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l. Descripcién del curso

En este curso se abordan los principales enfoques, modelos y herramientas
administrativas que permiten a la persona profesional de la bibliotecologia relacionar los
procesos de gestién basados en los principios administrativos y bajo el enfoque de la
administracion estratégica. Su comprension y aplicaciéon es fundamental para la
organizacion eficaz y eficiente de las unidades de informacién posibilitando la oferta de
servicios de calidad a la comunidad usuaria.

En este curso se busca que el estudiantado identifique aspectos de dos principios
administrativos como la Planificacion y la Organizacion, describa y seleccione los
métodos y herramientas que ofrece la disciplina de la Administracion; reflexione vy
comprenda su aporte y participacion en los procesos identificados de la estructura
organizacional. Todo ello por medio de la comprensién critica de lecturas, estudio de
casos, aplicacion tedrica en la elaboracion de las herramientas y productos de gestion y
practica investigativa, tanto documental como de campo considerando las incidencias el
contexto de la organizacion.

En este curso, las acciones programadas tienen como sustento axioldgico los principios,
valores y fines de la Universidad Nacional, establecidos en su Estatuto Orgénico, a saber:

a. Humanismo. La Universidad Nacional promueve la justicia, el bien comudn, el
respeto irrestricto a la dignidad humana y a los derechos de las personas y de la
naturaleza.

b. Probidad. Es deber de todo universitario actuar con honestidad y rectitud en el
ejercicio de los derechos y deberes que la institucion le otorga, asi como la debida
administracion y tutela de los recursos publicos bajo su responsabilidad.

c. Conocimiento transformador. Mediante una accion sustantiva innovadora y
creativa, la universidad procura formar personas analiticas, criticas y propositivas
gue conduzcan al desarrollo de mejores condiciones humanas individuales y
sociales.

d. Excelencia. Es la busqueda constante de los mas altos parametros de calidad
internacionalmente reconocidos en el quehacer académico y la gestion
institucional.

e. Compromiso social. Es la orientacién de las tareas institucionales hacia el bien
comun, en particular hacia la promocién y consecucion de una mejor calidad de
vida para los sectores sociales menos favorecidos.

f. Respeto. Como garantia de la sana convivencia, se reconoce a cada miembro de
la comunidad universitaria su dignidad como persona.

g. Dialogo de saberes. El conocimiento procedente de culturas y practicas
histéricas seculares contribuye, junto con las fuentes y los procesos propios de
creacion de conocimiento, al desarrollo del quehacer académico universitario.



h. Identidad y compromiso. Es la identificaciébn con los principios, valores y fines
gue la universidad se ha definido y que generan un sentido de comunidad.

i. Formacién integral. La universidad se compromete en la formacion de los
pensadores, cientificos, artistas, y en general los profesionales que, con vision
humanista, la sociedad costarricense requiere para su desarrollo integral, el logro
del bien comun y el buen vivir.

j. Pensamiento critico. La universidad promueve el andlisis sistematico y
permanente de la realidad nacional e internacional, con el fin de determinar sus
tendencias, y a partir de este conocimiento detectar sus problemas, necesidades
y fortalezas, para ofrecer alternativas de solucion.

1. Objetivos

Objetivo general:

Distinguir de forma critica los métodos y las herramientas de la Administracion que
orientan las acciones del profesional de la informacién de forma que se integren a los
procesos de gestion de las unidades de informacion.

Objetivos especificos:

1. Reconocer los principios administrativos de la planificacion y organizacion, que
orientan la gestion de las unidades de informacion.

2. Relacionar los métodos y las herramientas administrativas basicas para la
organizacion racional de las unidades de informacion.

3. Desarrollar las herramientas administrativas basadas en el enfoque y modelo
administrativo acorde al contexto de una unidad de informacion.

lll.  Aprendizajes integrales

A. Saber conceptual / Contenidos

1. El entorno de las unidades de informacion.
2. Introduccion a la administracion.

3. Principios administrativos: planificacién, organizacién, direccién, control y
evaluacion

4. Enfoque sistémico y de calidad.
5. Pensamiento estratégico.
6. Recursos organizacionales: informacion, humanos, tecnologicos, financieros.

7. Modelos administrativos:



a. administracion por objetivos,

b. administracion por procesos,

c. administracién estratégica,

d. nuevos modelos.
8. Planificacion estratégica: FODA, objetivos, misién y vision.
9. Estructura de las organizaciones: organigramas.

10.Manuales y otras herramientas administrativas: politicas, funciones,
procedimientos, presupuestos, flujogramas y otros.

B. Saber procedimental (habilidades y destrezas)

* Identificar los principales factores del contexto de una unidad de informacién.

* Identificar los diferentes componentes de la estructura organizativa.

« Utilizar las herramientas administrativas acordes a la indole de la organizacion.
* Desarrollar procesos para la planificacion estratégica.

* Gestionar recursos financieros, humanos, tecnoldgicos y de informacion.

» Comunicar con facilidad las ideas de manera oral y escrita.

C. Saber actitudinal

En este curso se promovera en el estudiantado el sentido critico, la adaptacion, la
actitud creativa, la responsabilidad y el compromiso social.

V. Metodologia

Dado que se trata de un curso de naturaleza tedrico-practico, se emplearan distintas
dinamicas de trabajo: exposiciones de la persona docente, exposiciones del
estudiantado, evaluacion de contenidos teoricos, asi como trabajo individual y grupal
apoyado por el aula virtual institucional. La metodologia que orienta este curso es
participativa, se busca que tanto la docente como el estudiantado posibiliten la discusién
y el encuentro de saberes para el cumplimiento de los objetivos y los aprendizajes
planteados.

