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|. Descripcion del curso

En este curso se plantean un conjunto de teorias, metodologias y herramientas que permiten
analizar los diferentes procesos administrativos usando normas y estandares que guien y
aseguren el cumplimiento de los objetivos de la unidad de informacion.

En este curso se busca que el estudiantado analice, reflexione y comprenda la importancia
de integrar el proceso de la evaluacion como una funcion administrativa vital en la gestion
eficaz y eficiente de la unidad de informacion. La aplicacion de métodos y herramientas de
evaluacion bajo el enfoque de calidad permiten el desarrollo de servicios y productos acordes
a las necesidades de informacién segun el contexto. Todo ello por medio del andlisis critico
y practica de aplicacion de diferentes métodos y herramientas de evaluacion, el desarrollo
de procesos investigativos documentales y de campo y la utilizacion de las Tecnologia de la
Informacién y de la Comunicacion.

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

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

e 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 administracién
y tutela de los recursos publicos bajo su responsabilidad.

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

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

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

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

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

e |dentidad y compromiso. Es la identificacion con los principios, valores y fines que la
Universidad ha definido y que generan un sentido de comunidad.

e Formacion 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.



e 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.

Il. Objetivos

Objetivo general:

Analizar de forma critica los principales métodos y herramientas de evaluacion de los
procesos administrativos de forma que su aplicacién asegure el cumplimiento de los objetivos
de la unidad de informacion segun el contexto.

Objetivos especificos:

e Identificar métodos y herramientas cualitativas y cuantitativas de evaluacion paraprocesos
administrativos, servicios y productos de informacion.

e Aplicar herramientas de evaluacion para procesos administrativos, servicios y productos
de informacion.

e Recomendar métodos y herramientas de evaluacion para procesos administrativos y
servicios y productos de informacién segun el contexto de las unidadesde informacion.

lll. Aprendizajes integrales

A. Saber conceptual
1. Etapas del proceso de la evaluacion en las organizaciones.
2. Autoevaluacion en las unidades de informacion.
3. Métodos y herramientas de evaluacion:
a. Métodos cualitativos: Grupo focal, Método Delphi, Modelo EFQM, Protocolo
LibQual, Cuadro de Mando Integral y otros.
b. Indicadores cuantitativos de evaluacion.
4. Normas y estandares para la evaluacion de los recursos organizacionales:
a. IS0,
UNE,
REBIUN,
Normas chilenas,
. Normas / ACRL, y otras.
5. Evaluacion del desempefio.

® Qoo o

B. Saber procedimental
e Gestionar los procesos de evaluacion de las unidades de informacion.



Evaluar sistemas de informacion y sus caracteristicas.
Evaluar y mejorar productos y servicios.
Interpretar los resultados de los procesos evaluativos en la unidad deinformacién.

e 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 capacidad de
adaptacion, sintesis y organizacion, la creatividad, el autoaprendizaje, el trabajo en equipo
y colaborativo, la innovacion y el compromiso social.

V. Metodologia

Debido a la naturaleza tedrico-practica del curso, la dinamica de trabajo es grupal, con
exposiciones por parte del docente y del estudiantado, y con apoyo del Aula Virtual
institucional. La metodologia que orienta este curso es participativa, en la que la persona
docente y el estudiantado puedan generar acciones que permitan la contextualizacion de los
diferentes espacios donde se desempefiardn las futuras personas profesionales en
bibliotecologia.

Las actividades didacticas contemplan: exposiciones de la persona docente y estudiantado,
analisis de lecturas en idioma espafiol o inglés, construccion de un glosario dentro del trabajo
clase de la materia abordada cada semana en el curso, desarrollo de una actividad co-
curricular, cuadro resumen e informe, construccién de un portafolio de evidencias de clase
por parte de los estudiantes, y trabajo de investigacion colaborativos. El uso del Aula Virtual
y otros recursos tecnoldgicos seran aprovechados para mejorar el proceso del desarrollo de
los saberes. La evaluacién formativa indicara al estudiantado sudesempefio como una
oportunidad para el mejoramiento continuo y lograr los objetivos del curso.

Es preciso sefialar que se van a utilizar como apoyo educativo los siguientes medios: Aula
Virtual y el correo electronico, para el desarrollo de las actividades. Este curso se
caracterizara por ser presencial tanto para los estudiantes como para la docente que lo
integran.

En el Aula virtual se colocaran los recursos y materiales didacticos requeridos para el
desarrollo de la clase y se habilitara el enlace para subir los trabajos.

El correo institucional y el aula virtual se usaran para mantener la comunicacion con los
estudiantes que conforman el curso, para compartirles informacion pertinente al curso. La
visita del especialista se realizara por medio de Zoom, quien brindara una charla enfocada en
el tema, de manera que permita que el estudiante se familiarice con los saberes conceptuales



vistos en clase con la ejecucién y practica de los mismos en el campo laboral.

V. Estrategias de evaluacion

En este curso se asumen las tres funciones basicas de la evaluacion: diagnostica, formativa y
sumativa. Se podra evidenciar una evaluacion tanto diagndstica como formativa a través de
distintas herramientas como lo son: preguntas orientadoras al inicio de cada clase y de
contenido, y en la aplicacion de preguntas de retroalimentacion en los diferentes trabajos de
analisis, donde los estudiantes puedan expresar los conocimientos adquiridos. Para la
dimension sumativa, a continuacion, se detalla y define cada rubro a evaluar.

Rubros Porcentaje Instrumen_tp gl Fecha estimada
evaluacion

Asistencia,
puntualidad, Rubrica de
participacion y eva!u.acm.n, de Durante el desarrollo del
aportes personales 15% participaciony
: Ccurso.
en los temas a trabajos
discutir. (Apéndice 1)
Trabajos en clase en Viernes 3 de marzo 2,35%
grupo e individual: Viernes 10 de marzo 2,35%

Todas las actividades
cortas en clase
realizadas durante el
curso. (total de 13
actividades cortas). 30%

Viernes 17 de marzo 2,53%
Viernes 24 de marzo 2,53%
Viernes 31 de marzo 2,53%
Viernes 14 de abril 2,53%
Viernes 21 de abril 2,53%
Viernes 28 de abril 2,53%
Viernes 5 de mayo 2,53%
Viernes 12 de mayo 2,53%
Viernes 19 de mayo 2,53%
Viernes 26 de mayo 2,53%
Viernes 2 de junio 2,53%

Indicaciones del
trabajo en clase
(Apéndice 2)

Hoja de cotejo para
actividades cortas de
trabajo en clase
(Apéndice 3)

Participacion y trabajos presenciales

Rubrica de
evaluacion de la
actividad: cuadro

resumen e informe

Cuadro resumen e informe e:s,cr!to . C
escrito (Lectura en idioma 1206 (Apéndice 4) Lec_tura en idioma inglés
inglés) Viernes 31 de marzo

Instrucciones para la
realizacién el cuadro
resumen e informe
escrito
(Apéndice 5)
Actividad co-curricular 10% Rabrica de Viernes 28 de abril




evaluacion de la
actividad co-
curricular
(Apéndice 6)

Partes que
conforman un cuento
(Apéndice 7)

Instrucciones para la
realizar la redaccion
y entrega del informe
del cuento
(Apéndice 8)

Portafolio digital de

Instrucciones para
abrir un Padlet y
crear el portafolio
digital de evidencias
de aprendizaje
(Apéndice 9)

Rubrica de

Viernes 16 de junio

evidencias de aprendizaje 25% evaluacion de (entrega de portafolio)
portafolio digital de
evidencias de
aprendizaje
(Apéndice 10)
Trabajo de
investigacion final
(Apéndice 11)
Viernes 16 de junio
Rubrica de (exposicion del trabajo final
- , evaluacién de la grupo 1, 2, 3)
_Expos_lc:lor_],de_trabajo de 8% exposicion del Viernes 23 de junio
investigacion final o L e
trabajo final (exposicion del trabajo final
(Apéndice 12) grupo 4, 5, 6)
Total 100

A continuacion, se procede a definir cada rubro de evaluacion:

e Participacion vy trabajos presenciales: Corresponde al uso de tecnologias como el Aula
virtual y el Correo electrénico, y la ejecucion de clases presenciales, espacios que se
utilizaran para la realizacion de actividades como exposiciones de la materia por parte de




la docente o estudiantes y su respectiva retroalimentacion; asignaciones de lecturas,
realizacion de trabajos cortos, entre otros, enfocados en el desarrollo y comprension de la
materia, que permitan lograr la construccion gradual de nuevos conocimientos y
habilidades; y la resolucion de interrogantes de parte del estudiante.

Este rubro estara conformado por tres blogues que permitan abarcar los objetivos
especificos que integran el curso en su totalidad. Para evaluar este rubro se tomaran en
cuenta criterios como asistencia, puntualidad, participacion, aprovechamiento del tiempo,
aplicacion de lo aprendido, integracion grupal, responsabilidad e investigacion. Es preciso
indicar que en la clase se dispondra de un protocolo con las indicaciones particulares para
desarrollar las actividades. (VER APENDICES No. 1, No. 2 y No. 3).

