UNIVERSIDAD NACIONAL
FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION E INFORMACION

BACHILLERATO Y LICENCIATURA EN BIBLIOTECOLOGIA Y GESTION DE LA INFORMACION

CODIGO DE CARRERA: BA-BIGEIN

Unidad académica:

Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion

Nombre del curso:

Préctica Profesional Supervisada

Tipo de curso:

Regular / Presencial

Codigo de curso: BGC423
NRC 50858
Nivel y grado académico Bachillerato IV Nivel

Horario del curso

Lunes de 8:00 a 17:00 horas
Martes de 8:00 a 17:00 horas
Jueves de 13:00 a 17:00 horas

Grupo Grupo 01

Periodo lectivo: II Ciclo, 202
Modalidad: 17 sesiones Presencial
Naturaleza: Teorico — Practico
Créditos: 6 créditos

Horas Sesiones:

16 horas totales

Horas presenciales:

4 horas (1T 3P)

Horas de estudio
independiente

12 horas

Horas docente:

4 horas presenciales

Hora de atencion a
estudiantes

2 horas
Martes de 3:00 - 5:00 p.m., en las oficinas de la EBDI, o
virtual en plataforma TEAMS.

Requisitos:

Analisis de sistemas integrados de informacion
Indizacion y clasificacion

Alfabetizacion informacional

Evaluacion de procesos administrativos
Estudios Métricos de la informacion

Correquisitos:

Gestion de documentos y archivos

Nombre del docente:

Mag. Natalia Villalobos Ledn

Medio de contacto (correo
electrénico u otro)

Natalia.villalobos.leon@una.cr
Correo electronico.
Teams.

"En esta Universidad nos comprometemos a prevenir, investigar y sancionar el

hostigamiento sexual entendido como toda conducta o comportamiento fisico,



mailto:Natalia.villalobos.leon@una.cr

verbal, no verbal escrito, expreso o implicito, de connotacion sexual, no deseado o
molesto para quien o quienes lo reciben, reiterado o aislado. Si usted esta siendo
victima de hostigamiento dirijase a la Fiscalia de Hostigamiento Sexual de la UNA
o llame al teléfono: 25626815 o al correo electronico fiscalia@una.cr

Descripcion de curso

Este curso comprende un espacio en el cual la poblacion estudiantil pone en
practica en distintas unidades de informacién los conocimientos, habilidades y
actitudes desarrollados durante la formacion integral en la vida universitaria.
Ademas, para que el estudiantado adquiera experiencia y conocimiento de la
realidad bibliotecologica que contribuya a su formacion integral.

En este curso se busca que el futuro profesional, reflexione, comprenda y analice su
papel como agente transformador de la sociedad a través de su vinculacion
participativa aplicando conocimientos y habilidades adquiridas de forma
sistematica en los cursos de la carrera. Lo anterior, con el cumplimiento de un
determinado numero de horas presenciales acorde a un plan de trabajo y la
preparacion y exposicion de un informe de la practica.

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:

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.

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.
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.

Excelencia. Es la busqueda constante de los mas altos parametros de calidad
internacionalmente reconocidos en el quehacer académico y la gestion institucional.
Compromiso social. Es la orientacion de las tareas institucionales hacia el bien
comun, en particular hacia la promocion y consecucion de una mejor calidad de
vida para los sectores sociales menos favorecidos.

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

Dialogo de saberes. El conocimiento procedente de culturas y précticas historicas
seculares contribuye, junto con las fuentes y los procesospropios de creacion de
conocimiento, al desarrollo del quehacer académico universitario.

Identidad y compromiso. Es la identificacion con los principios, valores y fines
que la universidad se ha definido y que generan un sentido decomunidad.


mailto:fiscalia@una.cr

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

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.

1.1 Objetivo General
Involucrar al estudiantado en la gestion documentaria en instituciones publicas y privadas,
apoyando el desarrollo de servicios y productos en las unidades de informacion documental que
contribuyan en la adquisicion de experiencias y conocimientos de la realidad bibliotecoldgica del
pais.
1.1.1 Objetivos especificos
1. Desarrollar el plan de trabajo de la Practica Profesional Supervisada en la unidad de
informacion seleccionada.
2. Compartir las vivencias surgidas del trabajo practico en las funciones profesionales y de
las relaciones con el personal de la institucion.
3. Reflexionar sobre temas tedrico-practicos de la disciplina relacionados con la experiencia
de la Practica Profesional Supervisada.
2. Aprendizajes integrales

Saberes conceptuales
e Conceptualizacion de términos relacionados con las tareas y actividades en las distintas
unidades de informacion.

e Lamision y vision institucional y de la unidad de informacion.

e La ética del profesional de la bibliotecologia.

e Resolucion de conflictos en las unidades de informacion.

e Planificacion de actividades y disefio de productos.