Para lograr el aprendizaje significativo del estudiantado, la persona docente organiza,
planifica, explica y da seguimiento a los contenidos tedricos que permiten el desarrollo
de las habilidades procedimentales y actitudinales tendientes a la reflexion sobre los
principios, métodos y herramientas administrativas aplicadas en unidades de



informacién. De parte del estudiantado, se debera asumir el compromiso de realizar el
trabajo en clase y las actividades asignadas con el fin de cumplir con el objetivo general
del curso de analizar de forma critica la aplicacion de los métodos y las herramientas de
la Administracion que orientan las acciones del profesional de la informacion de forma
gue se integren a los procesos de gestion de las unidades de informacion.

Las actividades didacticas a emplear son: exposiciones de la persona docente,
exposiciones grupales del estudiantado, estudios de casos, evaluacion de contenidos
tedricos, mapa conceptual, debate, cuestionarios diagnésticos, foros, reporte de lectura
y elaboracion de trabajos de investigacion individuales y grupales.

El aula virtual institucional sera utilizada para mejorar el proceso de aprendizaje y
desarrollo de saberes. En este espacio se colocara el programa del curso, los contenidos
tedricos, fuentes documentales y recursos complementarios para el desarrollo de las
actividades de evaluacion (protocolos, rabricas, hojas de cotejo y escalas de evaluacion,
cuestionarios, foros, etc.). En él también se colocaran los espacios para entrega de las
actividades y trabajos de investigacion tanto individuales como grupales.

En cuanto a otras herramientas tecnolédgicas para el desarrollo de las clases, se usara
computadora y video beam para las exposiciones de la persona docente y el
estudiantado, asi como recursos tecnoldgicos como sitios web de apoyo y otras fuentes
de informacion como videos. Los saberes conceptuales seran abordados por medio de
materiales proporcionados por la docente y a partir de estos, las actividades de
mediacidn que se llevaran a cabo para el desarrollo del curso seran las siguientes:

e Bienvenida al estudiantado

e Revision y ajustes al programa de curso

e Descripcion de las actividades que se desarrollaran en el curso
e Constitucion de grupos de trabajo

e Evaluacién diagnéstica (tema: principios administrativos)

e Revisiones tedricas de los contenidos del curso

e Revision de videos y lecturas sobre los temas

e Evaluacion teorica de contenidos

e Elaboracién y presentacién de trabajos individuales y grupales: estudios de casos,
ejercicios de evaluacion diagndstica, debate, resumen de lecturas e investigacion corta



e Discusiones y reflexion mediante el aula virtual (Foros) y en las clases presenciales

e Elaboracion de una propuesta de organizacidn administrativa para una unidad de
informacion como trabajo final

Los saberes procedimentales se desarrollaran por medio del trabajo individual y grupal,
las discusiones y reflexiones durante las clases, la exposicion de la profesora, en foros
en el aula virtual y en los estudios de casos. Los saberes actitudinales se fortaleceran
mediante el andlisis critico de lecturas, videos y estudios de caso, el trabajo individual y
grupal, la participacion en discusiones y la concrecion de una actividad co-curricular de
andlisis de una problematica social de la realidad costarricense.

V. Evaluacion

En el curso se asumen las tres funciones basicas de la evaluacion: diagnostica, formativa
y sumativa. La evaluacion diagndstica se aplicara al inicio del curso para determinar los
conocimientos y experiencias previas sobre el tema de la administracion y los principios
administrativos, se aplicara también al final del curso para establecer la evolucién de los
estudiantes en cuanto a las tematicas estudiadas durante el curso.

La evaluacion formativa se desarrollara mediante el uso de aplicaciones en el aula virtual,
asi como mediante actividades de discusion, autoevaluacion y reflexidon, para que el
estudiantado pueda interactuar y valorar su progreso, tanto en las actividades grupales
como en las individuales.

En cuanto a la dimension sumativa, a continuacion, se definen y detallan cada uno de
los rubros a evaluar, el porcentaje, tipo de evaluacion (individual o grupal), el instrumento
de evaluacion y la fecha de la evaluacion. Los instrumentos de evaluacién se incluyen
como apeéndices al final del programa:

Rubro por evaluar Porcentaje Tipo de Instrumento Fecha de
evaluacion de evaluacion evaluacion
Participacion 15
a) Trabajo en clase 5 Individual Rubricas de Durante el
evaluacion curso
b) Trabajos grupales: 5 (apéndices 1-3)
participacién, aporte de ideas
c¢) Actividad co curricular 5
Actividades 45




1. Participacion en foro 3 Individual Escala de Semana 2
evaluacion 08-14 de
(apéndice 4) marzo
2. Linea del tiempo 3 Individual Matriz de Semana 3
valoracion 15 de marzo
(apéndice 5)
3. Mapa conceptual 4 Individual Rubrica de Semanab
evaluacion 29 de marzo
(apéndice 6)
4. Estudios de caso (2) 10 Grupal Rubrica de Semana 7
evaluacion 12 de abiril
(apéndice 7)
Semana 14
31 de mayo
5. Resumen de lectura 3 Individual Hoja de cotejo Semana 9
(apéndice 8) 26 de abril
6. Debate 5 Grupal Escala de Semana 11
evaluacion 10 de mayo
(apéndice 9)
7. Investigacion corta 7 Grupal Hoja de cotejo Semana 12
(apéndice 10) 17 de mayo
8. Evaluacién de contenidos 10 Individual Instrumento por | Semana 15
elaborarse 07 de junio
Trabajo final: propuesta de 40
organizacién administrativa
para unidad de informacién
a) Avance de trabajo final 10 Grupal Rubrica de Semana 10
evaluacion 03 de mayo
(apéndice 11)
b) Exposicién de trabajo final 5 Rubrica de Semana 17
evaluacion 21 de junio
(apéndice 12)
c) Entrega de trabajo final escrito 25 Escala de
evaluacion