Cuadro resumen e informe: Un cuadro resumen es una herramienta de representacion
del conocimiento o de informacion, donde de manera abreviada, se expresan
interpretaciones, ejemplos, conceptos, caracteristicas y otros elementos que clarifiquen y
den a conocer un determinado tema; es esquematizar la informaciéon pertinente sobre un
tema. El estudiante realizara este cuadro resumen en grupo de dos, producto de la
asignacion de una lectura en idioma inglés, que debera desarrollar en horas de estudio
independiente. El cuadro resumen se presentara junto a un informe escrito formal
conformado por portada, tabla de contenido, introduccion, cuadro resumen, apartado de
retroalimentacion (Unicamente de la experiencia de este trabajo), conclusiones, y
referencias bibliogréficas.

Para este cuadro resumen se considerara la sintesis y sistematizacion adecuada de los
contenidos, el orden, la organizacion del texto, el cuidado para mantener el formato del
cuadro proporcionado, responsabilidad y la creatividad (VER APENDICES No. 4, y No. 5).

Actividad co-curricular: La misma consiste en la participacion de actividades de
proyeccion social y/o cultural. En grupos deberan desarrollar un cuento con una extension
de 2 y media paginas como minimo y maximo, sobre el contexto de las nifias de un hogar
transitorio asignado por la docente. El informe se debera subir en el aula virtual y un
documento que contenga solo la portada y cuento se subird en un enlace de Padlet brindado
por la docente, para que luego cada uno de los integrantes de todo el grupo bote por el
cuento que mas le gusto. La actividad co-curricular se realizar4 en grupo y se debera
desarrollar en horas de estudio independiente. El cuento ganador ser& representado por las
mismas nifias del hogar transitorio, en escenario por medio de una obra al finalizar el 2023.
Para la realizacién de esta actividad se considerara el trabajo en equipo, la creatividad, la
imaginacion, la responsabilidad y la originalidad en cuanto a la escritura del cuento. (VER
APENDICES No. 6, No. 7, y No. 8).

Portafolio digital de evidencias de aprendizaje: el portafolio esta disefiado para que el
estudiantado coleccione evidencias, materiales, recursos y trabajos generados en el curso,
gue sirven para aprender y reflexionar de forma metacognitiva, sobre el aprendizaje propio.
El portafolio es una evaluacién alternativa que facilita el trabajo autbnomo, donde el alumno
es el centro de ensefianza-aprendizaje.



El portafolio se realizara en grupo, los integrantes empezaran a disefarlo y alimentarlo
desde la segunda leccion. Se debe ir desarrollando en clase presencial y en horas de
estudio independiente, utilizando la app Padlet para subir los diferentes contenidos en el
mismo.

Se recomienda ir construyendo el portafolio conforme se vaya generando la informacion
para retroalimentarlo. En la fecha estipulada préxima a finalizar el curso, se debe subir un
archivo elaborado en Word con portada y enlace del Padlet que corresponde al portafolio
en el aula virtual, para ser calificado.

Para este portafolio se considerara la utilizacion de ideas creativas para su construccion,
uso adecuado de referencias y citas, veracidad de la informacion y fuentes fidedignas,
coherencia en las ideas y opinidn, responsabilidad, la capacidad de sintesis y de
abstraccion de datos de interés, la investigacion, el dominio del tema y el desenvolvimiento,
y trabajo en equipo. (VER APENDICES No. 9, 10, 11).

e Exposicion de trabajo de investigacion final: en horas de estudio independiente se
realizard una presentacion sobre la investigacion realizada durante todo el ciclo, con el
objeto de presentar antes de finalizar el curso los resultados de dicha investigaciéon. Para
este trabajo se evaluard la responsabilidad, el trabajo en equipo, la participacion de todos
los integrantes del grupo, la organizacion adecuada y completa de todos los contenidos a
exponer, (VER APENDICES No. 12).

VI. Normas generales del curso

e Se evaluard la participacion del estudiante y el trabajo en clase.

e Para este curso la asistencia, puntualidad y participacion tienen gran valor para poder
aprobarlo.

e Durante el desarrollo de las clases se le solicita al estudiante estar enfocado en la misma,
ya que la mitad de los contenidos se abordaran por este medio, y no en otras actividades
ajenas a las clases, como por ejemplo el uso del celular, Facebook, Twitter, correo
electrénico, si no son parte de las actividades.

e Las asignaciones y trabajos sefialados por la docente se deberan enviar por medio del
Aula Virtual, en las fechas estipuladas para ser calificados.

e Como las lecciones abarcan 4 horas, se dara por hora 10 minutos para poder hacer una
merienda, ir al bafio etc.

e Para la construccion del cuadro resumen, se le recomienda leer la informacion del
apartado EVALUACION de este programa, ya que ahi encontrara el nombre de la lectura,
las indicaciones, el machote, y los pasos para el desarrollo del informe.

e Para la entrega de cada asignacion se le recomienda consultar y leer cada anexo del
apartado denominado EVALUACION, que contiene este programa para que se guie en
la elaboracion de las asignaciones cortas, exposiciones, actividad co-curricular, cuadro
resumen y portafolio digital.

e Respetar las fechas de entrega de trabajos a evaluar realizados en clase o en horas de
estudio independiente, asi como exposiciones de presentaciones finales, no se recibiran
después de las fechas acordadas. Solo se repone la entrega de trabajos de evaluacion,



a aquel estudiante que se comunique formalmente con la docente y le facilite un
documento probatorio médico que indique el nombre completo del mismo, si el
documento que se presenta trae el nombre de otra persona, no se aceptara.
Si el estudiante no presenta una evaluacion en la fecha indicada en el programa y la
docente determina segun el caso que amerita darle la oportunidad al estudiante de
presentar la evaluacion, se recibira, pero con el condicionamiento de calificar la
evaluacion con la mitad del puntaje original.
El estudiante podra comunicarse con la docente por medio del correo electrénico siempre
y cuando necesite aclarar alguna duda correspondiente a la materia, se les facilitara un
horario de atencion al estudiante en caso de aclarar temas de la materia abordada.
Para cualquier comunicaciéon formal con la docente, donde el estudiante deba externar
una situacion que afecte el desarrollo del curso, debera hacer uso del correo institucional
para hacer llegar dicho comunicado y no utilizar un medio informal.
Para solicitar la hora estudiante debera agendarla una semana antes por una cuestion
de orden, ya que si se solicita a destiempo puede que el espacio ya se le haya brindado
a otro estudiante del curso.
Se utilizar4 para el desarrollo de este curso la plataforma Aula Virtual y correo
electronico.
El trabajo de investigacion final debe seguir los criterios metodolégicos formales. Los
trabajos deben presentar: portada, tabla de contenido, introduccion, desarrollo del
trabajo, conclusiones, y referencias bibliograficas (formato APA 7).
Las referencias bibliograficas que se utilicen para dar fundamento a las investigaciones,
asignaciones o trabajos, deben provenir de fuentes fidedignas derivadas de bases de
datos bibliograficas, bibliotecas digitales, material proveniente de gobierno, organismos,
0 gue la autoria de los recursos se provengan de especialistas y tengan rangos de
licenciados, master o doctorado; buscadores académicos como Google Académico,
Dialnet; que los sitios web estén actualizados; y revistas o bases de datos especializadas
en linea de las suscripciones bajo pago de la Universidad.
Debera utilizar las normas APA 7ta edicion, para referenciar todos los trabajos que
construya. Para ello consulte el manual de la escuela de Bibliotecologia en el siguiente
enlace:
https://www.bibliotecologia.una.ac.cr/index.php/es/documentos/category/28-normas-
apa?download=123:apa7’
ademas de los siguientes enlaces de complemento
https://quiasbus.us.es/bibliografiaycitas/apa7
https://normas-apa.org/
Para la confeccion de documentos formales consultar el archivo denominado
“Presentacion Formal y Redaccion de Documentos (Lucrecia Barboza Jiménez)”, en
https://drive.google.com/a/una.cr/file/d/0B97vusqv-6z0SU1QWTRxaGdDZHM/view
Observe, tome apuntes y siga las instrucciones de los siguientes tutoriales para que
presente los trabajos de este curso de manera formal:
1 ¢;Como hacer saltos de pagina en Word?, ¢(Cémo orientar una hoja en forma

vertical u horizontal?