Saber procedimental
En este curso se procurara que el estudiantado aplique las habilidades y destrezas adquiridas
durante la carrera en las actividades que realizara en las unidades de informacion.

Saber actitudinal
En este curso se promovera en el estudiantado el sentido critico, analitico y la
disposicion de aplicar los conocimientos para la creacion de actividades, servicios y
productos en las unidades de informacion.

3. Metodologia
Debido a la naturaleza practica del curso, la dinamica de trabajo es individual, con
acompafiamiento de la persona docente. El estudiantado realizara 180 horas de trabajo



profesional en una unidad de informacion en la cual deben aplicar los conocimientos adquiridos
durante la carrera.

La metodologia que orienta este curso es participativa, en la que la persona docente y
estudiantado puedan generar acciones que permitan la contextualizacion de los diferentes
espacios en donde se desempefiaran como futuros profesionales.

La realizacion de la practica ubica al estudiantado en un contexto especifico laboral y didactico
en el que asume un rol esencial de responsabilidad en su proceso formativo. La comunicacion
establecida entre las personas supervisoras y el estudiantado debe ser activa y participativa para
crear la motivacion necesaria que permita alcanzar los objetivos propuestos. Por ello, la docente
se compromete a apoyar y controlar adecuadamente el proceso a través de visitas a
supervisores/as y estudiantes, a crear espacios presenciales y virtuales para la expresion e
intercambio de experiencias y a reforzar o introducir temas relacionados con los conocimientos,
habilidades y actitudes mediante charlas, exposiciones, videos u otras actividades de mediacién
pedagogica.

Las clases presenciales seran los dias jueves de 1:00 a 5: 00 pm, de acuerdo al cronograma.

4. Evaluaciones
Las entregas de documentos se efectuan en la plataforma de Aula Virtual, sin excepcidn, no se
recibirdn documentos por otros medios. Todas las evaluaciones estan detalladamente explicadas
con sus instrucciones y rubricas de evaluacion en el Aula Virtual.
En este curso se asumen las tres funciones basicas de la evaluacion: diagndstica, formativa y
sumativa. Al ser un curso practico se podran evidenciar por medio de distintas herramientas
como lo son: el plan de trabajo, el control diario de asistencia, las bitdcoras (técnica y personal) y
a través de las minutas producto de las reuniones realizadas con el supervisor de la unidad.

Aunado a esto, en cada visita que se le realice al estudiantado, se abriran espacios para revisar el
progreso de cada uno y para conversar sobre las experiencias adquiridas. El didlogo es la
estrategia utilizada donde el estudiante de una forma proactiva expresa sus inquietudes,
necesidades, experiencias, oportunidades de mejora y recomendaciones para la biblioteca donde
se encuentre realizando su practica profesional supervisada. Los entregables deben cumplir con
el formato formal de investigacion y lo aportado por APA 7.

En cuanto a la evaluacion sumativa, a continuacion, se definen y detallan cada uno de los rubros
a evaluar, el porcentaje y los criterios a considerar:

Rubro por evaluar Porcentaje Fecha de entrega



Plan de trabajo

Ver apéndice A

Bitacora

Ver apéndice B

Hojas control asistencia y labores
realizadas

Ver apéndice C

Minutas sesion con personas
supervisora
Ver apéndice D

Sesiones investigacion

Ver apéndice E

Informe Final PPS

Ver apéndice F

“Seminario: Experiencias PPS
Ver apéndice G

Asistencia y participacion
comprometida en el desarrollo de
la practica

Ver apéndice H

Actividad Cocurricular

Por definir

Evaluacion persona supervisora

Ver apéndice [

Tabla de actividades de evaluacion

4.1 Descripcion de actividades de evaluacion:

Plan de trabajo

15 %

10 %

10 %

10 %

10 %

15 %

15 %

5%

5%

5%

Se permiten entregas
Del 28 al 31 de julio
Durante todo el curso.
Durante todo el curso.

1. Agosto (2 pts).

2. Setiembre (2 pts).

3. Octubre (2 pts).

Acciones de mejora (4 pts)

Durante todo el curso.
Jueves 6 de noviembre

10y 11 de noviembre

Durante todo el curso.

Por definir

Del 04 al 13 de noviembre.