(apéndice 13)

VI.  Normas generales del curso




e L a asistencia al curso es de caracter obligatorio. En caso de emergencia médica o
situacion familiar especial, se debe notificar a la persona docente y presentar una
justificacion en un tiempo limite de cinco dias habiles a partir de la fecha de la ausencia.
La acumulacién de dos ausencias injustificadas conlleva a la pérdida automatica del
curso.

e Se debe asistir a las actividades co-curriculares programadas en el curso que propicien
la observacion y el andlisis de problemas sociales, ambientales, politicos, entre otros.

e Los reportes de las actividades evaluativas, tanto individuales como grupales, deben
tener coherencia y originalidad, ademas de una presentacion ordenada y elaborarse
conforme el método formal de investigacion cuando asi se requiera. Para las citas
textuales y las referencias bibliogréficas se utiliza el formato APA, edicién 7.

e Plagio: se considera plagio la reproduccion parcial o total de documentos ajenos
presentandolos como propios. En el caso que se compruebe el plagio por parte del
estudiante, perdera el curso. Sireincide sera suspendido de la carrera por un ciclo lectivo,
y si la situacién se repite una vez mas, sera expulsado de la Universidad. (Articulo 24 del
Reglamento General sobre los Procesos de Ensefianza y Aprendizaje de la Universidad
Nacional).

e Copia: se considera copia todo documento o medio no autorizado utilizado de manera
subrepticia por el estudiante durante una prueba evaluativa. De comprobarse la copia en
la realizacién de una evaluacion, esta sera calificada con nota de cero y el estudiante
perderd el porcentaje correspondiente a esa evaluacién, independientemente de la
eventual sancion disciplinaria establecida en la normativa institucional. (Articulo 25 del
Reglamento General sobre los Procesos de Ensefianza y Aprendizaje de la Universidad
Nacional).

e Ausencia del estudiante a una evaluacion: el estudiante que, por enfermedad, u otra
causa de fuerza mayor, no pueda efectuar una evaluacion consignada en el programa,
debe presentar al profesor, por escrito, la justificacion con los documentos probatorios
en un tiempo limite de cinco dias habiles a partir de la fecha en que se realiz6 la
evaluacion. Si procede repetir la evaluacion, de comun acuerdo se fijara la fecha y hora
de su aplicacién, la que se realizara dentro de los ocho dias habiles siguientes a la
presentacion de la justificacion. En caso de no aceptarse la justificacion, el estudiante
puede realizar el trdmite de apelacion correspondiente. (Articulo 26 del Reglamento
General sobre los Procesos de Ensefianza y Aprendizaje de la Universidad Nacional).

e Se debe respetar el debido proceso de acuerdo con lo que indica la normativa
institucional para cualquier situacion en la que el estudiantado considere que se ha visto
afectado.



e Las estrategias metodoldgicas y de evaluacion establecidas en este programa de curso
son adecuadas para toda la poblacion estudiantil, incluida la que presenta necesidades
educativas especiales.

e Todas las referencias documentales marcadas en azul son tomadas de las bases de
datos y del OPAC del SIDUNA.
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VIll. Cronograma
Numero de | Tipo de Contenidos Actividades Recursos
sesiony sesién didacticos
fechat requeridos
Semana 1 Presencial | Programa de Bienvenida a | Recursos:
curso estudiantes e Programa de
01 de marzo Lectura y discusion del curso
Evaluacién programa de curso
diagndstica Evaluacién diagndstica | Herramientas
(se realiza del 02 al 08 | tecnolégicas:
de marzo en el Aula|e Aula Virtual
Virtual)
Semana 2 Presencial | Introduccién a la Exposicion de | Recursos:
administracion contenidos de la| e Contenidos
08 de marzo docente teoricos
Trabajo en clase e Videos
Participacién en foro (se
realiza del 08 al 14 de | Herramientas
marzo en el Aula|tecnoldgicas:
Virtual). Cada | e Aula Virtual
estudiante debera subir
su participaciéon al Aula
Virtual antes de las 12
medianoche del dia 14,
para lo cual contara con
un protocolo y una
escala de evaluacion.
Esta actividad tiene un
valor de 3%.
(evaluacion sumativa)
Semana 3 Presencial | Introduccion ala Exposicion de | Recursos:
administracién contenidos de la| e Contenidos
15 de marzo docente tedricos

! Duracion del ciclo: 17 semanas (16 semanas lectivas y la Gltima semana de evaluaciones)



https://www.revistas.una.ac.cr/index.php/bibliotecas/article/view/6710/6845

Trabajo en clase
Linea del tiempo sobre

las teorias
administrativas (se
realiza durante el

tiempo de clase de la
semana  3). Cada
estudiante debera subir
su participacion al Aula
Virtual antes de las 12
medianoche del dia 15,
para lo cual contard con
un protocolo y una
escala de evaluacion.
Esta actividad tiene un
valor de 3% (evaluacion
sumativa).

e Videos

Herramientas

tecnolégicas:
e Aula Virtual

Semana 4 Presencial | El entorno de las |e Exposicion de | Recursos:
unidades de contenidos de la| e Contenidos
22 de marzo informacién docente tedricos
Trabajo en clase e Videos
Mapa conceptual (Cada
estudiante debera subir | Herramientas
su mapa al Aula Virtual | tecnolégicas:
antes de la 1:00 pm del | ¢ Aula Virtual
dia 29, para lo cual
contara con un
protocolo y una rubrica
de evaluacién). Esta
actividad tiene un valor
de 4% (evaluacion
sumativa).
Semana 5 Presencial | Principios e Exposicion de | Recursos:
administrativos: contenidos de la| e Contenidos
29 de marzo e Planificaci docente tedricos
6n e Estudio de caso 1 (se|e Videos
e Organizaci empieza a trabajar
on durante el tiempo de | Herramientas
e Direccion clase de la semana 5). |tecnoldgicas:
e Control e Aula Virtual
e Evaluacio
n
Semana 6 Feriado Feriado por Semana Santa

05 de abril




Semana 7 Presencial | Principios e Exposicion de | Recursos:
administrativos: contenidos de la| e Contenidos
12 de abril e Planificaci docente tedricos
on e Entregay exposicién de | ¢ Videos
e Organizaci estudio de caso 1 (Cada
on grupo deberd subir su | Herramientas
e Direccion estudio de caso al Aula | tecnolégicas:
e Control Virtual a méas tardar el [ ¢ Aula Virtual
e Evaluacio 12 de abril a la 1:00 pm,
n para lo cual contard con
un protocolo y una
rabrica de evaluacion).
Esta actividad tiene un
valor de 5%.
Semana 8 Presencial | Enfoque e Exposicién de | Recursos:
sistémico y de contenidos de la| e Contenidos
19 de abril calidad docente tedricos
e Trabajo en clase e Videos
Herramientas
tecnolégicas:
Aula Virtual
Semana 9 Presencial | Pensamiento e Exposicion de | Recursos:
estratégico contenidos de la| e Contenidos
26 de abril docente tedricos
Trabajo en clase e Videos
Resumen de lectura
individual (se entrega | Herramientas
del 20 al 26 de abril en | tecnoldgicas:
el Aula Virtual). Cada | Aula Virtual
estudiante debera subir
su resumen al Aula
Virtual antes de la 01:00
pm del dia 26, para lo
cual contard con un
protocolo y una hoja de
cotejo. Esta actividad
tiene un valor de 3%
(evaluacion sumativa)
Semana 10 Presencial | Recursos e EXxposicion de | Recursos:
organizacionale contenidos de la| e Contenidos
03 de mayo S: docente tedricos
e Informacié |e Trabajo en clase e Videos
n e Entrega de avance de
e Humanos trabajo  final (Cada | Herramientas
e Tecnolbgic grupo debera subir su | tecnoldgicas:
0s avance al Aula Virtual a | Aula Virtual




e Financiero mas tardar el 03 de
S mayo a medianoche,
para lo cual contard con
un protocolo y wuna
rubrica de evaluacion).
Esta actividad tiene un
valor de 10%.
Semana 11 Presencial | Recursos e EXxposicion de | Recursos:
organizacionale contenidos de la| e Contenidos
10 de mayo S: docente tedricos
e Informacié |e Trabajo en clase e Videos
n e Debate (se lleva a cabo
e Humanos en clase durante la | Herramientas
e Tecnolbgic semana 11). (Cada |tecnoldgicas:
0s grupo debera subir su | Aula Virtual
e Financiero argumento al Aula
S Virtual a més tardar el
10 de mayo a
medianoche, para lo
cual contard con un
protocolo y una escala
de evaluacién). Esta
actividad tiene un valor
de 5%.
Semana 12 Presencial | Modelos e Exposiciéon de | Recursos:
administrativos: contenidos de la| e Contenidos
17 de mayo e Admin. por docente tedricos
objetivos |® Trabajo en clase e Videos
e Admin. por |* Entregay exposicion de
procesos investigacion corta Herram|gntas
o Admin. (cada  grupo hace tecnolpglcas:
o entrega en el Aula| Aula Virtual
estrategic Virtual). Cada grupo
a debera subir su trabajo
e Nuevos y exposicion al Aula
modelos Virtual antes de la
medianoche del dia 17,
para lo cual contara con
un protocolo y una hoja
de cotejo. Esta actividad
tiene un valor de 7%
(evaluacion sumativa)
Semana 13 Presencial | Planificacion e Exposicion de | Recursos:
estratégica: contenidos de la| e Contenidos
24 de mayo e FODA docente tedricos
e Objetivos |e Trabajo en clase e Videos




e Mision vy

Estudio de caso 2 (se

Herramientas

vision empieza a trabajar | tecnoldgicas:
durante el tiempo de | Aula Virtual
clase de la semana 13).
Semana 14 Presencial | Manuales y otras |e Exposicidon de | Recursos:
herramientas contenidos de la | ¢ Contenidos
31 de mayo administrativas: docente tedricos
e Politicas |e Trabajo en clase e Videos
e Funciones [e Entregay exposicion de
e Procedimi estudio de caso 2 (Cada | Herramientas
entos grupo debera subir su | tecnolégicas:
e Presupues estudio de caso al Aula | Aula Virtual
tos Virtual a més tardar el
e Flujogram 31 de mayo a la 1:00
asy otros pm, para lo cual contara
con un protocolo y una
rubrica de evaluacion).
Esta actividad tiene un
valor de 5% (evaluacion
sumativa)
Semana 15 Presencial | Evaluacion de|e Se evallan los | Recursos:
contenidos contenidos abarcados [ ¢ Contenidos
07 de junio desde la semana 1 tedricos
hasta la semana 14 del
curso. La evaluacion se
realiza en clase y tiene
un valor del 10 %
(evaluacion sumativa)
Semana 16 Presencial | Estructuradelas |e Exposicion de | Recursos:
organizaciones: contenidos de la| e Contenidos
14 de junio e organigra docente tedricos
mas e Trabajo en clase e Videos
Herramientas
Aula Virtual
Semana 17 Presencial | Exposiciones e Exposicion de los | Recursos:
trabajo final estudiantes del trabajo [ ¢ Contenidos
21 de junio final grupal (los grupos tedricos
Entrega de entregan la|e Videos
trabajo final presentacion antes de

medianoche el 21 de
junio en el Aula Virtual).
Contaran con un
protocolo y una escala

Herramientas

Aula Virtual




de evaluacion. Esta
actividad tiene un valor
de 5%. (evaluacién
sumativa)

e Entrega del trabajo final
(se entrega el 21 de
junio antes de
medianoche en el Aula
Virtual). Contaran con
un protocolo y wuna
escala de evaluacion.
Esta actividad tiene un
valor de 25%.
(evaluacion sumativa)

28 de junio Presencial

Entrega de notas

IX. Apeéndices: instrumentos de evaluacion

APENDICE 1. RUBRICA DE EVALUACION
TRABAJO EN CLASE (5%)
MATRIZ DE VALORACION
(Este rubro sera evaluado en todas las sesiones)

Criterio Excelente (4)

Demuestra participacion
muy activa individual y

Participacion

Bueno (3) Regular (2)

Demuestra
participacion
esporadica

Demuestra participacion
continua y consistente

Deficiente (1)

Demuestra
implicacion muy
poco frecuente
en la discusion

Calidad en las
intervenciones

grupalmente individual y grupalmente individual y y el trabajo
grupalmente individual y
grupalmente
Ofrece una Trata de
informacion responder
Ofrece un analisis Ofrece interpretaciones GRS Sl ENED CLEMEEE (e
. ) Y s preta Y | en detalles o con pide, pero no
sintesis y evaluacion del | analisis del material de los ;
: Lo muy poca explica o no
material de los temas, temas, individual o frecuencia (tal responde
individual o grupalmente grupalmente P
Vez unavez) mucho
individual o individual o
grupalmente grupalmente




significativa al debate

o tema, responde
Analisis de los P

temas

la construccién
cooperativa de los
argumentos, etc.

Contribuye de una manera

curso: mantiene un nivel
de andlisis enfocado en el

cuidadosamente a los
comentarios de otros
estudiantes, contribuye a

Contribuye a la discusion
en de manera continua:
responde a los puntos de
otros estudiantes, piensa
a través de puntos
propios, pregunta de una
manera constructiva,
propone y apoya
sugerencias que pueden
estar en contra de la
opinién de la mayoria

Contribuye en un

grado moderado

cuando se le pide
directamente

No aporta nada
a la discusion

Nombre del estudiante:
Observaciones:

APENDICE 2. ESCALA DE AUTOEVALUACION
PARTICIPACION Y APORTE DE IDEAS EN TRABAJOS GRUPALES (5%)
MATRIZ DE VALORACION

Criterio

Siempre

(4)

Casi
siempre (3)

Algunas
veces

@)

Nunca

@)

Asisti y participé en las reuniones y debates
internos del grupo

Ofreci aportes significativos para la organizacién
y elaboracion de los trabajos

Realicé positivamente mi parte de los trabajos en
los plazos acordados por el grupo

Demostré interés en las tematicas tratadas

Participé positivamente en la elaboracion de las
exposiciones de los trabajos grupales

Expuse con dominio y claridad los resultados de
los trabajos grupales

Nombre:
Observaciones:



APENDICE 3. ESCALA DE EVALUACION
ACTIVIDAD COCURRICULAR (5%)
HOJA DE COTEJO

Indicadores Si | No | Ponderacion Observacion
(0-10)
Informe de Presentacion digital del informe de la actividad curricular,
actividad respetar el formato solicitado.
Datos de la Si cumple con los apartados que se solicitan en la guia,
guia de la en forma y contenido.
actividad  co-
curricular
Apreciacion Los estudiantes indican su percepcion de la actividad
personal curricular, en relacion con los contenidos del curso.
Anexos Fotografias, afiches, panfletos, direcciones electrénicas,
documentacion, encuestas, entrevistas entre otros, que
confirmen la actividad co-curricular
Porcentaje
obtenido

APENDICE 4.
ESCALA DE EVALUACION:
PARTICIPACION EN FORO (3%)
MATRIZ DE VALORACION

Demuestra conocimiento del tema a tratar en el Foro

Incluye ideas nuevas, puntos de vista, da muestra de
pensamiento critico, analisis y sintesis

Comenta y enriquece los aportes de dos compafieros en el
Foro

Se cuida la redaccion, la ortografia y la digitacion

Se patrticipa en el Foro en la fecha y el tiempo establecidos




(E) Excelente: 5 puntos

Escala de calificacion:

(B) Bueno: 3 a 4 puntos

) APENDICE 5: RUBRICA DE EVALUACION
LINEA DE TIEMPO: DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION (3%)

Las lineas de tiempo sirven para presentar fechas y sucesos histéricos llevando caracter cronolégico. Con
esta actividad el estudiantado aprende a seleccionar los temas méas importantes, sintetizar conceptos, dar
significado a las imagenes como complemento al mensaje que se desea presentar.

(R) Regular: 1 a 2 puntos

MATRIZ DE VALORACION
Criterio Excelente (5 puntos Muy bien Necesita No lo Puntos
) (3-4 puntos ) mejorar hace obtenidos
(1-2 puntos ) | (O puntos)
Se eligen los temas | Se eligen los Los temas se | No se
de los cuales se temasy se eligen mas no | realizé lo
busca y sintetiza la | sintetiza la se tiene el solicitado
informacion informacién y se | respectivo
obtenida para presenta de la cuidado al
mostrarla de la manera resumir o
manera solicitada y | solicitada pero sintetizar la
se complementan sin imagenes informacion
con imagenes complementarias
pertinentes
De la informacién Las fechas son | Al extraer las | No se
obtenida se extraen | extraidas y fechas no se realizo lo
cuidadosamente planteadas en tiene el | solicitado
las fechas que esta | segmentos de cuidado
contiene para formay precisa |y no se

plantearlas de la
mejor forma y
valorarla en
segmentos

plantean de la
forma
solicitada




Las imagenes se Las fechasylas | Las fechas y | No se
eligen imagenes las realizé lo
cuidadosamente y | respectivas se imagenes no | solicitado
se toma en cuenta | acomodan de se
el contenido para forma eficaz acomodan
que la imagen muy
guarde relacién bien y hace
directa que

el trabajo

pierda

secuencia y

l6gica
No tiene faltas Presenta entre 5 | Presenta de 11 | No se
ortogréficas a 10 faltas a 20 faltas realizé lo

ortograficas ortograficas solicitado

Cumple con los Cumple con los | No cuenta con | No se
requisitos requisitos todos los realizé lo
solicitados y una solicitados y una | requisitos solicitado
excelente presentacion solicitados y la
presentacion limpia presentacion

es

limpia

Nombre del estudiante:

Porcentaje obtenido:

APENDICE 6. MAPA CONCEPTUAL (4%)

El mapa conceptual es un diagrama que ayuda a entender un tema en especifico al visualizar las relaciones entre
las ideas y conceptos. Por lo general, las ideas son representadas en nodos estructurados jerarquicamente y se
conectan con palabras de enlace sobre las lineas para explicar las relaciones.

MATRIZ DE VALORACION
. . . No lo
. Excelente Muy bien Necesita mejorar Puntos
G (5 puntos ) (3-4 puntos ) (1-2 puntos ) e obtenidos
(0 puntos)
P Los términos no
o - Los términos A P
Los términos utilizados " . tienen relacion
. e utilizados tienen e p No se
tienen una relacion - . especifica entre si .
- relacion entre siy e - realizé lo
légica y coherente . mas aun es posible L
% estan bien L " solicitado
entre si . distinguir la relacion
organizados P
de los términos
o L Los términos tienen Aereef " No se
Los términos utilizados P Los términos tienen -
. . relacion l6gica con A realizo lo
estan relacionados relacién con el tema L
el tema solicitado




Herramienta de investigacion y técnica de aprendizaje que puede ser aplicada en cualquier area de conocimiento, y
que tiene como propositos conocer y comprender la particularidad de una situacién para distinguir como funcionan las

directamente con el mas no guardan lazos
tema a tratar directos con este
. No se
No tiene faltas Presenta entre 5 a Presenta de 11 a 20 li26 |
ortogréficas 10 faltas ortograficas faltas ortogréaficas realizo ‘o
solicitado
Las posiciones de
cada término estan Los términos estan Los términos tienen No se
bien planteadas, bien organizados relacién al tema, pero realiz6 Io
tomando en cuenta el acordes a su no estan organizados licitado
grado de importancia importancia de manera adecuada | SO'C'A
de los términos
Los términos tienen Los términos Los términos no No se
una secuencia bien guardan una tienen una secuencia realizé lo
planteada secuencia adecuada l6gica ni adecuada solicitado
Cumple con los Cumple con los No cuenta con todos
requisitos solicitados | requisitos solicitados [0S requisitos No se
(titulo del archivo y (titulo del archivo y > [eq realizé lo
portada) y una portada) y una sohmtggios y I_a . solicitado
L v L presentacion es limpia
excelente presentacion | presentacion limpia
Usa formas diferentes ;?géirtzsas No cuenta con No realizé
y novedosas de Y variedad ni
comunicar la comunes ate creatividad en el . |9
informacién comunicar la proceso solicitado
informacién
APENDICE 7

RUBRICA ESTUDIO DE CASO (5%)

partes y las relaciones con el todo

Criterios

Excelente (5 puntos)

Se establece la situacion,

MATRIZ DE VALORACION

Bueno (2-4 puntos)

Se establece la situacion

La situacion
planteada es

Deficiente (1)

planteada, pero la idea
principal se desarrolla
parcialmente

enfatizando de forma clara la
idea principal que se
desarrolla en el caso

confusa y no se
establece la idea
principal

Introduccién

Se compone de parrafos
integrados de ideas
principales y secundarias que
apoyan, explican o proveen

Se compone de parrafos con
ideas principales y
secundarias, pero estas solo

No hay evidencia
de que exista una
secuencia de

Desarrollo ; 14 explican o proveen de P
de mayor informacién a la informacién parcial a la idea analisis
idea principal y a todas las rincioal fflas requntas organizada y
preguntas planteadas en el P paly preg argumentada

planteadas en el caso

caso




Propuesta
de solucion

Se expresa en forma breve
los elementos que se
plantean para dar solucion al
caso. Se da respuesta a
todas las preguntas
planteadas en el caso

Los elementos que se
plantean para dar solucion al
caso se presentan de manera
parcial. No se da respuesta a

todas las preguntas
planteadas en el caso

No existe
propuesta de
solucién al caso
planteado

Reflexién del
aprendizaje

Se aprecia una reflexién de lo
aprendido que refleja el
desarrollo de pensamiento
critico

Se aprecia una reflexion de lo
aprendido, pero esta es
superficial

No se aprecia una
reflexion de lo
aprendido

Redaccion

La redaccion de las ideas es
clara, logica y secuenciada en
cada parrafo del documento.
Ademas, no presenta errores
de ortografia

Las ideas son claras, pero
presenta de 5 a 10 errores de
ortografia

La redaccion es
confusa, no hay
una secuencia
I6gica en las
ideas, salta de
una idea a otra y
presenta mas de
11 errores de
ortografia

Formato

El documento presentado
incluye las siguientes
caracteristicas: Portada:
datos institucionales y del
curso, titulo del trabajo,
integrantes del grupo y fecha;
Fuente de letra: Times New
Roman; Tamafio de letra: 12;
Interlineado: 1,5 cm;
Margenes: justificado en
ambos lados. Usa el formato
APA de manera correcta en
citas y referencias. Ademas,
tiene una excelente
presentacion

Porcentaje obtenido:

NUmero de grupo e integrantes:
Observaciones:

El documento presentado
incluye las siguientes
caracteristicas: Portada: datos
institucionales y del curso,
titulo del trabajo, integrantes
del grupo y fecha; Fuente de
letra: Times New Roman;
Tamafo de letra: 12;
Interlineado: 1,5 cm;
Margenes: justificado en
ambos lados. Usa el formato
APA de manera correcta en
citas y referencias. Pero la
presentacion es un poco
desordenada

APENDICE 8. HOJA DE COTEJO
RESUMEN DE LECTURA (3%)
MATRIZ DE VALORACION

No cuenta con
todos los
requisitos

solicitados y la

presentacion es
desordenada

Referencia del articulo:

Resumen,

objetivos y puntos

sobresalientes
(50 puntos)

Reflexiones
(50 puntos)




1. Resumen de lectura. Cinco frases
gue den una descripcion entendible
para quien no leyé la lectura

1.1. Pensamientos plasmados sobre el
contenido general de la lectura

1.2. ¢ De qué manera se uni6 sus
experiencias, creencias, filosofia y
conocimientos previos?

2. Indique cuatro puntos relevantes y
provocativos o citas de la lectura

Para cada punto responde las siguientes
preguntas:

2.1. ¢ Esta de acuerdo o en desacuerdo
con cada punto? ¢,Por qué?

2.2. ¢ Estéa perturbado, impresionado, o
sorprendido? ¢,Por qué?

2.3. ¢ Quiere saber mas sobre el tema?

2.4- ;Esta al tanto si en la literatura o en
alguna investigacion existe un conflicto
con la posicién del autor?

2.5. ¢ De qué manera cambio su forma
de entendimiento sobre este tema?

3. Alfinalizar la lectura formule una
pregunta

3.1. ¢ Por qué es importante esta
pregunta para usted?

3.2. ¢ Cuales son las implicaciones de la
pregunta?

4. Glosario de términos desconocidos o
importantes que debe aclarar para la
comprension del texto

Nombre del estudiante:

Observaciones:

Puntos obtenidos:

Porcentaje obtenido:

4. Enlista alfabéticamente los términos
con su respectiva definicion (referencia 'y

pagina)

APENDICE 9. TABLA DE VALORACION




DEBATE (5%)

Aspectos a Tabla de valoracién Puntaje
evaluar Excelente Bueno Regular
5 4-3 1-2
Actitud firme La actitud ante la | La actitud ante la | No se mantuvo
ante la postura | postura se | postura fue firme | firme ante su
mantiene firme | mas del 50% del | postura durante el
todo el debate tiempo del debate | debate
Capacidad del | Se escucha a los | Escuch6 a sus|No escuchd ni
grupo de compafieros  del | compafieros pero | mostro respeto al
escuchar al bando contrario y | se distrae | otro grupo
otro bando se analizan sus | ocasionalmente vy
argumentos no se analizan los
argumentos
Vocabulario Se muestra fluidez | Durante mas del | No se muestra
utilizado y coherenciaenlas | 50% del debate | fluidez ni
ideas durante todo | mostré fluidez vy | coherencia con las

el debate

coherencia en las
ideas planteadas

ideas planteadas

Conocimiento
y dominio del
tema

Se mostré
conocimiento
profundo y dominio
total del tema

Se mostro
conocimiento y
dominio del tema

No mostro
conocimiento ni
dominio del tema

Porcentaje obtenido:

Numero de grupo e integrantes:

Observaciones:

APENDICE 10. HOJA DE COTEJO

MATRIZ DE VALORACION

CRITERIOS A EVALUAR

INVESTIGACION CORTA: MODELOS ADMINISTRATIVOS (7%)




Referencias bibliograficas

Si

No

Exposicion clara, organizada y concreta | Si

No

Numero de grupo e integrantes:

Presentacion llamativa

Si

No

Observaciones a la investigacion:

Puntaje obtenido:

Porcentaje obtenido:

APENDICE 11. RUBRICA DE EVALUACION
AVANCE DE TRABAJO FINAL (10%)

MATRIZ DE VALORACION

Este corresponde a un primer adelanto del trabajo final de curso. El avance debe incluir todos los
apartados indicados en la guia y cumplir con los siguientes criterios de evaluacién.

Se elige y
desarrolla la
contextualizacion
de la unidad de
informacion y

sintetiza la
informacion
obtenida para

mostrarla de la
manera solicitada

Se elige y
desarrolla la
contextualizacion
de la unidad de
informacion y se
sintetiza la
informacion y se
presenta de la
manera
apropiada

Se elige la unidad
de informacién
pero no se
desarrolla la
contextualizacion
de la misma

No se realizé
lo solicitado




Analiza,

Analiza, No reconoce
reconoce e
int t reconoce e R | los datos,
interpreta interpreta los | Reconoce 0S | ¢is
perfectamente datos e interpreta . .
los datos datos, la relacion entre TElEEIenss fl
dentificand ' | identificando con I . el contexto
identificando con | ¢4 1idad Io que se | 105 mismos, | .,
certeza lo que se demostrando una
busca busca y comprension EEBlETE,
q trand Y| demostrando una | P al del mostrando
Em?stran Ouna | 4ita comprension eerglen a e poca
absoluta a4 del problema. problema. comprension
comprension del .
del mismo.
problema.
Plantea objetivos | Presenta
Plantea objetivos | coherentes pero | objetivos pero
precisos y | les falta precisién | estos no son
coherentes. con respecto al | coherentes ni No se realiz6
Conducen a la | problema precisos con el lo solicitado
resolucién del | planteado. Se | problema
problema relacionan con la | planteada ni
planteado resolucion del | conducen a su
mismo resolucién
Se presenta una | Se presenta una
secuencia légica | secuencia Presenta el
y coherente de | coherente de | esquema de
esquema de | esquema de | marco tedrico
marco  tedrico, | marco  teodrico, | pero no tiene No se realiz6
incluye todos los | incluye algunos | secuencia légica lo solicitado
conceptos conceptos ni coherente con
importantes para | importantes para | respecto al tema
el desarrollo del | el desarrollo del | del trabajo de
trabajo de | trabajo de | investigacion
investigacién investigacién
La secuencia del
. contenido es
El contenido se | . . . .
l6gica pero tiene | EI texto tiene
presenta en una .
L algunas ideas o |fallas en la
secuencia logica L
y ordenada puntos secuencia logica
Incorpora " | incompletos. que impiden una | No se realiz6
Incorpora comprension lo solicitado

referencias
bibliograficas vy
citacion de forma
adecuada

referencias
bibliograficas vy
citacion
ordenada
incompleta.

pero

completa.
La bibliografia es
escasa.




APENDICE 12: RUBRICA DE EVALUACION
EXPOSICION DE TRABAJO FINAL

Criterios de evaluacion Puntuaciones

Excelente | Bueno | Regular | Deficiente
4 3 2 1

Calidad de la presentacion

Dominio del contenido

Lenguaje corporal

Secuenciacion

NUmero de grupo e integrantes:

Porcentaje obtenido:

Puntaje total

APENDICE 13: ESCALA DE EVALUACION
PROPUESTA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA PARA UNA UNIDAD DE INFORMACION (25%)
El trabajo final consiste en la elaboracion de una propuesta de gestion administrativa para una unidad de

informacion. La propuesta debe incluir todos los apartados indicados en la guia y en esta escala y debe
tener una extension maxima de 15 paginas y una minima de 7.

MATRIZ DE VALORACION

Titulo de la propuesta: es concreto y preciso, concuerda con
los objetivos planteados

Planteamiento del problema: descripcion clara de la
problemética que es necesario resolver con la propuesta y
justificacion de la propuesta




Escogencia de unidad de informacién: contextualizacién de la
unidad

Objetivos (general y especificos): son precisos y coherentes.
Conducen a la resolucion del problema planteado

Marco tedrico: explicacion de los principales aspectos tedricos
que respaldan la propuesta

Descripcion de la propuesta: se desarrolla con detalle, claridad
y esta bien organizada. Es coherente con los objetivos
planteados y el marco teérico

Conclusiones y recomendaciones: las conclusiones estan
fundamentadas y tienen relacién con los objetivos planteados.
Las recomendaciones estan orientadas a generar aportes al
tema investigado

Referencias bibliograficas: lista de todas las investigaciones
citadas o parafraseadas en el texto. Ordenadas
alfabéticamente y en formato APA 7

La redaccion es clara y concreta. No tiene problemas de
ortografia ni de digitacion.

El  documento presentado incluye las siguientes
caracteristicas: Portada: datos institucionales y del curso, titulo
del trabajo, integrantes del grupo y fecha; Fuente de letra:
Arial; Tamafio de letra: 12; Interlineado: sencillo; Margenes:
justificado en ambos lados. Tiene una excelente presentacion
y cumple con la extension establecida.

Escala de calificacion:
(E) Excelente: 28 a 30 puntos  (B) Bueno: 20 a 27 puntos

puntos

(R) Regular: 1 a 19