Alexs Alexander. (Productor). (s.f.). Saltos de Pagina y numeracién en Word. [Video].



https://www.bibliotecologia.una.ac.cr/index.php/es/documentos/category/28-normas-apa?download=123:apa7
https://www.bibliotecologia.una.ac.cr/index.php/es/documentos/category/28-normas-apa?download=123:apa7
https://guiasbus.us.es/bibliografiaycitas/apa7
https://drive.google.com/a/una.cr/file/d/0B97vusqv-6z0SU1QWTRxaGdDZHM/view

Recuperado de https://www.youtube.com/watch?v=V7KSdXARLTK

2 ¢ Como enumerar paginas en Word sin la portada y tabla de contenido?
AVANCEIT. (Productor). (2019). Como enumerar paginas en WORD desde la
segunda pagina bien explicado. [VideO]. Recuperado de
https://www.youtube.com/watch?v=Xz4LvICRQVM&t=7s

3 ¢Como elaborar unatabla de contenido automatica en Word?
Expansién Digital. (Productor). (2014). Cémo crear tablas de contenido automaticas
en Word. [Video]. Recuperado de https://www.youtube.com/watch?v=tmLjFatDgNO

e Llegar a clases 30 minutos después de haber iniciado o dejar la clase 30 minutos
después se considerar4 como ausencia.

e Toda justificacion de ausencia se debe realizar en apego a la normativa institucional (5
dias habiles para entregar al docente la justificacion).

e En todo curso tedrico-practico la asistencia es obligatoria, por lo que el estudiante que
se ausente a mas de 3 sesiones durante el ciclo sin justificacion debida reprobara el
Ccurso.

e El curso no incluye examenes, ni pruebas cortas, pero si incluye el desarrollo de una
serie importante de trabajos y actividades dinamicas, que se desarrollaran
continuamente a lo largo del mismo, esto permitira que el estudiante se mantenga en
continua construccion de informacion y la comprobacion de los conocimientos
aprendidos. Y se recomienda que el estudiante se mantenga atento a las fechas de
entrega y elaboracion de estos, ademas de consultar constantemente el programa antes
de aclarar dudas con la docente referentes a la misma informacion que se presenta en
el programa.

e Este curso no tiene examenes y trabajos de reposicion.

e El estudiante y docente respetaran el debido proceso de acuerdo con lo que indica la
normativa institucional.

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

e Se solicita a la persona estudiante respetar el tiempo de programacion y preparacion del
docente para que la misma brinde las instrucciones de los trabajos a desarrollar en el
momento correcto, esto para evitar confusiones entre los integrantes del grupo. Por otra
parte, se insta a revisar el aula virtual, ya que también se subirdn las instrucciones dadas
en clases presencial por escrito y el programa del curso.

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

e Aparte de estas normas se generaran otras normas propuestas, analizadas por el grupo
el cual deberan respetar cada integrante que conforme el grupo.
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VI. Cronograma

NUmero y
fecha de sesioén

Tipo de sesién

Contenidos o
aprendizajes integrales

Actividades a desarrollar

Recursos didacticos y

tecnoldgicos requeridos

Sesién 1 Presencial Introduccién al proceso Bienvenida al curso, presentacion Computadora
Viernes 3 de de la evaluacion en las de la docente y del grupo, y Video Beam
marzo organizaciones dindmica. Plataforma Aula Virtual:
La docente colocara:
Entrega por medio del aula virtual — ElI programa del curso para
del programa de curso. hacer llegar el recurso a todos
los estudiantes.
Presentacion, lectura, discusion y — Plantilla de cronograma para
aprobacion del programa del curso. colocar fechas y nombres de
integrantes segun actividades
Explicacion de las normas del curso, a realizar seglin evaluaciones.
asi como las normas de Correo electrénico
comunicacion asertiva durante las — Para envi6 de correo para
sesiones. solicitar la aceptacién del
programa.
Conformacion de equipos de trabajo,
segun cada una de las actividades
programadas en la evaluacion
sumativa.
Entrega de Apéndices del programa
del curso.
Introduccién al proceso de la
evaluacion en las organizaciones
Sesién 2 Presencial Etapas del proceso de — Actividad de inicio. Computadora
Viernes 10 de la evaluacion en las —_ Toma de lista de asistencia. Video Beam
marzo organizacion_gs —Introduccién al tema por medio Plataforma Aula Vi,rtual:
Au_toevaluamon en las de actividad asignada por la La docente cologgra:
unidades de d — La presentacion 1 o lectura.
. 9 ocente.
informacion




— Compartir la presentaciéon 1 o
lectura.

— Realizar el trabajo en la sesion
por parte de los estudiantes,
asignado por la docente.

— Realizar retroalimentacion del
trabajo desarrollado en la
sesion.

— Material e indicaciones del
trabajo a desarrollar en grupo.

— Link para subir y entregar los
trabajos en clase desarrollados
por los estudiantes.

Sesion 3 Presencial Autoevaluacion en las — Actividad de inicio. Computadora
Viernes 17 de unidades de — Toma de lista de asistencia. Video Beam
marzo informacion — Introduccién al tema por medio Plataforma Aula Virtual:
Métodos y herramientas de actividad asignada por la La docente colocara:
de evaluacion: docente — La presentacion 2 o lectura.
a. Métodos . .,
cualitativos: — Compartir la presentacion 2 o — Material e indicaciones del
Grupo focal lectura. trabajo a desarrollar en grupo.
— Realizar el trabajo en la sesién ) )
por parte de los estudiantes, — Link para subir'y entregar los
asignado por la docente. trabajos en c!ase desarrollados
— Realizar retroalimentacion del por los estudiantes.
trabajo desarrollado en la
sesion.
Sesion 4 Presencial Métodos y herramientas | — Actividad de inicio. Computadora
Viernes 24 de de evaluacion: — Toma de lista de asistencia. Video Beam
marzo Métodos cualitativos: Plataforma Aula Virtual:

a. Métodos
cualitativos:
Grupo focal -
Método Delphi-
Modelo EFQM

— Introduccién al tema por medio
de actividad asignada por la
docente.

— Compartir la presentacion 3 o
lectura.

— Realizar el trabajo en la sesién
por parte de los estudiantes,
asignado por la docente.

La docente colocara:
— La presentacion 3 o lectura.

— Material e indicaciones del
trabajo a desarrollar en grupo.

— Link para subir y entregar los
trabajos en clase desarrollados
por los estudiantes.




— Realizar retroalimentacion del
trabajo desarrollado en la
sesion.

— Instrucciones sobre la entrega
de la asignacion: cuadro
resumen e informe escrito.

— Rubrica de la asignacion:
cuadro resumen e informe
escrito.

Sesion 5 Presencial Métodos y herramientas | — Actividad de inicio. Computadora
Viernes 31 de de evaluacion: — Toma de lista de asistencia. Video Beam
marzo a. Métodos — Introduccién al tema por medio Plataforma Aula Virtual:
cualitativos: de actividad asignada por la La docente colocara:
P_rotocolo docente — La presentacion 4 o lectura.
E?g:ﬁl;}én de — Compartir la  presentacion 4 o — Material e indicaciones del
Escalas Graficas lectura trabajo a desarrollar en grupo.
Entrega de cuadro — Realizar el trabajo en la sesién ) )
resumen e informe por parte de los estudiantes, — Link para subir'y entregar los
escrito. Valor 12% asignado por la docente. trabajos en c!ase desarrollados
— Realizar retroalimentacion del por los estudiantes.
trabajo desarrollado en la — Link para subir y entregar el
sesion. cuadro resumen e informe
escrito.
Sesion 6 Semana
Viernes 7 de Santa
abril
Sesion 7 Presencial Métodos y — Actividad de inicio. Computadora
Viernes 14 de herramientas de — Toma de lista de asistencia. Video Beam
abril evaluacion: — Introduccién al tema por medio Plataforma Aula Virtual:
a. Métodos de actividad asignada por la — La presentacion 5 o lectura.
cualitativos: docente ) S
Protocolo - — Material e indicaciones del
LibQual, — Compartir la  presentacion 5 o trabajo a desarrollar en grupo.

Evaluacion de
Escalas Graficas

lectura.

— Realizar el trabajo en la sesién
por parte de los estudiantes,
asignado por la docente.

— Link para subir y entregar los
trabajos en clase desarrollados
por los estudiantes.




— Realizar retroalimentacion del
trabajo desarrollado en la
sesion.

Sesién 8 Presencial Métodos y herramientas | — Actividad de inicio. Computadora
Viernes 21 de de evaluacion: — Toma de lista de asistencia. Video Beam
abril a. Mét(_)dqs —_Introduccién al tema por medio Plataforma Aule_l,Vi rtual:
cualitativos: de actividad asignada por la — La presentacion 6 o lectura.
Cuadro de
Mando docente. — Material e indicaciones del
Integral — Compartir la  presentacion 6 o trabajo a desarrollar en grupo.
lectura . .

— Realizar el trabajo en la sesion — Link para subir y entregar los
por parte de los estudiantes, trabajos en c!ase desarrollados
asignado por la docente. por los estudiantes.

— Realizar retroalimentacion del — Rdbrica de la asignacion:
trabajo desarrollado en la actividad co-curricular.
sesion.

— Instrucciones sobre la entrega
de la asignacion: actividad co-
curricular.