El plan de trabajo es el instrumento que guiara el desarrollo de la practica profesional
supervisada, especificando las actividades necesarias, para el cumplimiento de los objetivos que
se proponga el estudiante, esto se realiza en conjunto con la persona supervisora de la unidad de

informacion.
El documento debe de incluir:

e Encabezado o portada.

e Presentacion (resumen de la practica y el objetivo general de la practica).

e Identificacion de la organizacion.

e Objetivos


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfY-ef0c3-JXSIpQ5J3ongoM47ewVJvxWuOyHWROe7s1A4b1w/viewform

e Marco tedrico

e Proceso Metodologico y Productos esperados
e Cronograma de actividades

e Metas de aprendizaje

e Referencias bibliograficas

e Anexos.

En el protocolo se encuentra mas detallado el alcance de los elementos a incluir en el plan, y un
formato de guia. Revise la rubrica de evaluacion, la puede visualizar en el apéndice A.

Control de asistencia y labores realizadas

Este instrumento facilitara el registro de las horas en cumplimiento, asi como, el avance de las
actividades propuestas en el plan de trabajo. En el protocolo se encuentra el formato a cumplir.
Se le recomienda imprimir el registro propuesto y en un folder de manera ordena, ir llenando lo
que se le solicita.

En caso de que el estudiante incumpla con el llenado de este instrumento, y no lo presente de
manera actualizada en las visitas docentes, o en la clase (previamente solicitada), se le penalizara
2 % cada vez que suceda. Revise la rubrica de evaluacion, la puede visualizar en el apéndice C.

Bitacora

La bitacora es el recurso que le permitira al estudiante registrar, de manera mas detallada, el
avance que ha tenido, el como se ha sentido, sus mas grandes desafios, entre otros aspectos. Y
también colabora con la persona docente para poder brindarle seguimiento a todos de una manera
mas constante.

Debe seleccionar el medio por el cual quiere desarrollar su bitdcora, puede usar cualquier
aplicativo que le permita ir registrando la informacion de manera actualizada y se pueda
compartirlo con la docente, Este debe ser indicado en el formulario de Identificacion
organizacion — estudiante (apéndice D-1), y el acceso debe estar abierto para la profesora. Este
recurso de igual manera debe estar al dia, en caso de hacer la revision y no cumplir con esta
indicacion, se le penalizard 0,5 %. El detalle de este recurso puede verlo en el protocolo
correspondiente. Revise la rubrica de evaluacion, la puede visualizar en el apéndice B.

Minutas de reunion con persona supervisora

Las minutas son el registro de las reuniones que se sostengan con la persona supervisora de la
unidad de informacién asignada. Estas sesiones tienen el objetivo de que puedan conversar sobre
el desempefio de ambas partes en este proceso, asi como la retroalimentacion de las fortalezas y
puntos a mejorar por parte del estudiante. Estds minutas deben realizarse en agosto, setiembre,
setiembre, octubre y noviembre, se recomienda sea al final de cada mes.



Se le suministra un formato en el protocolo de la actividad, el llenado de este documento lo debe
hacer la persona supervisora, pero es responsabilidad del estudiante estar atento de este
cumplimiento. La no presentacion de las minutas firmadas y en cumplimiento durante las visitas
de la docente o la solicitud de éstas, se penaliza 2.5%. Las minutas se revisan por mes y deben
estar en el folder del estudiante (minimo 3). Revise la ribrica de evaluacion, la puede visualizar
en el apéndice D.

Sesiones Investigacion

Su objetivo es fomentar la investigacion y el analisis critico del estudiantado, promoviendo la
adquisicion de informacidn actualizada sobre diversos aspectos relevantes para su futura carrera
profesional e inclusion en el mercado laboral, bajo el contexto sociopolitico costarricense e
internacional.

Estés sesiones se llevaran a cabo en las clases presenciales y de presencialidad remota
sincrdnica, de la practica profesional. Este trabajo se realiza de manera grupal a eleccion del
estudiantado, la cantidad de estudiantes por grupo se define en la clase.

Los temas por investigar son propuestos por los grupos, o bien se pueden contemplar los
siguientes:

Estudios de grado y posgrado y oportunidades laborales.
Formacion continua: cursos y becas.

Dindmicas del entorno laboral y relaciones interpersonales.
Transicion al mercado laboral.

Marco legal y normativo laboral de Costa Rica.

kW =

Las fases del desarrollo de este trabajo se encuentran en el protocolo respectivo. La rtbrica la
puede visualizar en el apéndice E.

