones, ver listas de clases, ver informacion
sobre los estudiantes y activar el Aula Virtual. Para ingresar al sistema todos
los docentes deben contar con un usuario y una contrasena que deben solicitar
al Departamento de Recursos Humanos, teléfono 2277-3163 y en horario de
lunes a viernes de 7:30 am a 4:30 pm.

v' Aula Virtual: El Aula Virtual se debe activar desde Banner y una vez activada

v

se puede estructurar el curso como el docente desee.

Curriculo actualizado y actividades de capacitacion: la Escuela requiere
tener actualizado el curriculo de cada docente; por lo tanto, en esta
oportunidad se solicita actualizarlo al 2026. Ademas, se seguira solicitando
anualmente.

v Ingreso y ascenso en Carrera Académica o reasignacion laboral: la

Comision de Carrera Académica es un 6rgano desconcentrado que tiene como
funcion resolver las solicitudes de ingreso y ascenso al régimen, asi como las
de asignacion y reasignacion salarial. También, atiende las solicitudes de
ingreso al Régimen de dedicacion exclusiva académica y otros incentivos
establecidos en el Reglamento de Carrera Académica.
http:/ /www.carreraacademica.una.ac.cr.

Servicio de Transportes para giras: si se desea programar alguna gira, estas

deben estar contempladas en el programa de curso. Para el tramite respectivo se
dirige la solicitud a la Direccion de la Escuela para su autorizacion.
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Calendario para solicitar giras

Febrero 15 de enero de 2026
Marzo 11 de febrero de 2026
Abril 11 de marzo de 20256
Mayo 15 de abril de 2026
Junio 13 de mayo de 2026
Julio 11 de junio de 2026
Agosto 8 de Julio de 2026
Septiembre 12 de agosto de 2026
Octubre 16 de septiembre de 2026
Noviembre 14 de octubre de 2026
Diciembre 12 de noviembre de 2026

v Declaracion jurada de horario: la UNA cuenta con un manual de usuario para

funcionarios el cual detalla el proceso para la realizacion de la Declaracion Jurada de

Horario.

v Solicitud de vacaciones: en la plataforma de SIGESA, se puede descargar la
presentacion sobre la normativa institucional para lo relacionado con las
vacaciones y como realizar la solicitud en el sistema informatico.

VI. Planificacion, desarrollo y culminacion de los cursos

v Programa de curso y recibido conforme: el programa del curso es el documento
oficial en el que se establecen los compromisos y condiciones en cuyo marco se
desarrollan los procesos de ensenanza y aprendizaje. Los docentes deberan hacer
llegar a cada estudiante el programa del curso en la primera semana de cada
periodo lectivo para su analisis e incorporacion de las observaciones pertinentes
(Articulo 14 Reglamento sobre los procesos de ensenanza y aprendizaje). Dicho
programa se facilita a los estudiantes por medio del Aula Virtual o correo
electronico desde la primera semana de clase.

e Los docentes presentaran y daran lectura al programa del curso en la
primera semana de cada periodo lectivo.

e Si hubiere modificaciones, éstas seran comunicadas a la direccion de la

unidad académica, e incorporadas en una version final del programa de
curso.
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e Con las observaciones incorporadas, el Docente comunicara a los
estudiantes la version digital final del programa, por medio del Aula Virtual
o correo electronico.

e Ademas, el estudiantado debe dar fe que el programa fue leido el primer dia
de clases.

Todos los cursos a nivel de bachillerato se ofertaron en la modalidad de
presencialidad.
Los cursos de licenciatura se impartiran en la modalidad de presencialidad remota.

v Duracion de las clases: la cantidad de lecciones de la mayoria de los cursos de la
carrera es de 4 horas, excepto algunos que son de 3 horas. Este dato se encuentra
especificado en el programa de curso y plan de estudio.

v Receso: por cada hora de clase se debe dar un receso de 10 minutos. El profesor
indica a los estudiantes la hora del receso el cual debe considerarse a mediados de
la duracion de la sesion presencial.

v Informe de curso: al finalizar el ciclo lectivo el docente debe elaborar un informe
de curso que se hara mediante un formulario de acuerdo con un esquema
establecido. La fecha para la entrega de este informe es comunicada con
anterioridad por la Direccion mediante correo electronico.

v Tabla de redondeo: el estudiante sera calificado con base en una escala que va de
cero (0) a diez (10). La calificacion minima de aprobacion es siete (7) (Articulo 18
del Reglamento sobre los procesos de ensenanza y aprendizaje). Toda calificacion
final debera redondearse de la siguiente manera:

mayor al 0.00 y hasta el 0.25, corresponde a 0.25
mayor al 0.25 y hasta el 0.50, corresponde a 0.50
mayor al 0.50 y hasta el 0.75, corresponde a 0.75
mayor al 0.75, corresponde al entero superior

v Entrega de calificaciones: cada docente debe entregar la calificacion obtenida en
una actividad de evaluacion y su respectiva retroalimentacion al estudiante. En
toda evaluacion se cuenta con 8 dias naturales para entregar los resultados de la
evaluacion (Articulo 20 del Reglamento sobre los procesos de ensenanza y
aprendizaje). La retroalimentacion es fundamental en el proceso de ensenanza y
aprendizaje para fortalecer las bases teodricas y metodologicas en la formacion de
los estudiantes.
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v Entrega de promedios: cada docente debe entregar a sus estudiantes de curso el
desglose detallado de cada rubro evaluado.

v Estudiantes con adecuacion y apoyo educativo: en las primeras semanas de
cada ciclo lectivo, la Subdireccion de la EBDI comunicara a los docentes aquellos
estudiantes reportados por el Departamento de Orientacion y Psicologia con la
condicion de adecuacion y apoyo educativo. Es importante recalcar que el
estudiante con adecuacion tiene el deber de comunicarle a todo docente su
situacion. Se les recuerda que parte de su funcion docente es identificar y atender
a los estudiantes que presentan alguna dificultad académica. Se les recomienda
informar a la Subdireccion los casos particulares para buscar las lineas de apoyo
institucional, tanto para docentes como estudiantado. De igual manera, se les
informara cualquier situacion estudiantil que se presente en el transcurso del ciclo
lectivo.

v' La EBDI cuenta con dos licencias de Zoom para uso académico.

Licencia 1 de Zoom Licencia 2 de Zoom
Usuario: ebdi@una.cr suario: foviedo@una.cr
Contrasena: UNAbibliotecologia20 |gontraseﬁa: UNAbibliotecologia20
Verificar IXeriﬁcar
disponibilidad: https://bit.ly/3fMLbNO isponibilidad: https://bit.ly/39buk40
Formulario de ormulario de
reservacion: https://forms.gle/9ucydgse reservacion: https://forms.gle/4Zb7ZN
G7MtRmnGS8 4NLvflvyef7

Es muy importante que verifiquen la disponibilidad de la licencia antes de hacer una
reservacion. En caso de algian choque de horarios en el uso de cualquiera de
las licencias pueden coordinar entre ustedes. Se les recuerda que la Universidad
Nacional pone a su disposicion la plataforma de Microsoft TEAMSYy el Google
Meet como alternativa al Zoom.

v Método formal de investigacion: todos los docentes deben solicitar a sus
estudiantes que los trabajos asignados se presenten respetando el método formal
de investigacion. La EBDI utiliza las normas APA ultima edicion, inicamente para
las referencias bibliograficas y las citas textuales, otros aspectos de forma deben
ser consultados en los lineamientos TFG ubicada en la pagina web de la EBDI.

v Instruccion para optar por el grado de Licenciatura en Bibliotecologia y
Gestion de la Informacion: la EBDI cuenta con lineamientos que regula los
aspectos de fondo y forma para presentar, anteproyectos, trabajos finales de
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graduacion e investigaciones desarrolladas en los Ccursos.

https://www.bibliotecologia.una.ac.cr/index.php/estudiantes /documentos-para-
estudiantes La instruccion estara disponible en Instruccion TFG EBDI 2024

v Plagio: se considera plagio la reproducciéon parcial o total de documentos ajenos
presentandolos como propios. En el caso que se compruebe el plagio se aplican los
Articulos 24 y 24 bis del Reglamento sobre los procesos de ensenanza y
aprendizaje. Debe consultar en la EBDI si el estudiante ha cometido la misma
accion anteriormente para identificar el tipo de sancion que aplica.

v Se le pide a toda la comunidad docente que gestionen, utilicen y revisen el correo
institucional, que es el medio oficial de comunicaciéon con la UNA y por el cual
estaran recibiendo los mensajes de la comunidad universitaria. Ademas, con este
correo pueden obtener la licencia del paquete de Office cada ano.

v Toda justificacion de ausencia se debe realizar en apego al Reglamento de
Ensenanza y Aprendizaje, articulo 26 ausencia estudiantil a una evaluaciéon.

v Las estrategias metodologicas y de evaluacion establecidas en los programas de
curso estan adecuadas para toda la poblacion estudiantil.

v' Ante todo, los estudiantes y docentes deben respetar el debido proceso de acuerdo
con lo que indica la normativa institucional.

v Para atender una emergencia el personal docente debe acatar el siguiente
procedimiento:

e Llamar a la recepcion 25624067 para solicitar el apoyo de un brigadista
(el servicio esta habilitado de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
e Llamar a la recepcion 25624067 para solicitar el apoyo. (5:00 — 9:00

p.m.)

v Para la postulacion de Horas Asistente en la EBDI, debe enviar una carta con los
datos personales (nombre completo, cédula, correo institucional, teléfono) y
detallar sus habilidades y fortalezas; enviarlo al correo ebdi@una.cr. Esta carta
sera utilizada también para facilitarla a instancias y proyectos dentro de la UNA
cuando nos solicitan estudiantes de la carrera.

Saludos cordiales,

MARIA LOIRETTE CALVO SANCHEZ (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-02-0477-0946.

Fecha declarada: 11/02/2026 09:29:40 AM
Firmado por:

Loireth Calvo Sanchez
Subdirectora
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