Sesion 9 Presencial Métodos y herramientas | — Actividad de inicio. Computadora
Viernes 28 de de evaluacion: — Toma de lista de asistencia. Video Beam
abril b. Indicadores Plataforma Aula Virtual:

cuantitativos de

evaluacion.

Método BARS

Método BOS
Actividad co-curricular.
Valor 10%

— Introduccién al tema por medio
de actividad asignada por la
docente.

— Compartir la presentacion 7 o
lectura

— Realizar el trabajo en la sesién
por parte de los estudiantes,
asignado por la docente.

— Realizar retroalimentacion del
trabajo desarrollado en la
sesion.

— La presentacion 7 o lectura.

— Material e indicaciones del
trabajo a desarrollar en grupo.

— Link para subir y entregar los
trabajos en clase desarrollados
por los estudiantes.

— Link de enlace de Padlet y link
para subir la asignacion en el
aula virtual.




Sesién 10 Presencial Normas y estandares — Actividad de inicio. Computadora
Viernes 5 de para la evaluacion de — Toma de lista de asistencia. Video Beam
mayo los recursos — Introduccién al tema por medio Plataforma Aula Virtual:
organizacionales: ISO y de actividad asignada por la — La presentacion 8 o lectura.
UNE docente. — Material e indicaciones del

— Compartir la  presentacion 8 o trabajo a desarrollar en grupo.
lectura _ .

— Realizar el trabajo en la sesion — Link para subir y entregar los
por parte de los estudiantes, trabajos en c!ase desarrollados
asignado por la docente. por los estudiantes.

— Realizar retroalimentacion del
trabajo desarrollado en la
sesion.

Sesién 11 Presencial Normas y estandares — Actividad de inicio. Computadora
Viernes 12 de para la evaluacion de — Toma de lista de asistencia. Video Beam
mayo los recursos — Introduccién al tema por medio Plataforma Aula Virtual:
organizacionales: ISO y de actividad asignada por la — La presentacion 9 o lectura.
REBILN docente. — Material e indicaciones del

— Compartir la  presentacion 9 o trabajo a desarrollar en grupo.
lectura _ )

— Realizar el trabajo en la sesién — Link para subir y entregar los
por parte de los estudiantes, trabajos en c!ase desarrollados
asignado por la docente. por los estudiantes.

— Realizar retroalimentacion del
trabajo desarrollado en la
sesion.

Sesién 12 Presencial Normas y estandares — Actividad de inicio. Computadora
Viernes 19 de para la evaluacion de — Toma de lista de asistencia. Video Beam
mayo los recursos —Introduccién al tema por medio Plataforma Aula Virtual:

organizacionales:
Normas chilenas

de actividad asignada por la
docente.

— Compartir la presentacion 10 o
lectura

— La presentacion 10 o lectura.

— Material e indicaciones del
trabajo a desarrollar en grupo.




— Realizar el trabajo en la sesién
por parte de los estudiantes,
asignado por la docente.

— Realizar retroalimentacion del
trabajo desarrollado en la
sesion.

— Link para subir y entregar los
trabajos en clase desarrollados
por los estudiantes.

Sesion 13 Presencial Normas y estandares — Actividad de inicio. Computadora
Viernes 26 de para la evaluacion de —_ Toma de lista de asistencia. Video Beam
mayo los recursos —_Introduccién al tema por medio Plataforma Aula Virtual:
organlzamc_)nales: de actividad asignada por la — La presentacion 10 o lectura
Normas chilenas docente Materi o
: — Material e indicaciones del

— Compartir la  presentacion 10 o trabajo a desarrollar en grupo.
lectura _ _

— Realizar el trabajo en la sesion — Link para subir y entregar los
por parte de los estudiantes, trabajos en c!ase desarrollados
asignado por la docente. por los estudiantes.

— Realizar retroalimentacion del
trabajo desarrollado en la
sesion.

Sesion 14 Presencial Normas y estandares — Actividad de inicio. Computadora
Viernes 2 de para la evaluacion de —_Toma de lista de asistencia. Video Beam
junio los recursos — Introduccién al tema por medio Plataforma Aula Virtual:
organizacionales: ACRL de actividad asignada por la — La presentacion 11 o lectura
docente. — Material e indicaciones del

— Compartir la  presentacion 11 o trabajo a desarrollar en grupo.
lectura _ _

— Realizar el trabajo en la sesién — Link para subir y entregar los
por parte de los estudiantes, trabajos en c!ase desarrollados
asignado por la docente. por los estudiantes.

— Realizar retroalimentacion del
trabajo desarrollado en la
sesion.

Sesion 15 Presencial Evaluacién del — Actividad de inicio. Computadora
Viernes 9 de desemperiio Video Beam




Plataforma Aula Virtual:

junio — Toma de lista de asistencia.

— Introduccién al tema por medio — Lapresentacion 12 o lectura
de actividad asignada por la — Material e indicaciones del
docente.. » trabajo a desarrollar en grupo.

— Compatrtir la presentacion 12 o
lectura — Link para subir y entregar los

— Reallizar el trabajo en la sesion trabajos en clase desarrollados
por parte de los estudiantes, por los estudiantes.
aS|gr_1ado por Ia.docent(.a: — Rdbrica de la asignacion:

— Reall_zar retroalimentacioén del Portafolio digital.
trabajo desarrollado en la
sesion. — Rdbrica de evaluacion de

— Instrucciones sobre la portafolio digital de evidencias
exposicion de la investigacion de aprendizaje
final.

— Instrucciones sobre la entrega
de la asignacion: portafolio
digital.

Sesion 16 Presencial Entrega de portafolio Exposiciones finales Computadora
Viernes 16 de Valor 25% Video Beam
junio Exposicion de trabajo
final
Valor 8%
Sesién 17 Presencial Exposicion de trabajo Exposiciones finales Computadora
Viernes 23 de final Video Beam

junio

Valor 8%




IX. Apéndices: instrumentos de evaluacion

Apéndice 1. Rubrica de evaluacion de participacion y trabajos

La matriz utilizada para calificar es la siguiente y tiene un valor de 15%
Rubro de evaluacion X Porcentaje total

Participacion
y trabajos

Asistencia y puntualidad 7,5%

Participacion y aportes
personales (individual o en 7,5%
grupo) en los temas a discutir

Porcentaje obtenido:

Observaciones:

Nota obtenida:

Apéndice 2. Indicaciones del trabajo en clase

Cada trabajo escrito que se asigne de forma grupal o individual en clase deberéa contener para
ser entregado los siguientes puntos:

1.

wiN

~N O

Encabezado en la primera pagina que contenga el titulo del tema o nombre de la lectura,
nombre Unicamente de los integrantes que participaron en el desarrollo del trabajo, nimero
de grupo, y fecha.

. Foto de evidencias del trabajo asignado y desarrollado por los estudiantes.
. Glosario: con todos los términos dificiles de comprender o muy técnicos, con el objeto de

lograr una mejor comprension de la lectura.

. Apartado de retroalimentacion dénde responda a la siguiente pregunta:

En cuanto al contenido de la materia ;Qué conocimientos me deja para aplicar en el
campo profesional?

. Referencia bibliografica en APA 7 ed. de los documentos empleados en el desarrollo del

trabajo.

. Presenta texto justificado, interlineado 1,5, tipo de letra Times New Roman namero 12.
. Este documento lo debe subir en el aula virtual en el enlace habilitado y en la fecha y hora

estipulado. Y también en el portafolio

. Este documento se debe subir en el portafolio digital de evidencias elaborado en la app

Padlet.

El valor total de estos trabajos es de un 30%.



Apéndice 3. Hoja de cotejo para actividades cortas de trabajo en clase

La matriz utilizada para calificar el trabajo en clase es el siguiente, el puntaje se visualiza en
el cuadro del punto V. Estrategias de evaluacion.

Criterios de evaluacion Observaciones

Encabezado en la primera pagina que contenga el titulo del
tema o nombre de la lectura, nombre Unicamente de los
integrantes que participaron en el desarrollo del trabajo,
numero de grupo, y fecha.

Foto de evidencias del trabajo asignado y desarrollado por los
estudiantes.

Glosario: con todos los términos dificiles de comprender o
muy técnicos, con el objeto de lograr una mejor comprension
de la lectura.

Retroalimentacion: Colocar en el apartado de
retroalimentacion la pregunta que se encuentra en el
Apéndice 2. Indicaciones del trabajo en clase (En cuanto al
contenido de la materia ¢, Qué conocimientos me deja para
aplicar en el campo profesional?) y responder a la misma de
manera justificada y completa,

Referencia bibliografica: en APA 7 ed. de los documentos
empleados en el desarrollo del trabajo.

Presenta el texto justificado, interlineado 1,5, tipo de letra
Times New Roman nimero 12.

Producto del trabajo
realizado en clase
se debe desarrollar
un informe
conformado por los
siguientes puntos:

Entrega las actividades cortas en la fecha y hora indicada en el aula virtual

El contenido se ajusta a la actividad solicitada (infografia, mapas conceptuales,
cuadros comparativos, entre otros).