Informe Final

Este recurso proporcionara la informacion sobre el éxito de las actividades cumplidas y logradas
propuestas en el plan de trabajo, asi como los aprendizajes alcanzados. Este entregable cuenta
con un formato y es un documento integrador de los recursos trabajados a lo largo del curso.

Este documento pretende proyectar y justificar la evolucion que conlleva el proceso de PPS y
determinar el dominio de las actividades ejecutadas. Ademas, debe ser compartido con la
persona supervisora, como cierre de su actividad en la unidad de informacion, como estudiante
practicante, y debe presentar una evidencia de la entrega (carta, correo o mensaje). Revise la
rubrica de evaluacion, la puede visualizar en el apéndice F.

Seminario: Experiencias PPS
El seminario de experiencias PPS, es el espacio que tiene el estudiantado para compartir sus
vivencias y aprendizajes en este proceso. En la exposicion, la calificacion se realizara de forma



individual, considerando aspectos tales como, dominio de los contenidos, fluidez en la
exposicion de las ideas y dominio en la resolucion de consultas. Revise la rubrica de evaluacion,
la puede visualizar en el apéndice G.

Evaluacion persona supervisora

Este recurso es un formulario que llena la persona supervisora, este instrumento incluye
preguntas y cerradas que valoraran el desempefio del estudiantado. Revise la ribrica de
evaluacion, la puede visualizar en el apéndice H.

5. Normas generales del curso

e Se debe respetar el debido proceso de acuerdo con lo que indica la normativa

e institucional para cualquier situacion en la que el estudiantado considere que

¢ se ha visto afectado.

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

e El proyecto de final debe seguir los criterios metodologicos formales de una

e investigacion.

e La asistencia a todas las clases es de caracter obligatorio, ya que el plan de

e cstudios de la carrera es presencial. Para este curso se define que el estudiante

e que presente tres ausencias injustificadas reprueba el curso.

e No estar al inicio, durante o al final en la clase por 30 minutos se considera

e como ausencia.

e La naturaleza teorica-practica del curso impide que se aplique una evaluacion

e extraordinaria.

e Lo relacionado con: ausencias y tardias, plagio, copia, justificaciones,

e reprogramaciones, evaluaciones, apelaciones, calificaciones, escala de

e evaluacion (redondeo) de la nota final se atienden segiin Reglamento General

e sobre los procesos de ensefianza y aprendizaje de la Universidad Nacional.

e Eluso de los dispositivos tecnoldgicos y sus aplicaciones en el curso, son

e definidos como recursos didacticos por el docente en cada clase. No se permite
e las tecnologias como recreacion durante la clase.

e Todos los documentos de trabajos como tareas, investigaciones y reportes deben
e seguir para su presentacion los criterios metodoldgicos, formales y técnicos

e cstablecidos segln el estilo, las normas y reglas APA. Si hubiera excepciones, el
e docente las establece en las instrucciones (protocolo) de cada actividad y

e evaluacion.

e La comunicacion formal entre docente y estudiantes se realiza mediante el



e correo electronico institucional o aula virtual del curso.

e Siel aula del curso es un laboratorio de computo, se aplica el Reglamento para
¢ uso de laboratorios y equipo tecnologico de la EBDI.

e Cualquier otra accion no considerada en estas normas, sera resuelta segun la

e normativa institucional que corresponda.

VII. Referencias (base y complementaria)

Las referencias bibliograficas marcadas por el simbolo del asterico (*) se encuentran disponibles
en los diferentes portales de busqueda de informacion del SIDUNA
(https://www.bctm.una.ac.cr/index.php/busqueda)

Alonso-Arévalo, J.,Gomez-Diaz,R. y Cordén-Garcia, J.A. (2015). E-books en bibliotecas:
gestion, tratamiento y aplicaciones. Alfagrama. (025.174 A426¢)

Avila, E. (2016). Bibliotecas digitales académicas y web semantica: elementos para la
innovacion de los servicios  bibliotecarios y de informacion, Bibliotecas, 34 (1) pp.9-2
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VIII. Cronograma

Numero . . .
de Sesion Tip ,0, de Contenidos Actividades Recurs.o s didacticos
Sesion requeridos
y fecha
Conceptualizacion
de términos
relacionados con | 1. Lectura de las Disposiciones de EBDI sobre la
Martes 22 las normas, practica profesional supervisada.
de julio . entregables, 2. Lectura de Programa de curso.
Presencial . e ) .
Instrumentos y 3. Revision estructura de plan de trabajo. Aula virtual
demas 4. Presentacion de estudiantes.
documentos 5. Entrega de cartas
relacionados con | 6. Confirmacion lectura del programa de curso
la PPS https://forms.gle/WxZBkCCrsyLQNi5b9
Sesion 1 Presencial Conceptualizacion Cartas Unidad Informacion
Jueves 24 de términos Revision de avance y dudas del plan de trabajo. | Programa de curso
julio relacionados con Aula virtual

las tareas y

actividades en las

distintas unidades

de informacién y

los cursos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS ] ]
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION E INFORMACION BACHILLERATO Y LICE]E:%"IRA EN BIBLIOTECOLOGIA Y GESTION DE

LA INFORMACION
Sesion 2 Presencial Primera semana que se asiste al centro de Protocolo Plan de trabajo
28y 29 de Asisten al centro | informacion. Aula virtual
julio de informacion Deben iniciar en este momento con la
elaboracion de la bitdcora y hojas de control.
Avanzar con el plan de trabajo.

Sesion 2 Presencial Protocolo Plan de trabajo
Jueves Conceptualizacion | Reconocimiento de competencias malla Aula virtual
31 de julio de términos curricular del bachillerato.

relacionados con

las tareas y Entrega de plan de trabajo.

actividades en las

distintas unidades

de informacion y

los cursos.
Sesion 3 Presencial Experiencias Experiencias estudiantes egresadas Protocolo Actividad social
Jueves 7 estudiantes Seleccion de grupos y temas sesiones Aula virtual
de agosto egresadas exploratorias.
Sesion 4 Presencial Protocolo Sesiones “Despegue
Jueves 14 Planificacion de Se distribuyen los grupos para el trabajo de profesional”,
de agosto actividades y sesiones de investigacion. Aula virtual

disefio de

productos. Se revisa el protocolo y seleccionan tema.
Sesion 5 Virtual Desarrollo Desarrollan el esquema del tema de Protocolo Sesiones “Despegue

sincronica investigacion. Sesion 1. profesional”,
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Jueves 21 Aula virtual
de agosto
Sesion 6 Presencial Protocolo Sesiones “Despegue
i Desarrollan el esquema del tema de . ” peg
Jueves 28 La ética del ) ., ., profesional”,
. mvestigacion. Sesion 2. .
de agosto profesional de la ) Aula virtual
o , Entrega minuta 1.
bibliotecologia ..
Visita experto.

Sesion 7 Presencial Aula virtual
Jueves 4 Resolucion de Creacion de comisiones para seminario.
de conflictos en las Revisamos protocolo Seminario experiencia
setiembre unidades de PPS.

informacion. Visita experto.
Sesion 8 Virtual Aula virtual
Jueves 11 | sincronica Planificacion de
de actividades y Desarrollan el esquema del tema de
setiembre disefio de investigacion. Sesion 3.

productos.
Sesion 9 Virtual Aula virtual
Jueves 18 | sincrénica .., Desarrollan el esquema del tema de

Exposicion ) ., .
de investigacion. Sesion final.
setiembre
Sesion 10 | Presencial Aula virtual
Jueves 25 Seguimiento estudiantes planes de trabajo.
de Semana Universitaria

setiembre
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Sesion 11 Presencial Estudios de grado Aula virtual
Jueves 2 y posgrado y
oportunidades
laborales.

de octubre

Formacion
continua: cursos y
becas.

Dinamicas del
entorno laboral y
relacion ., . ., .
.e clones Exposicion de la informacion localizada.
interpersonales.
Transicion al
mercado laboral.
Entrevistas
laborales,
Linkedin,

Marco legal y
normativo laboral
de Costa Rica

Sesion 12 | Virtual Aula virtual
Jueves 9 sincronica Planificacion de | Revision preguntas generadoras de bloques
de octubre actividades y ponentes del Seminario.

disefio de Protocolo del seminario

productos. Definicion de actividades secundarias.
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Sesion 13 | Presencial Aula virtual
Jueves 16 Revisar el informe
de octubre final con el fin de .., )
. Revision protocolo estructura informe final

orientar al

estudiantado en la

mejora de su

entregable
Sesion 14 | Virtual Aula virtual
Jueves 23 | Sincronica p lapiﬁcacién de
de octubre agtl\:ldades Y Trabajo comisiones Seminario

disefio de

productos.
?S;(:; ;(5) Presencial Detalles Informe | Seguimiento elaboracion de informes Aula virtual

final y Seminario | Entrega minuta 3
de octubre
Sesion 16 | Virtual Entrega informe final Aula virtual
Jueves 6 Sincrénica Preparacion Seminario experiencias PPS Protocolo Seminario
de Seminario Se arman las comisiones de acuerdo a la Experiencias PSS
noviembre Experiencias PSS | tipologia de las unidad de informacion a las que

(Todo el grupo asisten.

debe presentarse | Las Comisiones son parte del Seminario, se ird

ambos dias). trabajando con los estudiantes con preguntas

generadoras para ir potenciando las habilidades
de expresion oral y debate critico.

Sesion 17. | Presencial Seminario Experiencias PSS Protocolo Seminario

(Todo el grupo debe presentarse ambos dias). Experiencias PSS
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Lunes 10y
martes 11
de

noviembre.
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Apendice

Apéndice A Plan de trabajo (15 %).

Rubrica Plan de Trabajo

Identificacion
de la
organizacion
(2 pts)

Objetivos del
proyecto a
realizar (2

pts.)

Metodologia
a utilizer, por
objetivo (3
pts.)

Producto
esperados (1

pts.)

Integra en su
totalidad los datos
necesarios para
identificar a la
organizacion. (3
pts)

Presenta objetivos
cuantificables y
medibles,

cumpliendo con su

estructura. (3 pts)

Desarrolla los

métodos estudiados

en la carrera para
que sean aplicados
en la totalidad de
objetivos
planteados de su

proyecto y describe

puntualmente cada
etapa de ejecucion
(5 pts.).

Define todos los
entregables o
resultados del

proyecto de manera

clara y concisa. (3
pts.).

Integra
parcialmente los
datos necesarios
para identificar a
la organizacion. (2
pts)

Presenta objetivos
parcialmente
cuantificables y
medibles,

cumpliendo con su

estructura. (2 pts)
Desarrolla los
métodos
estudiados en la
carrera para que
sean aplicados en
algunos objetivos
planteados de su
proyecto y
describe
puntualmente cada
etapa de ejecucion
(4 pts.).

Define algunos de
los entregables o
resultados del
proyecto de
manera clara 'y
concisa. (2 pts.).

Integra poca
informacion para
identificar a la
organizacion. (1
pts)

Presenta objetivos
parcialmente
cuantificables y
medibles, sin
cumplir con su
estructura. (1 pts)
Desarrolla de
manera parcial los

métodos estudiados

en la carrera para
que sean aplicados
en los objetivos
planteados de su

proyecto y describe

puntualmente cada
etapa de ejecucion
(3 pts.).

Define los
entregables o
resultados del
proyecto, sin
embargo, falta
claridad en su
desarrollo (1 pts.).

21

No integra los
datos necesarios
para identificar a
la organizacion.

(0 pts)

Presenta
objetivos no
cuantificables ni
medibles, sin
cumplir con su
estructura. (0 pts)
No desarrolla los
métodos
estudiados en la
carrera para que
sean aplicados en
los objetivos
planteados de su
proyecto, ni
describe
puntualmente
cada etapa de
ejecucion (0
pts.).

No define los
entregables o
resultados del
proyecto, sin
embargo, falta
claridad en su
desarrollo (0

pts.).
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Cronograma
(2 pts)

Metas de
aprendizaje
(2 pts.)

Referencias
bibliograficas
(1pt)

La estructura del
cronograma

contempla todos los

elementos del
proyecto y los
tiempos son
medibles y
correctos.

Indica minimo 3
aprendizajes
personales y
académicos que
proyecta alcanzar
con la conclusioén
de su practica
profesional (2 pts)

Utiliza el estilo

editorial de la APA

en su totalidad de
forma precisa y
consiste (1 pts.).
Incluye enlace a la
bitacora.

Apéndice B. Bitacora (10 %)

La estructura del
cronograma
contempla casi
todos los
elementos del
proyecto y los
tiempos son
medibles y
correctos

Indica minimo 2
aprendizajes
personales y
académicos que
proyecta alcanzar
con la conclusion
de su practica
profesional (1 pts)

Utiliza el estilo
editorial de la
APA de manera
parcial de forma
precisa y consiste
(1 pts.).

Incluye enlace a la
bitacora.

La estructura del
cronograma
contempla algunos
elementos del
proyecto y los
tiempos son poco
medibles y
correctos.

Indica un aprendiza

personal y
académico que
proyecta alcanzar
con la conclusion
de su practica

profesional (0,5 pts)

Utiliza el estilo

editorial de la APA

con fallas menores
(0,5 pts)
Incluye enlace a la
bitacora.

Los aspectos por evaluar de las exposiciones son los siguientes:

U

UNA
EBD]

No presenta
cronograma(0

pts.).

No indica ningtn
aprendizaje
personal ni
académico que
proyecta alcanzar
con la conclusion
de su practica
profesional (0
pts)

No utiliza el
estilo editorial de
la APA, ni
incluye el enlace.

(0 pts)

CRITERIOS

1 Deficiente (0
PUNTOS)

2 Regula
(1-2
PUNTOS

3 Bueno 4Muy bueno(5
(34 PUNTOS
PUNTOS

Incluye todos los aspectos solicitados para la bitacora

Se refleja el seguimiento diario de la supervisora




UNIVERSIDAD NACIONAL
FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION E INFORMACION BACHILLERATO Y
LICENCIATURA EN BIBLIOTECOLOGIA Y GESTION DE LA INFORMACION

Demuestra originalidad en el trabajo

observaciones

Hay claridad en la descripcion de las actividades, fechas, horas y

adecuado del lenguaje

La redaccion es clara y no tiene faltas de ortografia. Hace uso

Apéndice C. Control de asistencia

UNIVERSIDAD NACIONAL

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION E INFORMACION
BGC 423 PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA

CONTROL DE ASISTENCIA Y LABORES REALIZADAS

NOMBERE ESTUDIANTE:

LUGAR DE PRACTICA

SUPERVISOR/A

NOMBRE PROFESORA

Natalia Villalobos Leén

ACTIVIDADES DEL OBJETIVO
OBJETIVO DE LA PRACTICA

FECHA y
HORARIO

CANTIDAD
DE HORAS

NOMBRE, FIRMA Y
SELLO SUPERVISOR/A

Del incumplimiento en la revision de este documento significa un rebajo de 2 %.
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Apéndice D. Minutas de reuniones supervisora

FORMATO MINUTA SUPERVISOR

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION E INFORMACION.
BGC423PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA

MINUTA DE RETROALIMENTACION #
FORMATO PARA SUPERVISOR/A

Fecha: Lugar:
Hora de inicio: Hora de finalizacién

Firmas de participantes:
Estudiante:

Supervisora/ r:

Anote por favor supervisora/ r lo que se solicita de la manera amplia.
Las reuniones de retroalimentacionno se tratan temas de trabajo, sino conciernen
directamente a las fortalezas y debilidades o en su efecto para llegar acuerdos.

Esta reunion es responsabilidad directa del supervisor a cargo del estudiante., esta persona
debe propiciar los espacios y de manera clara y respetuosa sugerir al estudiante sus
oportunidades de mejora, sus fortalezas y llegar acuerdos.

Las oportunidades de mejora y fortalezas deben tomarse en cuenta a la hora de hacer informe y
poner una nota.

Anote Oportunidades de mejora:
Anote Fortalezas:
ACUERDOS/ OBSERVACIONES:

Si necesita informacion adicional escriba en hojas, numérelas y grapelas a la minuta
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Apéndice E. Sesiones investigacion

Indicador No cumple Bueno Excelente
Documento de
referencia (2)

Presentacion de la
informacion (2)

Dinamica creativa

(2)
Contenido-dominio
del tema (4)

Apéndice F. Rubrica Informe Final. Valor 15 puntos
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]UNA

Criterio a evaluar

E

B

R

Nocumple

Observaciones

Introduccidon

La informacion referente a la unidad de
informacion, es amplia y se explican los puntos
de acuerdo a lo solicitado.

Resultados de los objetivos

Presenta la actividad. (Antes, durante y
sistematizacion). Esta redactada y ampliada en
todos sus componentes

Logros adicionales

Presenta los logros adicionales, aportes y las
vivencias de la practica, estas se explican
ampliamente

Vivencias, anécdotas o aprendizajes

Metas de aprendizaje

Relacion entre el aprendizaje curricular y la
experiencia practica

Recomendaciones y conclusiones

Presenta conclusiones y recomendaciones a la
Practica con contenido amplio y de acuerdo con
los objetivos propuestos

Cumple con todos los anexos solicitados y
debidamente ordenados y la presentacion debida
del informe (Hojas de control, minutas).

Redaccion y ortografia

Total

45

27

18

Apéndice G. Seminario Experiencias PPS

ASPECTOS 4 3
EXCELENTE

SATISFACTORIO

2

MEJORABLE

1
INSUFICIENT
E

Todos los
argumentos

Organizacion

La mayoria de los
argumentos estan

Una parte de los
argumentos no

Los argumentos
no estan
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secundaria, se
demuestra la
proactividad de

secundaria de
manera adecuada.

con su actividad
secundaria

estan organizados de estan vinculados a
organizados de | forma logica en organizados en | una idea
forma logica en | torno a una idea torno a unaidea | principal
torno a una principal principal de
idea principal forma clara y
logica
Debate/replica | Todos los La mayoria de los Algunos contra- | Los contra-
contra- contraargumentos argumentos son | argumentos no
argumentos son precisos, precisos, son precisos y/o
son precisos, relevantes y fuertes | relevantes y relevantes
relevantes y fuertes, pero
fuertes otros son muy
débiles
Actividad Cumple con su | Cumple con su Cumple de No cumple con
secundaria actividad actividad manera parcial su actividad

secundaria.

voz, nivel de
entusiasmo y el
lenguaje en
una forma que
mantiene la

lenguaje en una
forma que mantiene
la atencidn de la
audiencia

entusiasmo y
lenguaje en una
forma que
mantiene la
atencion de la
audiencia

la persona
estudiante.
Respuestas a Brinda una Brinda respuesta, Responde, pero | No responde lo
preguntas respuesta claray | pero se limita y no | es confusa su que se le
comenta acerca | amplia. respuesta. pregunta.
dela
experiencia
amplia la
pregunta.
Presentacion y | Usa Por lo general usa Algunas veces Tiene un estilo
lenguaje continuamente | gestos, contacto usa gestos, de presentacion
gestos, visual, tono de contacto visual, |y lenguaje que
contacto voz, nivel de tono de voz, no mantiene la
visual, tono de | entusiasmo y nivel de atencion de la

audiencia
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atencion de la
audiencia

TOTAL

Observaciones:

Grupo e integrantes:

Apéndice H. Asistencia y participacion comprometida en el desarrollo de la practica

Criterio
Participacion

Preparacion
para cada tema

Calidad en las
intervenciones

Excelente (4)
Demuestra
participacion muy
activa individual y
grupalmente

Demuestra excelente
preparacion: ha
analizado los temas o
casos
relacionandolos con
diferentes materiales
o actividades
(lecturas, material
del curso,
discusiones,
experiencias, etc.),
individual o
grupalmente

Ofrece un analisis,
sintesis y evaluacion
del material de los
temas, individual o
grupalmente

Bueno (3)
Demuestra
participacion
continua y
consistente
individual y
grupalmente
Demuestra una
buena
preparacion: sabe
de los temas,
casos o hechos
detalladamente,
ha pensado en las
consecuencias de
hechos, individual
o grupalmente

Ofrece
interpretaciones y
analisis del
material de los
temas, individual
o grupalmente

Regular (2)
Demuestra
participacion
esporadica
individual y
grupalmente

Demuestra una
preparacion
adecuada: conoce
los hechos basicos
de casos, temas o
hechos, pero no
muestra evidencia
de tratar de
interpretar o
analizarlos,
individual o
grupalmente

Ofrece una
informacion
directa sin entrar
en detalles o con
muy poca
frecuencia (tal vez
una vez) individual
o grupalmente

Deficiente (1)
Demuestra
implicacion muy
poco frecuente en
la discusion y el
trabajo individual
y grupalmente
No demuestra
preparacion para
las sesiones

Trata de
responder cuando
se le pide, pero no
explica o no
responde mucho
individual o
grupalmente
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Analisis de los
temas

Total

Contribuye de una
manera significativa
al debate en curso:
mantiene un nivel de
analisis enfocado en
el tema, responde
cuidadosamente a los
comentarios de otros
estudiantes,
contribuye a la
construccion
cooperativa de los
argumentos, etc.

Nombre del estudiante:

Observaciones:

Contribuye a la
discusion 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



	1.1 Objetivo General
	Involucrar al estudiantado en la gestión documentaria en instituciones públicas y privadas, apoyando el desarrollo de servicios y productos en las unidades de información documental que contribuyan en la adquisición de experiencias y conocimientos de ...
	1.1.1 Objetivos específicos
	2. Aprendizajes integrales
	Saberes conceptuales
	 Conceptualización de términos relacionados con las tareas y actividades en las distintas unidades de información.
	 La misión y visión institucional y de la unidad de información.
	 La ética del profesional de la bibliotecología.
	 Resolución de conflictos en las unidades de información.
	 Planificación de actividades y diseño de productos.
	Saber procedimental
	Saber actitudinal
	3. Metodología
	4. Evaluaciones
	5. Normas generales del curso