Cumple con los requisitos de fondo y forma solicitados en cada uno de los protocolos
establecidos para cada actividad asignada.




La matriz utilizada

Apéndice 4. Rubrica de evaluacion de la actividad: cuadro resumen e informe escrito

para calificar es la siguiente, y tiene un valor de 12%

Crlterlos_ ,de Categorias Observaciones X Valor Valo_r
Evaluacion obtenido
Debe contener logotipo de la universidad, nombre de la universidad, nombre de la facultad,
Portada nombre de la escuela, cédigo del curso, nombre del curso, titulo del trabajo, nombre de los
integrantes, nombre del profesor, nombre del campus, lugar, mes y afio.
Tabla de contenido Debe generarse la tabla de contenido después de la portada
Introducciéon La introduccién debe redactarse en un minimo de media pagina y un maximo de una pagina. 3%
Cuadro resumen Debe colocar cuadro resumen en este apartado
Retroalimentacién Debe colocar las ocho preguntas y dar respuesta
Conclusiones Debe incluir al menos dos conclusiones
Referencia bibliogréfica | Utilice formato APA Sétima Edicién
Debe elaborar este documento en Word
Estructura del Tome en cuenta las instrucciones del documento denominado “Presentacion formal
informe iy : : y
redaccion de documentos” en https://drive.google.com/file/d/0B97vusqv-
Formato GZOSUlOWTRngd_I_DZHM/vi_eW _ _ - _ 20
Presenta textos justificados, interlineado 1,5, tipo de letra indicada (Arial 12), tabla de
contenido automatica, paginacion y uso de la orientacién de la hoja en posicion horizontal o
vertical
Cada apartado: tabla de contenido, introduccion, etc., inicia en una nueva pagina.
Nombre del archivo El cuadro resumen debe subirlo en formato Word, con el nombre “CUADRO RESUMEN 1%
(NOMBRE COMPLETO)”
Rubrica Debe adjuntar esta rubrica al final del trabajo sin desconfigurarla
Respeto por las Debe respetar las instrucciones brindadas para la realizacion de este trabajo en su totalidad 2%
instrucciones y en conformidad con lo que se indica en el programa del curso.
Formato del cuadro . .
resumen No alterg el machote de cuadro resumen proporcionado en el anexo 5 (Instrucciones para la
. realizacién el cuadro resumen)
proporcionado
Cuadro Completa todo el Completa los 7 puntos que conforman el cuadro resumen segun el anexo 5 (Instrucciones 3%
resumen cuadro resumen para la realizacion el cuadro resumen)
Respuesta Responde adecuadamente cada uno de los 7 puntos que conforman el cuadro resumen
Entrega del Entrega del informe El informe escrito lo sube al aula virtual solo un integrante del grupo en la fecha estimada en 1%
informe (responsabilidad) el programa y en el enlace habilitado por la docente.
Porcentaje total final .m
Porcentaje obtenido
Nota obtenida

Observaciones:



https://drive.google.com/file/d/0B97vusqv-6z0SU1QWTRxaGdDZHM/view
https://drive.google.com/file/d/0B97vusqv-6z0SU1QWTRxaGdDZHM/view

Apéndice 5. Instrucciones para larealizacion el cuadro resumen e informe escrito

Se desarrollard en grupos en horas de estudio independiente un cuadro resumen e informe
escrito, con base a la lectura “Quality Assessment of Libraries de N.K. Dash y P. Padhi”,
facilitada en las referencias bibliogréficas adjuntas en este programa y que en su momento se
colgara en el Aula Virtual por parte de la docente.

El cuadro resumen debe subirlo en formato Word, con el nombre “CUADRO RESUMEN
(NOMBRE COMPLETO)”, en la fecha estipulada en la plataforma del Aula Virtual.

El informe escrito debe contener los siguientes puntos:

Elabore el informe en Word con la siguiente estructura:

1. Portada: La estructura de la portada se solicita de la siguiente forma:

UNA

UNIVERSIDAD
NACIONAL

Universidad Nacional de Costa Rica
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacién e Informacion
BGC418 - Evaluacion de procesos administrativos

Cuadro resumen
“XXX”

Nombre de estudiantes:
Profesora:
Campus Omar Dengo
Heredia, Costa Rica
Mes, 2023

2. Tabla de contenido
3. Introduccién: (redaccion de un minimo de media pagina y un maximo de una péagina.)



4. Cuadro resumen
Cuadro resumen: Evaluacion de la calidad de las bibliotecas

| 1. Evolucién del concepto de calidad:

2. Parametros de Calidad en Biblioteconomia y
Documentacion:

3. Cambio del concepto de calidad en una
biblioteca:

4. Determinantes de la calidad de los servicios
en una biblioteca:

5. Alcance del estudio de evaluacién de la
calidad en las bibliotecas:

6. Evaluacion de la calidad en las bibliotecas

7. Normas internacionales para calidad de 7.1 1SO 2789:

biblioteca

7.2 Norma ISO 11620:




5. Retroalimentacién: (Debe colocar las preguntas y dar respuesta)
6. Conclusiones: (Debe incluir al menos dos conclusiones)

7. Referencias bibliograficas: (Formato APA Sétima Edicion)

8. Rubrica

Para el apartado de retroalimentacion, coloque las siguientes ocho preguntas y de respuesta.

1.¢Qué aprendi al realizar esta actividad?

2.¢ El aporte de cada integrante fue suficiente?, ¢ Si no fue suficiente que estrategias utilizaran
como grupo para mantener la comunicacion y lograr que se integre el integrante del equipo?

3.¢,Qué estrategias como grupo utilizaron para trabajar de manera colaborativa y lograr concluir
este trabajo?

4.En cuanto al contenido de la lectura ¢ Qué conocimientos me deja para aplicar en el campo
profesional?

5.¢ Cuales deficiencias logre localizar en la lectura?

6.¢,Se presentd alguna circunstancia que dificultd el desarrollo de este trabajo?

7.¢Qué aportes como grupo puedo brindar para enriquecer la lectura?

8.:.Me acerqué a la docente para aclarar dudas?, ¢Las dudas fueron evacuadas
satisfactoriamente?

Use letra Arial 12, Espaciado 1,5, texto justificado.



Apéndice 6. Rubrica de evaluacion de actividad co-curricular

La matriz utilizada para calificar es la siguiente, y tiene un valor de 10%

. . Valor
Criterios de Observaciones X Valor .
i obtenido
Evaluaciéon

Redaccion del

Colocar un titulo creativo al cuento

Para la construccion del cuento incluya las siguientes partes: Introduccion, nudo y desenlace, segln se
indica en el apéndice 7

El texto del cuento debe transmitirse de forma escrita y debe estar hecho para contarse

El cuento debe ser una narracion breve redactada en 2 y media paginas como maximo y minimo.

Observaciones del docente:

Porcentaje total final
Porcentaje obtenido
Nota obtenida

Ademas, se debe basar en el plblico meta indicado por la docente 4%

cuento La narracion debe ser creada por todos los integrantes del grupo
La trama debe estar protagonizada por un grupo reducido de personajes y su argumento es relativamente
sencillo
El cuento debe despertar una reaccion emocional e impactante en el lector.
Debe incluir una ensefianza o moraleja
Portada: Debe contener logotipo de la universidad, nombre de la universidad, nombre de la facultad,
nombre de la escuela, codigo del curso, nombre del curso, titulo del trabajo, nombre de los integrantes,
nombre del profesor, nombre del campus, lugar, mes y afio.
Cuento: deben integrar el cuento con la extensién solicitada en esta sesién

Presentacion del Retroalimentacién: Debe colocar las siete preguntas y dar respuesta
informe para |a Nombre del archivo: El cuadro resumen debe subirlo en un documento elaborado en Word, con el 3%
entrega del cuento nombre “CUENTO (# GRUPO)”
Respeto por las instrucciones brindadas para la realizacion de este trabajo en su totalidad y en
conformidad con lo que se indica en el programa del curso.
Letra Times New Roma, nimero 12, texto justificado, interlineado 1,5
Ademas, siga las instrucciones del documento denominado “Presentacion formal y redaccién de
documentos” en https://drive.google.com/file/d/0B97vusqv-6z0SUL1QWTRxaGdDZHM/view
Subir el informe El informe escrito completo lo sube al aula virtual un solo un integrante del grupo en la fecha estimada en

escrito el programa, y en el enlace del Padlet facilitado por la docente solo sube un documento con la portada y el 1%

cuento.
Ingresar ala
aplicaciéon de Padlet Debe darle me gusta y colocar debajo en el comentario el nombre completo en la fecha estipulada (1, 2 y 3 15%
y votar por el cuento | de mayo) '
gue mas le gustoé
Rubrica Adjuntar la rabrica al final del trabajo escrito 0,5%



https://drive.google.com/file/d/0B97vusqv-6z0SU1QWTRxaGdDZHM/view

Apéndice 7. Partes que conforman un cuento

Un cuento debe estar constituido por las siguientes 3 partes:

Partes de un
Cuento

Introduccién

Principio de nuestra
historia

Presentamos los

Detalla todos los

1
|

Nudo

Partes mas

Conflicto de la

Desenlace

Personajes tratan de Final de nuestra Suele tener un final Con ensefanza o
elementos aspectos importante historia resolverlo historia feliz moraleja
J
planteamos el parte en la que
ici istori : es lo que conflicto a la planteamos el
Inicia de la historia, a presentacion de los lo distingue de otro historia que hemos conflicto a la
nuestros personajes y los ersonajes y el inicio é i i historia que hemos " ensefianza que
] P =85 G Ik género literario. De planteado en la a final en el que los E

escenarios. Aqui de nuestra historia. ¢l dependers el Introduccién. No planteado en la lugar donde ensefiara una

tendremos que indicarle Aqui podremos éxito de nuestro
al autor cémo va a ser

nuestra narracion, qué
le vamos a plantear en
nuestro cuento y
quiénes son los
personajes y c6mo van a
comportarse durante la
trama

describir los
escenarios, a los
personajes, cémo
son, cdmo se van a
comportar... Ten en
cuentaque esen la
introduccion el
momento de detallar
todos estos aspectos

cuento, porque es
el que conseguira
enganchar al lector
y que, por ende,
quiera seguir
leyendo nuestro
manuscrito

Fuente: Romero, A. (30 octubre 2020). Las partes del cuento. Babidibulibros.
https://www.babidibulibros.com/blog/partes-de-un-cuento/#:~:text=Todos%20l0s%20tipos%20de%20cuentos,p%C3%BAblico%20al%20que%20se%20dirigen.

hay espacio para
presentaciones. Los
personajes deben
de interactuar en el
escenario para
intentar solventar
este planteamiento
que hemos
presentado

introduccion. No
hay espacio para
presentaciones. Los
personajes deben
de interactuar en el
escenario para
intentar solventar
este planteamiento
que hemos
presentado

resolveremos el
conflicto que
hemos planteado
en el nudo y que ha
alterado a la
introduccién

protagonistas
consiguen solventar
la problematica
presentada en el
nudo. "Fueron
felices y comieron
perdices"

leccion a estos
pequefios lectores.
En el nudo se
presentaba una
problemdtica que
acababa con la
moraleja en el
desenlace



https://www.babidibulibros.com/blog/partes-de-un-cuento/#:~:text=Todos%20los%20tipos%20de%20cuentos,p%C3%BAblico%20al%20que%20se%20dirigen

Apéndice 8. Instrucciones para la realizar la redaccion y entrega del informe del cuento

Se desarrollara en grupos en horas de estudio independiente la redaccion de un cuento
segun lo especificado en el criterio de evaluacién “Redaccion del cuento”, del Apéndice 6.
Rubrica de evaluacion de actividad co-curricular.

El cuento debe subirlo en formato Word, con el nombre “CUENTO (# GRUPQO)” en la fecha
estipulada en la plataforma del Aula Virtual y en el enlace de Padlet proporcionado por la
docente.

El documento escrito debe contener la siguiente estructura:

1. Portada: La estructura de la portada se solicita de la siguiente forma:

UNA

UNIVERSIDAD
NACIONAL

Universidad Nacional de Costa Rica
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacién e Informacion
BGC418 - Evaluacion de procesos administrativos

Actividad co-curricular
“XXX”

Nombre de estudiantes:
Profesora:

Campus Omar Dengo
Heredia, Costa Rica
Mes, 2023

2. Cuento: se debe colocar el cuento con una extension de un maximo y minimo de 2y
media paginas.
3. Retroalimentacion: Colocar las 7 preguntas y dar respuesta en este apartado:

1) ¢Qué aprendi al realizar esta actividad?

2) ¢El aporte de cada integrante fue suficiente?, ¢ Si no fue suficiente que estrategias
utilizaran como grupo para mantener la comunicacién y lograr que se integre el
integrante del equipo?

3) ¢Qué estrategias como grupo utilizaron para trabajar de manera colaborativa y lograr
concluir este trabajo?

4) En cuanto al contenido ¢Qué conocimientos me deja para aplicar en el campo
profesional?

5) ¢Se presentd alguna circunstancia que dificulté el desarrollo de este trabajo?

6) ¢A nivel personal que aportes puedo brindar para enriquecer esta actividad?

7) ¢Me acerqué a la docente para aclarar dudas?, ¢Las dudas fueron evacuadas



satisfactoriamente?
4. Adjuntar la rabrica al final del informe escrito.

El informe escrito completo lo debe subir el viernes 28 de abril, un integrante del grupo
en el aula virtual, y en el enlace del Padlet facilitado por la docente solo sube un
documento que contenga la portada y el cuento.

Luego todos los integrantes de los grupos deben ingresar al enlace de Padlet brindado
por la docente https://padlet.com/cindyviguezgamboa/gqsg3lz6gggagd3mh en el
siguiente periodo (1, 2 y 3 de mayo), con el objeto de elegir uno de los cuentos, para
ello debe dar clic en la manita para arriba y votar por el cuento que mas le gusto.

Eligiendo un cuento

Cuento 1. Grupo 01 : Cuento 2. Grupo 01 e

Luego en afadir comentarios debe colocar el nombre completo de forma que se
evidencie la votacion.

Eligiendo un cuento

Cuento 1. Grupo 01 : Cuento 2. Grupo 01 ¢

B Cindy Viguez Gambod

El cuento del subgrupo ganador sera utilizado para dramatizarlo en una funcién de
danza que se presentara a finales del 2023. Los estudiantes del cuento ganador se les
entregara como premio una entrada por integrante para asistir a la funcion.


https://padlet.com/cindyviquezgamboa/qsg3lz6qqgagd3mh

Apéndice 9. Instrucciones para abrir un Padlet y crear el portafolio digital de
evidencias de aprendizaje

La confeccion del Padlet, se desarrollard en horas de estudio independiente y parte del contenido
se construira en clase.

Pasos para la creacién de un Padlet

1. Ingrese a la aplicacion Padlet en el siguiente enlace: https://es.padlet.com/

2. Luego ingrese dando un clic al boton rosado que dice ingresar

Qué noche tan estrellada.
Haz algo que brille con luz propia ti también.

Registrarse gratis == Instalar la aplicacién para Windows

3. Puede registrarse de 4 formas, si tiene una cuenta activa en Google, Microsoft o Apple,
o colocar un correo y contrasefia y darle clic al boton registrar, para crear su cuenta.
Recuerde apuntar ambos datos ya que durante el semestre debera alimentar el
portafolio construido con esta aplicacion.

Registrarse

Tu lugar estd aqul

Registrarse con Google

Registrate con Microsoft

Registrate con Apple

4. De clic en el botdn seleccionar, en la opcion Basic free forever


https://es.padlet.com/

o

Selecciona tu suscripcion

Basic Pro
Free forever From 5 § a month

SELECCIONAR

3 padlets only Unlimited padlets

SELECCIONAR

10MB files only 250MB files
Standard support Priority support
Folders

Z

. , Cl
5. Para elaborar un Padlet de clic en el botén

Hola, Organizador
iQue tengas un feliz jueves!

Unirse a un padlet Hacer un padiet

88 Todo Organizador de contenidos

6. Luego seleccione el formato, dando un clic a la opcién Columna

-3 Organlzador de contenidos -

Lista = Tablero

n filas de

Lienzo

n en los puntos Dist

Columna

Cronologia
ca el contenido en finea
harizonta

7. El titulo que le va a poner al Padlet llevara el nombre: “Portafolio Digital de
Evidencias: Curso BGC418 Evaluaciéon de procesos administrativos”, en



Descripcion coloque el siguiente texto: “Elaborado por: xxxx, Docente Cindy Viquez
Gamboa, y luego de clic en el botdn guardar. El encabezado debe quedar como se
observa en la imagen.

CERRAR Modificar

Portafolio Digital de Evidencias: Curso BGC41

Elaborado por: xxxx
Docente Cindy Viquez Gamboa

icono Ninguno >

Nueva posicién dela
publicacién srmgzo || Outmao

Comentarios

8. De clic en la afiadir seccién

ANADIR SECCION

9. Y en el nombre de seccion de cada columna, coloque el nombre de las siguientes
fechas y rabrica. Como titulo en cada seccion.

Pon nombre a tu
seccion

Cancelar  Guardar

Viernes 3 de marzo

Viernes 10 de marzo
Viernes 17 de marzo
Viernes 24 de marzo
Viernes 31 de marzo



Viernes 14 de abril
Viernes 21 de abril
Viernes 28 de abril
Viernes 5 de mayo
Viernes 12 de mayo
Viernes 19 de mayo
Viernes 26 de mayo
Viernes 2 de junio
Viernes 9 de junio
Rubrica de evaluacion

Se debe visualizar de la siguiente forma:

Evidencias: Curso BGC418 Evaluacion de procesos administrativos

Martes 14 de marzo Martes 21 de marzo Martes 28 de marzo Martes 11 de abril : k | Martes 18 de abril

‘ Martes 7 de marzo

10. De clic en el boton del + para anadir una publicacion a la seccidn, que se encuentra
debajo del rétulo de la fecha:

Martes 30 demayo

11. En asunto coloque el titulo de los recursos suministrados en clase por la docente por
medio del aula virtual. Cologue en el asunto el titulo ya sea de lectura, presentaciones,



trabajo en clase, trabajo de investigacion y el titulo de la parte que se trabaje el dia
correspondiente como se indica a continuacion:

Los siguientes iconos del cuadro para adjuntar archivos e informacion al Padlet estan
representados de la siguiente forma:

0.0 @ O © 0 0,© 0 O 00000

12. Con respecto a la opcion mas tipos de adjuntos puede adjuntar los diferentes

e _ ~ !
X | Buscaimagenes o GIF, en YouTube, Spotify y sitios web o pega URL a
\ J
0 Fact o Cargar e Vincuta
Grabadora de Grabacora de
Cimara 2
video sonidas
Gracedora de Dibujo No sé aibujar
pantalia
o AEuadach e CIF o YouTube
imagenes
Blsqueda en 5
O = (< Jro o
[N |

13. En el campo escribe algo increible, sirve para especificar el titulo de los temas de
lecturas, presentaciones o temas desarrollados en trabajo en clase.



Afadir columnas

Y poner un nombre. Para el caso practico de este curso afiadird 15 columnas con los
nombres de las fechas y rabrica indicadas anteriormente.

El muro de Padlet se debe visualizar de la siguiente manera:

ot

de contenidos <« m

Portafolio Digital de Evidencias de aprendizaje: Cu BGC'&:18 Evaluacion de procesos administrativos

Elaborad por: xooax Nombre del docente: Cindy Viguez Gambos, R Y

Martes 7 de marzo X Martes 14 de marzo : Martes 21 de marzo i Martes 28 de marzo d Martes 11 de abril l Martes 18 de abril
Lectura i i Lectura

@ Mot L & Now ( & Now

& Now

Trabajo en clase i i B Trabajo en clase i i § TRABAJODE
INVESTIGACION { INVESTIGACION

Trabajo en clase =
5} Nota

2 Now & &
& ~ | TRABAJO DE i TRABAJO DE : TRABAJO DE i = K

INVESTIGACION INVESTIGACION INVESTIGACION 2. Capitulo IL 2.1.8. i § 2.2.Marco contextual2.21. { |
TRABAJO DE i = = Método BARS 0 BOS 2.19. Tipo de biblioteca
INVESTIGACION &g Mo £q Now Método de Escala Gréfica 5. (universitaria) 2.211.

& & Referencias APA7 ed. Biblioteca Especializada

= (NOMBRE DE LA
1. Canitulo I Antecedentes_* i | 2 CaituloIL 21.5. Factor =) Yo _ BIBLIOTECA) 1. 2.

!

Rubrica

Rubrica de evaluacion

&4 Nota




Para editar los ajustes del Padlet debe dar clic en el icono de tres puntos denominado
“Mas acciones de padlet”.

Luego debe dar clic en la opcion “Ajustes”, para para cambiar titulo, descripcion, icono,
el aspecto visual (fondo de pantalla, esquema de colores y fuente), publicado (autoria,
nueva posicion de la publicacion, comentarios), reacciones, Filtrado de contenidos
(exigir aprobacion, filtrar contenido inadecuado), Protecciéon del contenido
(clonaciones), Avanzado (Asignar un dominio, URL).

Biblioteca |
(NOMBRE [
BIBLIOTEC T Archivar
Visién 5. R¢

_
CERRAR

Fuente ¥a| Aa

seero | oomo

Comentarios




Aqui cambiara el nombre del titulo por:
Portafolio Digital de Evidencias de aprendizaje: Curso BGC418 Evaluacion de procesos
administrativos.

En descripcion colocaran la siguiente informacion:
Elaborado por: xxxx
Nombre del docente: Cindy Viguez Gamboa

Portafolio Digital de Evidencias de aprendizaj

Elaborado por: x00¢

Nombre del docente: Cindy Viquez Gamboa

En la opcidén icono, elegira en objetos, el icono de libros

< Icono

No hay iconos
Q @ 8 Y@= om

Il o B
TTae
B O =
“ & N '
HEBR
¢ &

m(e

< °
QD//\/V

<+ Afade tu propio icono >

En esquema de colores debe marcar la segunda opcion.

Esguema de colores

En aspecto visual debe elegir, un fondo de pantalla.

« Fondo de pantalla

B cooresssicos >
. Degradadas y
‘ Teduras y formas >
-3 Folos >
+  Add your own wallpaper >




En la fuente, puede dejar la opcion que esta por defecto o cambiarla a su preferencia.

Fuente | Aa Aa Ra

En publicando en Autoria mantendra la opcién deshabilitada.

‘ Autoria

En nueva posicién de la publicacion debe mantener habilitada la opcion ULTIMO.

Nueva posicion de la
publicacid

PRIMERO OLTIMD

|
|
|
En comentarios debe habilitar la opcion.

Comentarios

Y en reacciones de un clic y elija la opcion de nota.

& Reacciones

#+3 Ninguno

Na hay reaceiones

' Me gusta

Dar me gusta a publicaciones

Wotar

®  vota a favor o en contra de las publicacianes

o O O O

* Dar estrellas

Califica las publicaciones con 15 estrellas

Nota
Puritia las publicaciones con notas

Nota méxima 100

Luego de clic en el botén Guardar -

CANCELAR Modificar GUARDAR

Esquema de colores

Nota >




Para configurar las publicaciones del muro de Padlet, debe dar clic en el icono de los
3 puntos

Martes 21 de marzo

Lectura

Se desplegard el siguiente cuadro donde puede hacer modificaciones sobre la
publicacién
Martes 7 de marzo Martes 14 de marzo

Lectura

Presentacién

Trabajo en clase

TRABAJO COLABORATIVO EN GRUPO
1. En el menu opcién superior derecha de la pagina de Padlet, de clic en el botdn
compartir, representado con el icono de flecha.

2. Luego se abrird la siguiente ventana

P OB @



De clic en la opcion ANADIR MIEMBROS vy coloque los correos electrénicos de los
comparieros con los que va a trabajar en grupo.

Miembros

T



Apéndice 10. Rubrica de evaluacion de portafolio digital de evidencias de aprendizaje

La matriz utilizada para calificar es la siguiente, y tiene un valor de 25%

Criterios de R
# L Especificacion
evaluacion

Elaborar el
portafolio en

Debe seguir los pasos
indicados en el apéndice

Criterios para evaluar el portafolio
Observaciones

El Padlet debe estar configurado en el formato columna

Titulo del portafolio y nombre del curso

Nombre de los integrantes

Nombre del docente

Icono de libro

X Valor Valor
obtenido

Antecedentes de la

1.2. Objetivos de la investigacion

1 aplicacién Padlet 9: er_e estar compuesto por 15 columnas nombradas con su respectiva fecha y nombre de 4%
(formato del muro) rabrica.
Debe llevar un color de fondo en el muro.
La posicion de la nueva publicacién debe estar de dltimo.
Debe permitir hacer comentarios.
Las reacciones deben estar en la opcion de notas.
Deberé estar conformado | Lectura vista en clase (si la docente entrega alguna lectura en las fechas indicadas)
por los siguientes Presentaciones de la docente
contenidos: Trabajo en clase (el trabajo en clase debe incluir las referencias de las fuentes utilizadas)
Cada publicacion debe Fecha
estar debidamente Nombre de cada contenido (lectura / presentacion / trabajo en clase / trabajo de
identificada: investigacion final)
Encabezado en la primera pagina que contenga el titulo del tema o nombre de la lectura,
nombre Unicamente de los integrantes que participaron en el desarrollo del trabajo,
numero de grupo, y fecha.
2 | Trabajo en clase Foto de evidencias del trabajo asignado y desarrollado por los estudiantes. 4%
Producto del trabajo Glosario: con todos los términos dificiles de comprender o muy técnicos, con el objeto de
realizado en clase se lograr una mejor comprensién de la lectura.
debe desarrollar un Retroalimentacién: Colocar en el apartado de retroalimentacion la pregunta que se
informe conformado por encuentra en el Apéndice 2. Indicaciones del trabajo en clase (En cuanto al contenido de
los siguientes puntos: la materia ¢ Qué conocimientos me deja para aplicar en el campo profesional?) y
responder a la misma de manera justificada y completa,
Presenta el texto justificado, interlineado 1,5, tipo de letra Times New Roman ndmero 12.
Referencia bibliografica: en APA 7 ed. de los documentos empleados en el desarrollo del
trabajo en clase.

Portada Portada presenta todos los datos solicitados segun indicaciones del apéndice 12

. Tabla de contenido Generar tabla de contenido bien elaborada
Trabajo de Deb d P — — i — deb
3 | investigacion final | Introduccién ebe ser de una pagina como minimo y una pagina y media como maximo y debe 15%

abarcar el contenido a desarrollar en el trabajo

1. Capitulo I. 1.1. Planteamiento del problema




investigacion

1.2.1. Objetivo General
1.2.2. Objetivos Especificos
1.3. Justificacion de la investigacion

2. Capitulo IIl. Marco
conceptual

2. Marco teérico

2.1.3. Servicio de referencia, hemeroteca, audiovisuales, circulacién, colecciones

2.1.3. Evaluaciéon de desempefio

2.1.4. Desarrollo de competencias

2.1.5. Factor humano

2.1.6. Perfil del puesto y requisitos del referencista, hemeroteca, audiovisuales,
circulacion, colecciones

2.1.7. Perfil de usuarios

2.1.8. Método BARS o0 BOS

2.1.9. Método de Escala Gréfica

3. Capitulo Ill. Marco
contextual

3.1. Tipo de biblioteca (universitaria)

3.1.1. Biblioteca Especializada (NOMBRE DE LA BIBLIOTECA)
— Mision
—  Visién

3.2.2. Variables internos y externos que afectan la evaluacion

1. La motivacion

2. Adecuacién/ambiente de trabajo

3. Establecimiento de objetivos

4.Reconocimiento del trabajo:

5.La participacion del empleado

6.La formacion y desarrollo profesional

4. Capitulo IV. Marco
metodoldgico

4.1. Definicion del método a utilizar
4.2. Cronograma de las fases de la evaluacion
4.3. Variables
4.4. Elaboracion de la herramienta
Aplicacién y andlisis de la herramienta

Conclusiones y
recomendaciones

Debe enumerar y redactar como méaximo y minimo 3 conclusiones, y 3 recomendaciones
sobre el trabajo de investigacion final. Estas deben presentar la profundidad del analisis

Referencias y citas
bibliograficas

Debe elaborar las referencias APA, en 7 edicion.

Orden de las partes del
trabajo

Cada apartado: tabla de contenido, introduccion, etc., inicia en una nueva pagina.

Estructura del trabajo final

Presenta textos justificados, interlineado 1,5, tipo de letra Times New Roman ndmero 12,
paginacion, tabla de contenido, uso de la orientacion de la hoja en posicion horizontal o
vertical

Tome en cuenta las instrucciones del documento denominado “Presentacion formal y
redaccion de documentos” en https://drive.google.com/file/d/0B97vusqgv-
6z0SU1QWTRxaGdDZHM/view

Profundidad de cobertura de la investigacion

Se presenta el trabajo en formato de Word



https://drive.google.com/file/d/0B97vusqv-6z0SU1QWTRxaGdDZHM/view
https://drive.google.com/file/d/0B97vusqv-6z0SU1QWTRxaGdDZHM/view

Debe respetar las instrucciones brindadas para la realizacion de este trabajo en su

Respeto por las . - S P :
instrzccio%es totalidad y en conformidad con lo que se indica en los apéndices relacionados con este
. trabajo en el programa del curso.
4 | Instrucciones . — . . : 2%
La retroalimentacion del portafolio se debe hacer en equipo de trabajo de una forma

Trabajo en equipo colaborativa.

Rubrica de evaluacién Adjunte esta rubrica de evaluacion en el portafolio

Porcentaje total final 25%

Porcentaje obtenido

Nota obtenida

Observaciones:




Apéndice 11. Trabajo de investigacion final

El trabajo final est4 conformado por las siguientes partes y se llevaréd a cabo en trabajo en
clase y horas de estudio independiente:

Parte del rabajo

La estructura de la portada se solicita de la siguiente
forma:

UNA

UNIVERSIDAD
NACIONAL
CosTA Rica

Universidad Nacional de Costa Rica
Facultad de Filosofiay Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion

BGC418 - Evaluacién de procesos administrativos

baj inal
Portada Trabajo Fina 10 de marzo 2023

“Propuesta de un modelo de evaluacion de desempeiio para el personal de

XXX de una biblioteca universitaria”
Nombre de estudiantes:
Profesora:

Campus Omar Dengo

Heredia, Costa Rica

Mes, 2022

Debe ser de una pagina como minimo y una pagina y media
como maximo y debe abarcar el contenido a desarrollar en | 10 de marzo 2023
el trabajo

Debe ser de una pagina como minimo, y una pagina y 10 de marzo 2023
media como maximo.

Tabla de contenido

Introduccién

. 1.1. Planteamiento del problema 10 de marzo 2023
1. Capitulo I.
Antecedentes de la | 1.2. Objetivos de la investigacion
investigacion 1.2.1. Objetivo General 17 de marzo 2023

1.2.2. Objetivos Especificos
1.3. Justificacién de la investigacion
2. Capitulo I1. 2. Marco teorico 24 de marzo 2023




Marco conceptual

2.1.3. Servicio de referencia, hemeroteca, audiovisuales,
circulacion, colecciones

2.1.3. Evaluacion de desempefio

2.1.4. Desarrollo de competencias

2.1.5. Factor humano

2.1.6. Perfil del puesto y requisitos del referencista,
hemeroteca, audiovisuales, circulacion, colecciones

2.1.7. Perfil de usuarios

31 de marzo 2023

2.1.8. Método BARS o0 BOS
2.1.9. Método de Escala Grafica

14 de abril 2023

3. Capitulo lll.
Marco contextual

3.1. Tipo de biblioteca (universitaria)
3.1.1. Biblioteca Especializada (NOMBRE DE LA
BIBLIOTECA)

— Mision

— Visién

21 de abril 2023

3.2.2. Variables internos y externos que afectan la
evaluacion

La motivacién

Adecuacion/ambiente de trabajo
Establecimiento de objetivos

Reconocimiento del trabajo:

La participacion del empleado

La formacién y desarrollo profesional

ogprwWNE

28 de abril 2023

4. Capitulo IV.
Marco
metodologico

4 1. Definicion del método a utilizar
4.2. Cronograma de las fases de la evaluacion
4.3. Variables

5 de mayo 2023

4 4. Elaboracion de la herramienta

12 de mayo 2023

Aplicacion y analisis de la herramienta

19 de mayo 2023
9 de junio 2023

Conclusiones y
recomendaciones

Debe enumerar y redactar como maximo y minimo 3
conclusiones, y 3 recomendaciones sobre el trabajo de
investigacion final. Estas deben presentar la profundidad
del analisis

26 de mayo 2023

Referencias y citas

Elaborar las referencias en APA 7 ed.

Durante del
desarrollo de todo
el trabajo

4.2. Cronograma de las fases de la evaluacion

Fechas en
Fases Desarrollo
Cronograma

1. Elegir objetivos

Fase | | 2. Elegir personal

3. Definir cuestionario




4. Preparacion para la
evaluacion.

1. Forma de
comunicacion entre
los interesados

Fase Il

2. Disefio del
programa de
formacion

Fase | 1. Aplicaciony
i desarrollo

4.3. Variables

Objetivo Variables Definicion Operacionalizacién | Instrumentalizacion
conceptual

Nota:

Cada apartado del trabajo escrito como por ejemplo la tabla de contenido, introduccién, etc., iniciaran
en una nueva pagina del documento elaborado en Word.

Presentar el trabajo final con los textos justificados, interlineado 1,5, tipo de letra Times New Roman
namero 12, tabla de contenido, uso de la orientacion de la hoja en posicién horizontal o vertical.

Producto de la investigacion final deberan realizar una presentacién final en un lapso de tiempo de 35
min. por grupo.



Apéndice 12. Rabrica de evaluacion de la exposicion del trabajo final

La matriz utilizada para calificar es la siguiente, y tiene un valor de 8%
Valor
obtenido

Criterios de evaluacion Porcentaje

Orden y presentacion

Distribucion de la informacion en las diapositivas

Portada

Presentacion del area de la biblioteca y nombre de la biblioteca

Esquema de la metodologia utilizada (método BARS o0 BOS y método de Escala Grafica)
para la elaboracion de la herramienta evaluadora

Seccion |. Perfil laboral del personal a cargo del area asignado para realizar
la investigacién (analisis de los resultados)

Il. Habilidades y competencias (analisis de los resultados)

Conclusiones y recomendaciones

Claridad en el orden de las ideas expuestas

Dominio del tema

Expone de forma clara

Fluidez en la exposicion de las ideas

Se respeta el tiempo (35 min)

Dominio en la resolucion de consultas

Todos los integrantes del grupo participan en la exposicién y dominan toda la materia de la
exposicion

Presentacion 1%

Contenido 4%
Herramienta

evaluadora:

3%

Exposicion

Porcentaje de exposicion 8%
Porcentaje obtenido
Nota obtenida

Observaciones:




