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I. Descripcion del curso

Este curso da continuidad a los temas abordados en el curso Organizacion
Administrativa, de forma que permita analizar teorias y practicas gerenciales
actuales para comprender el rol de la direccidén en la conduccién eficaz y eficiente
de las unidades de informacion.

En este curso se busca que el estudiantado analice, reflexione y comprenda el
papel de la persona profesional de la bibliotecologia en la toma de decisiones de
la organizacion; su rol como gestor del talento humano, de manera que identifique
estilos de liderazgo y valore las acciones para la mejora continua fortaleciendo las
competencias gerenciales Todo ello por medio del andlisis critico de lecturas,
realizacion de dinamicas individuales y grupales, estudio de casos y el desarrollo
de procesos investigativos.

En este curso, las acciones programadas tienen como sustento axioldgico los
principios, valores y fines de la Universidad Nacional, establecidos en su Estatuto
Organico, 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 administracion 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 gestion
institucional.

e 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.

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

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

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



e Formacioén 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.

e Pensamiento critico. La universidad promueve el analisis 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 solucién.

Il. Objetivos
Objetivo general:

Analizar de forma critica las caracteristicas, funciones y estrategias gerenciales
que orientan el accionar de la Direccion de forma que comprenda su incidencia en
los procesos de gestion de las unidades de informacion.

Objetivos especificos:

1. Identificar las funciones de la Direccidn de las unidades de informacion.

2. Describir las caracteristicas y funciones de la Direccién de las unidades de
informacion.

3. Distinguir las estrategias gerenciales para la conduccion de las unidades
de informacién segun las caracteristicas de su contexto.

lll. Aprendizajes integrales

A. Saber conceptual

Principios administrativos: planificacidn, organizacion, direccion, control y
evaluacion.
2. Caracteristicas y funciones de la Direccion.
Liderazgo y emprendimiento.
4. Comportamiento y cultura organizacional.
v El enfoque "La organizacion que aprende”.
v Gestion del talento humano.
5. Legislacion laboral.
Salud ocupacional.
7. Estrategias gerenciales en las unidades de informacion:
v" toma de decisiones,
resoluciéon de conflictos,
mercadeo,
comunicacion,
empoderamiento,
benchmarking,
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v outsourcing,
v' mejora continua,
v nuevas estrategias.

B. Saber procedimental

Dirigir el trabajo en equipos y el trabajo colaborativo.
Gestionar el talento humano.

Aplicar estrategias gerenciales.

Planificar actividades de capacitacién y formacion profesional.
Mercadear servicios y productos de informacion.

Comunicar con facilidad las ideas de manera oral y escrita.
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C. Saber actitudinal

En este curso se promovera en el estudiantado el sentido critico, la capacidad de
adaptacion, de reaprender y de sintesis, de construir relaciones personales
efectivas, la innovacién y el compromiso social.

IV. Metodologia

Debido a la naturaleza teérico-practica del curso, la dinamica de trabajo es
individual, grupal, con exposiciones por parte de la persona 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
posibiliten el encuentro de saberes que puedan generar acciones para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Las actividades didacticas contemplan: exposiciones del docente y estudiantado,
el estudio de casos, el debate de temas, trabajos de investigacion colaborativos e
individuales, de campo y documentales, redaccion de informes de investigacion,
reportes de lecturas y otras fuentes de informacion como videos.

Adicionalmente, se hara uso del aula virtual institucional, en donde el
estudiantado tendra acceso al programa de curso y material didactico que se
requiere para el abordaje de los saberes integrales, asi como para participar de
las diferentes actividades de evaluacién (protocolos, instrumentos de evaluacion,
cuestionarios, foros, encuestas, chat, entre otros). También se utilizaran otros
ambientes colaborativos para apoyar el proceso de aprendizaje, tales como
Padlet, Geneally, entre otros, los cuales se utilizaran desde la perspectiva del
respeto y cuidado del ambiente.

La evaluacion formativa indicara al estudiantado su desempefio como una
oportunidad para el mejoramiento continuo y lograr los objetivos del curso.



Se utilizara el correo institucional como medio de comunicacion entre docente-
estudiante, estudiante-docente. No se utilizaran cuentas de correo que no sean
las institucionales.

Especificamente, las actividades de mediacién que se llevaran a cabo para el
desarrollo del curso seran las siguientes:

Bienvenida al estudiantado.

Revision del programa de curso.

Descripcion de las actividades que se desarrollaran durante el curso.

Evaluacién diagnostica abordando el tema de los principios administrativos.

Revision de contenidos tedricos del curso usando diferentes estrategias de

mediacion como cuestionarios, foros, glosarios, entre otros.

e Revision de videos y lectura de articulos sobre los contenidos teoricos de
curso.

e Charlas con especialistas para abordar temas como gestién del talento
humano y cambios en los servicios de informacion desde la perspectiva de
toma de decisiones de un director de una unidad de informacion.

e Elaboracién y presentacion de trabajos individuales y colaborativos: un
glosario, dos estudios de caso, ejercicios de autoevaluacion sobre
personalidad, foros, evaluacién diagnéstica y formativa, feria de
benchmarking y buenas practicas, practica guiada sobre perfiles de
puestos y entrevistas de trabajo, investigacion corta.

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

e Elaboracién de una propuesta de gestion para una unidad de informacion

como trabajo final.

De acuerdo con lo anterior, los saberes conceptuales se abordaran mediante
materiales proporcionados por la persona docente, revision de videos, analisis de
lecturas, y la ejecucion de trabajos individuales y colaborativos para elaborar un
glosario, una investigacion corta, dos estudios de caso, una practica guiada,
charlas, feria de benchmarking y una propuesta de gestién para una unidad de
informacion.

Los saberes procedimentales se desarrollaran por medio del trabajo individual y
colaborativo, las discusiones y reflexiones en foros y los estudios de casos. Por
ultimo, los saberes actitudinales se fortaleceran mediante el analisis critico de
lecturas, videos y estudios de caso, el trabajo individual, colaborativo, la
participacion en discusiones, reflexiones y la concrecion de una actividad co-
curricular.

Para que la mediacion pedagdgica contribuya con el aprendizaje significativo del
estudiantado, se requiere que la persona docente organice, planifique, explique y



dé seguimiento a los contenidos tedricos que permitan el desarrollo de las
habilidades procedimentales y actitudinales con el propdsito de generar reflexion
sobre los procesos de gestion de las unidades de informacion y organizaciones de
gestion del conocimiento. Asimismo, el estudiantado debe asumir el compromiso
de concretar las actividades que le sean asignadas, con el fin de analizar teorias y
practicas gerenciales para la comprension del rol de la direccion en la gestion
eficaz en las organizaciones.

Todos los trabajos y actividades asignadas se realizaran y presentaran en
espacios especificos que indicara la persona docente, los cuales se calificaran y
devolveran de forma digital, mediante el aula virtual o correo institucional.

V. Evaluacion

En este curso se asumen las tres funciones basicas de la evaluacion: diagnéstica,
formativa y sumativa. La evaluacion diagndstica se aplicara para determinar los
conocimientos y experiencias adquiridas por el estudiantado en el curso
Organizacion administrativa sobre el tema de los principios administrativos.

Con respecto a la evaluacién formativa, esta también se desarrollara mediante el
uso de aplicaciones en el aula virtual y ambientes colaborativos, para que el
estudiantado pueda interactuar y valorar su progreso con los contenidos teéricos,
asi como con actividades de discusion y reflexién en las que se consideren estos
contenidos, se identifiquen, analicen las fortalezas y debilidades que presentan
las diferentes actividades asignadas individual y colaborativamente.

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

Rubro para evaluar Porcentaje Evaluacion Instrumento Fecha de
de evaluacién
evaluacién
a) Participacion en las 5 Individual Rubrica de Todo el curso
discusiones en clase y evaluacion
en las actividades de (Apéndice 1)
seguimiento
b) Actividad co curricular 5 Individual Rubrica de Semana 14
evaluacion 21 de octubre
(Apéndice 2)
Actividades 90
1. Actividad evaluable #1. 5 Individual Escala de Semana 2
Elaboracion de un evaluacion 29 de julio
glosario sobre principios (Apéndice 3)
administrativos.




unidad de informacién

. Actividad evaluable #2. 10 Colaborativo Rubrica de Semana 3
Estudios de caso (dos). evaluacion 05 de agosto
(Apéndice 4)
Semana 15
28 de octubre

. Actividad evaluable #3. 5 Individual Escala de Semana 4
Ejercicios de evaluacion 12 de agosto
autoevaluacion sobre (Apéndice 5)
personalidad y
participacién en foro.

. Actividad evaluable #4. 15 Colaborativo Hoja de Semana 10
Investigacion corta cotejo y 19 de agosto
sobre estrategias rubrica de
gerenciales y evaluacion
presentacion de (Apéndices 6y
resultados. 7)

. Actividad evaluable #5. 10 Colaborativo Guia de Semana 9
Practica guiada sobre practica 16 de
perfiles de puestos y (Apéndice 8) setiembre
entrevistas de trabajo.

. Actividad evaluable # 6. 15 Colaborativo Hoja de Semana 5
Feria de benchmarking cotejo 23 de
y buenas practicas. (Apéndice 9) setiembre

. Actividad evaluable #7. 10 Individual Hoja de Charla #1
Charlas con cotejo Semana 7
especialistas (dos) y (Apéndice 10) 02 de
espacio de dialogo setiembre
abierto. Espacio de

dialogo #1
Semana 8

9 de setiembre
Charla 'y
espacio de
dialogo #2
Semana 12
07 de octubre

. Actividad evaluable #8. 20 Colaborativo Escala de Semana 17
Trabajo final: propuesta evaluacion 11 de
de gestion para una (Apéndice 11) noviembre

La participacion en las discusiones en clase y en las actividades de seguimiento
se valorara de acuerdo con dos criterios o rubros especificos: a) participacion

significativa (calidad de las aportaciones) segun el analisis de los saberes

integrales y b) el involucramiento activo en cada sesion de clase. Para este rubo
se usara una rubrica de evaluacion. (Apéndice 1)




La actividad co-curricular consiste en la participacion en el 6to Congreso
Internacional de Investigacidn en Bibliotecologia, Documentacién y Archivistica y
elaboracion de un padlet. Para este rubro se utilizaran una rubrica de evaluacion.
(Apéndice 2)

Se proponen diferentes actividades, las cuales tienen como propdsito que el
estudiantado se apropie de los saberes conceptuales, desarrolle las habilidades y
competencias necesarias para ponerlas en practica.

Las actividades se realizaran de forma individual y colaborativamente, se subiran
al aula virtual para su revision y calificacion:

+ La primera actividad consiste en la elaboracion de un glosario sobre principios
administrativos. Un glosario es un catalogo de palabras y expresiones que se
presentan en orden alfabético a partir de uno o varios textos, junto con su
significado o algun comentario. Es un trabajo individual y sera evaluado
mediante una escala de evaluacién. (Apéndice 3)

+ La segunda actividad se refiere a la aplicacion de estudios de casos. El
estudio de caso es una herramienta de investigacién y una técnica de
aprendizaje que puede ser aplicada en cualquier area de conocimiento, y que
tiene como propdsito conocer y comprender la particularidad de una situacion
para distinguir como funcionan las partes y las relaciones con el todo. En el
curso se aplicaran dos estudios de casos en equipos colaborativos y seran
evaluados con una rubrica de evaluacion. (Apéndice 4)

+ La tercera actividad consiste en la realizacion de dos ejercicios de
autoevaluacion y la participacién en un foro. La autoevaluacion es un ejercicio
de reflexion sobre uno mismo, se hace para investigar y conocer nuestras
propias caracteristicas, por ello, es un ejercicio de autoconocimiento. Cuando
la persona se autoevalla conoce a sus fortalezas, pero también sus
debilidades. El primer ejercicio de autoevaluacién se le denomina: “empieza
presentandote” en que deberan grabar un video que dure entre 30 y 60
segundos considerando cuatro partes para responder a las siguientes
preguntas clave: ¢ Quién eres? ;Qué haces? ;Qué quieres? ;Y cual es el
siguiente paso? El segundo ejercicio consiste en un test de autoevaluacién de
estilos gerenciales en unidades de informacién en el que se daran situaciones
especificas y el estudiantado debera elegir la opcidon que mas lo identifica,
luego, usando una matriz de resultados el estudiantado sumara las respuestas
para definir su propio estilo gerencial. Finalmente, se realizara una dinamica
en clase agrupando al estudiantado segun los resultados del test de
autoevaluacion y se les entregara un problema de gestion que deberan
resolver y presentar al resto de la clase. Por su parte, el foro es una técnica de
comunicacion oral, es un lugar fisico o virtual a través de Internet, o a través
de una charla que se emplea para reunirse, intercambiar ideas y opiniones
sobre diversos temas de interés comun. Es un trabajo individual y sera



evaluado con una escala. (Apéndice 5)

La cuarta actividad es una investigacion corta sobre las estrategias
gerenciales en una unidad de informacién. Es un trabajo colaborativo y sera
evaluado con una hoja de cotejo. (Apéndice 6 y 7)

La quinta actividad consiste en una practica guiada en la que el estudiantado
debe aplicar la teoria en la resolucion de casos practicos. Esta actividad esta
relacionada con la elaboracion de un perfil de puesto y una entrevista de
trabajo. Esta practica es en equipos colaborativos y sera evaluada con una
guia de practica. (Apéndice 8)

La sexta actividad consiste en una feria de benchmarking y buenas practicas.
Los estudiantes eligen una unidad de informacién (o un servicio especifico de
una, como el servicio de referencia o gestion de repositorios institucionales) y
la comparan con las mejores practicas de la industria o de otras instituciones
lideres (nacionales o internacionales). Luego, se organiza una “feria gerencial”
en el aula. Se organizan equipos colaborativos y cada uno monta un pequefio
“stand” con material audiovisual, computadoras portatiles, infografias, entre
otros y explican la unidad de informacién que analizaron y cémo
implementaron el benchmarking. Cada equipo va rotando por los stands para
qgue los expositores “vendan” sus propuestas de mejora gerencial. (Apéndice 9)

La séptima actividad consiste en la participacion en dos charlas con
especialistas para abordar temas como gestion del talento humano y cambios
en los servicios de informacion desde la perspectiva de toma de decisiones de
un director de una unidad de informaciéon. Después de cada charla se abrira un
espacio de dialogo abierto en el que se formaran circulos de discusion.
Previamente, los estudiantes deben elaborar de forma individual un
documento de maximo dos paginas considerando los siguientes aspectos: a)
tres ideas para identificar tres conceptos o consejos clave que mencion6 cada
especialista y que impacten directamente en la direcciéon de unidades de
informacion y b) conexion de lo que menciono el experto con la teoria vista en
clase. Adicionalmente, disefian una accion concreta e inmediata basada en las
charlas que se puede aplicar en una biblioteca. Luego, en equipos de 4 0 5
personas cada estudiante presenta la propuesta, es decir, la idea de aplicacién
practica. El grupo debate y elige la idea mas innovadora y viable. Finalmente,
cada grupo elige un relator y expone la idea que se seleccioné a toda la clase
en una pizarra o papelégrafo, creando un banco de estrategias gerenciales en
vivo. Este rubro se evaluara con una hoja de cotejo. (Apéndice 10)

El trabajo final consiste en la elaboracién de una propuesta de gestion para
una unidad de informacioén de acuerdo con un tema especifico del curso. La
propuesta debe incluir todos los apartados indicados en la escala de
evaluacion y debe tener una extension maxima de 10 paginas y una minima
de 6. Ademas, se debe elaborar una infografia con las ideas principales de la



propuesta como medio de divulgacion. Una propuesta es un proyecto o idea
que se presenta a una persona o empresa para que lo acepte y dé su
conformidad para realizarlo. Ademas, una infografia es una representacion
grafica que respalda una informacion y permite traducirla en algo que todo el
mundo puede entender a simple vista. Es una herramienta de comunicacion
increiblemente util, ya que, al tener un formato visual, es procesada por el ojo
humano mucho mas rapido. Este trabajo es colaborativo y sera evaluado con
una escala de evaluacion. (Apéndice 11)

Normas generales del curso

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

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

+ El proyecto de final debe seguir los criterios metodolégicos formales de una
investigacion.

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

+ estudios de la carrera es presencial.

+ Para este curso se define que el estudiante que presente tres ausencias
injustificadas reprueba el curso.

+ No estar al inicio, durante o al final en la clase por 30 minutos se considera
como ausencia.

+ La naturaleza tedrica-practica del curso impide que se aplique una
evaluacion extraordinaria.

+ Lo relacionado con: ausencias y tardias, plagio, copia, justificaciones,
reprogramaciones, evaluaciones, apelaciones, calificaciones, escala de
evaluacion (redondeo) de la nota final se atienden segun Reglamento
General sobre los procesos de ensefianza y aprendizaje de la Universidad
Nacional.

+ El uso de los dispositivos tecnolédgicos y sus aplicaciones en el curso, son
definidos como recursos didacticos por el docente en cada clase. No se
permite las tecnologias como recreacion durante la clase.

+ Todos los documentos de trabajos como tareas, investigaciones y reportes
deben seguir para su presentacion los criterios metodologicos, formales y
técnicos establecidos segun el estilo, las normas y reglas APA. Si hubiera
excepciones, el docente las establece en las instrucciones (protocolo) de
cada actividad y evaluacion.

+ La comunicacion formal entre docente y estudiantes se realiza mediante el
correo electronico institucional o aula virtual del curso.

+ Si el aula del curso es un laboratorio de computo, se aplica el Reglamento
para uso de laboratorios y equipo tecnolégico de la EBDI.



+ Cualquier otra accién no considerada en estas normas, sera resuelta segun
la normativa institucional que corresponda.

+ El uso de la Inteligencia Atrtificial (IA) es un apoyo, no un sustituto del
pensamiento critico, la autonomia ni la produccion intelectual del
estudiantado. En caso de usar |IA se debe verificar la informacion
proporcionada, citar y referenciar segun corresponda. En el caso de que se
detecte un porcentaje mayor al 25% generado por IA, la persona docente
podra decidir si el trabajo es valido o debe replantearse

VIl. Referencias

Las referencias que se enlistan a continuacion y que aparecen marcadas con el simbolo
de asterisco (*) corresponden a documentos, libros, revistas y articulos de revista
disponibles desde el OPAC y desde las bases de datos y revistas electronicas suscritas
por el SIDUNA, las cuales se pueden acceder desde UNA Busqueda en el siguiente
enlace: https://www.siduna.una.ac.cr/. Las demas referencias se acceden desde el URL
que se indica en cada una.

Alles, M. A. (2019). Direccion estratégica de recursos humanos : gestion por
competencias. Ediciones Granica (*)

Chiavenato, |. (2024). Planeacion estratégica : de la intencion a los resultados en la
administracion estratégica. McGraw Hill. (*)

Chiavenato, I. (2020). Gestion del talento humano : el nuevo papel de los recursos
humanos en las organizaciones. McGraw- Hill. (*)

Chiavenato, I. (2019). Introduccion a la teoria general de la administracion: una
vision integral de la moderna administracion de las organizaciones.
McGraw- Hill. (*)

Chiavenato, I. (2017). Administracion de recursos humanos: el capital humano de
las organizaciones. McGraw-Hill. (*)

Chiavenato, |. (2014). Comportamiento organizacional: la dinamica del éxito en las
organizaciones. McGraw-Hill. (*)

Cascante Castillo, G. (2010). Manual practico de legislacion laboral. 1JSA. (*)
Covey, S. (2020). El liderazgo centrado en principios. Paidés. (*)

Cruz Carballo, J. (2025). Los nuevos retos para retencion del capital humano en la
Direcciéon General de Servicio Civil, en el marco de la aplicacion de la
nueva Ley del Empleo Publico no. 10159, durante el periodo 2023 y 2024
(Tesis de licenciatura). Universidad Nacional. (*)


https://www.siduna.una.ac.cr/

Cuesta Santos, Armando. (2001). Gestion del conocimiento, de la organizacion
que aprende y de competencias: la era digital. Ingenieria Industrial 22 (4).

De Vries, R.E., Bakker-Pieper, A., Oostenveld, W. (2010). Leadership =
Communication? The Relations of Leaders' Communication Styles with
Leadership Styles, Knowledge Sharing and Leadership Outcomes. Journal
of Business and Psychology, 25 (3): 367-380.

Espinosa, R. N. (2017). Direccion de bibliotecas : de la teoria a la practica real.
Alfagrama ediciones (*)

Gallo Ledn, J. P. (2016). Reflexiones sobre el perfil profesional para la direccion
de bibliotecas universitarias. Barataria (Olias Del Rey), (21): 207-225.
https://www.redalyc.org/pdf/3221/322148448013.pdf

Gélizé, M., Bobet, N. (2024). Le manager-coach : figure de proue de
'organisation apprenante. Revue management & avenir. 144 (6): 56-75

Gutiérrez, Cortés, J. .M. (2017). Formacion de emprendedores de biblioteconomia
y documentacion en México (Tesis de Doctorado), Universidad
Complutense de Madrid.
https://eprints.ucm.es/id/eprint/44226/1/T39075.pdf

Henao Robledo, F. (2018). Seguridad y salud en el trabajo : conceptos basicos.
Ecoe Ediciones. (*)

Hidalgo Madrigal, M. (2010). Riesgos laborales en el trabajo bibliotecario : el caso
de las bibliotecas publicas oficiales del Ministerio de Cultura y Juventud de
Costa Rica. (Tesis de Licenciatura), Universidad Nacional.
https://repositorio.una.ac.cr/items/92dc9735-c025-4e25-8ba2-
6be40acd0300

Hsu, A. (2024). Where manufacturing jobs have shrunk, a library is giving a leg up
to entrepreneurs. NPR. https://www.npr.org/2024/10/10/nx-s1-
5107904/public-library-small-business-nonprofit-entrepreneurs

Lau, J. (2007). Ambiente laboral : estrategias para el trabajo efectivo en
bibliotecas. Alfagrama. (*)

Lépez Zapata, E., Garcia Muifia, F. E., y Garcia Moreno, S. M. (2012). De la
organizacion que aprende a la organizacion ambidiestra: Evolucion tedrica
del aprendizaje organizativo. Cuadernos De Administracion, 25 (45).
https://www.proquest.com/scholarly-journals/de-la-organizacién-que-
aprende-ambidiestra/docview/1771597394/se-2



https://www.redalyc.org/pdf/3221/322148448013.pdf
https://eprints.ucm.es/id/eprint/44226/1/T39075.pdf
https://repositorio.una.ac.cr/items/92dc9735-c025-4e25-8ba2-6be40acd0300
https://repositorio.una.ac.cr/items/92dc9735-c025-4e25-8ba2-6be40acd0300
https://www.npr.org/2024/10/10/nx-s1-5107904/public-library-small-business-nonprofit-entrepreneurs
https://www.npr.org/2024/10/10/nx-s1-5107904/public-library-small-business-nonprofit-entrepreneurs
https://www.proquest.com/scholarly-journals/de-la-organizaci%C3%B3n-que-aprende-ambidiestra/docview/1771597394/se-2
https://www.proquest.com/scholarly-journals/de-la-organizaci%C3%B3n-que-aprende-ambidiestra/docview/1771597394/se-2

Pérez Salmeron, G. (2015). Cuatro ejemplos de emprendimiento en bibliotecas.
Blok de Bid. https://www.ub.edu/blokdebid/es/content/cuatro-ejemplos-de-
emprendimiento-en-bibliotecas

Ruiz-Frutos, C. , Delcids, J. Ronda, E., Garcia A. M., Benavides, F. G. (2022). Salud
laboral : conceptos y técnicas para la prevencion de riesgos. Elsevier (*)

VIIl. Cronograma

Numero Tipo de Contenidos Actividades Recursos didacticos
de sesion requeridos

sesién

y fecha’

BIENVENIDA

Semana TETE—

1 de cuso /

22 de

julio
En esta primera sesion se dara la bienvenida al curso, se entregara y revisara el
programa de curso, el cual estara disponible en el aula virtual. Asimismo, se hara una
evaluacion diagnostica para determinar los conocimientos previos que tiene el
estudiantado sobre el tema de principios administrativos.
Proyeccién de video: Inteligencia artificial: el riesgo del sedentarismo cognitivo | Santiago
Bilinkis: https://www.youtube.com/watch?v=ijjioycFJQWO

Semana Sesion Principios Actividades de Recursos:

2 presencial administrativos mediacion y 4 Contenidos tedricos

29 de enaula 323 4 Planificacion evaluacién: + Videos

julio dela + Organizacién La docentc_e famhtgrg + Protocolo
Facultad de + Direccién los contemdos tedricos Herramientas

. 4+ Control correspondientes en el tecnolégicas:
Filosofia y 4 Evaluacion aula virtual. £ A
Letras Se proyectaran los uia \ﬁr.tua! :
siguientes videos sobre + Comeoinsfitucional
+ Computadora
el proceso

o . + Conexion a Intemet
administrativo:

' Duracion del ciclo.17 semanas (16 semanas lectivas y la ultima semana de evaluaciones)


https://www.ub.edu/blokdebid/es/content/cuatro-ejemplos-de-emprendimiento-en-bibliotecas
https://www.ub.edu/blokdebid/es/content/cuatro-ejemplos-de-emprendimiento-en-bibliotecas
https://www.youtube.com/watch?v=jji0ycFJQW0

Semana

05 de
agosto

Sesion
presencial
enaula 323
dela
Facultad de
Filosofia y
Letras

Direccion y
directores:
Concepto
Caracteristicas
Funciones
Estilos de
direccion
Tipos de jefes

- FHEFEF

a) Proceso
Administrativo (6:13”) —
Pelicula Bichos
https://youtu.be/Zk6ge8

zolqY

b) Proceso
Administrativo (5:46”) —
Pelicula Ratatouille
https://youtu.be/6qE4M
OzsLNk

c) Proceso de
planificacion
estratégica:
planteamiento
estratégico (5:29”)
https://www.youtube.co
m/watch?v=UCFaXHP
qynl

Cada estudiante
identifica cinco
términos relacionados
con los principios
administrativos, busca
una definicion para
cada uno e imagenes
ilustrativas.

De forma individual
debera subir esta
informacion al Glosario
en el Aula Virtual para
lo cual contara con un
protocolo y una escala
de evaluacion. Esta
actividad tiene un valor
de 5%. (evaluacion
sumativa)
Actividades de
mediacién y
evaluacion:

Se proyectaran los
siguientes videos:

¢ Qué es Direccion
Administrativa? |
Concepto, Elementos,
Procesos y Estilos
(9:45”)
https://youtu.be/QyrlL.3
SQvJco

Proceso
Administrativo:

+ Aplicaciones de trabajo
colaborativo

Recursos:

+ Contenidos tedricos

+ Videos

+ Protocolo

+ Estudiode caso

Herramientas

tecnoldgicas:

+ Aula Virtual

+ Cormreo institucional

+ Computadora

+ Conexion a Intemet

+ Aplicaciones de trabajo
colaborativo


https://youtu.be/Zk6ge8zo1qY
https://youtu.be/Zk6ge8zo1qY
https://youtu.be/6qE4MOzsLNk
https://youtu.be/6qE4MOzsLNk
https://www.youtube.com/watch?v=UCFaXHPqynI
https://www.youtube.com/watch?v=UCFaXHPqynI
https://www.youtube.com/watch?v=UCFaXHPqynI
https://youtu.be/QyrL3SQvJco
https://youtu.be/QyrL3SQvJco

Semana
4

12 de
agosto

Sesion Liderazgo y
presencial emprendimiento
enaula 323 + Concepto
dela + Funciones
Facultad de + Estilos de
Fiosofiay liderazgo

+ Rasgos de la

Direccion | Educatina
(4:56”)
https://youtu.be/zCg8r
RNMBtQ

11 Secretos para ser
un Buen Jefe |

¢ Quieres aprender
cémo serlo? (9:34”)
https://youtu.be/QOt8H
QONJ_4

¢, Como ser un buen
lider? | 4 factores para
trabajar ya (9:02”).
https://www.youtube.co
m/watch?v=PEWpOlv
R960

Se conformaran
equipos de trabajo.
Cada equipo de trabajo
analizara un estudio de
caso: Las bibliotecas
se dinamizan para la
innovacion en la
promocion del
conocimiento y la
cultura.

Cada equipo de trabajo
elabora un documento
con: portada,
resolucion del caso a
partir de preguntas
generadoras que
incluya: introduccion,
desarrollo, propuesta
de solucion y reflexion
de aprendizaje y lo
subiran al aula virtual.
Se contara con un
protocolo y una rubrica
de evaluacion. Esta
actividad tiene un valor
de 5%. (evaluacién
sumativa).
Actividades de
mediacion y
evaluacion:
Conformacién de
equipos colaborativo
para realizar la feria de
benchmarking y

Recursos:

*

-+

Presentacion
PowerPoint

Videos

Protocolo

Ejercicio de
autoevaluacion y test


https://youtu.be/zCg8rRNMBtQ
https://youtu.be/zCg8rRNMBtQ
https://youtu.be/QOt8HQONJ_4
https://youtu.be/QOt8HQONJ_4
https://www.youtube.com/watch?v=PEWpOIvR96o
https://www.youtube.com/watch?v=PEWpOIvR96o
https://www.youtube.com/watch?v=PEWpOIvR96o

Letras

personalidad
+ Rasgos de los
lideres eficaces
+ Emprendedurismo

buenas practicas. Se
entregara el protocolo.
Presentacion de la
docente para abordar
tema de liderazgo.
Analisis de los
siguientes videos:

Los 7 Habitos de la
Gente Altamente
Efectiva (14:26”)
https://youtu.be/thATm
ZHX5AY

Los 6 estilos de
liderazgo de Daniel
Goleman | Economia
de la empresa 155#
(5:56")
https://youtu.be/r9Riuju
qi0o

Video emprendimiento
animado (3:50%)
https://youtu.be/fixRdL
Y4BqE

Qué es un
emprendedor —
Caracteristicas (2:24”)
https://youtu.be/bL3tCd
ZBASE

Eres creativo, lo sepas
o no (5:407)
https://aprendemosjunt
0s.bbva.com/especial/e

res-creativo-lo-sepas-
o-no-duncan-wardle/
Ejercicios de
autoevaluacion sobre
personalidad y
participacion en foro en
el aula virtual. Cada
estudiante debera
ingresar al Foro: Perfil
de personalidad y
temperamentos,
compartir los
resultados de los
ejercicios de
autoevaluacion.
Ademas, cada
estudiante debera
comentar los

de personalidad (estilos
gerenciales)

Herramientas

tecnoldgicas:

+ Aula Vitual

+ Correo institucional

+ Computadora

+ Conexion a Intemet

+ Aplicaciones de trabajo
colaborativo


https://youtu.be/thATmzHx5AY
https://youtu.be/thATmzHx5AY
https://youtu.be/r9Riujuqi0o
https://youtu.be/r9Riujuqi0o
https://youtu.be/fixRdLY4BqE
https://youtu.be/fixRdLY4BqE
https://youtu.be/bL3tCdzBASE
https://youtu.be/bL3tCdzBASE
https://aprendemosjuntos.bbva.com/especial/eres-creativo-lo-sepas-o-no-duncan-wardle/
https://aprendemosjuntos.bbva.com/especial/eres-creativo-lo-sepas-o-no-duncan-wardle/
https://aprendemosjuntos.bbva.com/especial/eres-creativo-lo-sepas-o-no-duncan-wardle/
https://aprendemosjuntos.bbva.com/especial/eres-creativo-lo-sepas-o-no-duncan-wardle/

Semana

19 de
agosto

Sesion
presencial
enaula 323
dela
Facultad de
Filosofia y
Letras

Lol S S

Liderazgo y
emprendimiento

Concepto
Funciones
Estilos de
liderazgo
Rasgos de la
personalidad
Rasgos de los
lideres eficaces
Emprendedurismo

resultados de dos
companeros.

Esta actividad tiene un
valor de 5%.
(evaluacién
sumativa).
Actividades de
mediacién y
evaluacion:
Proyeccién de los
videos:

¢ Qué es el
benchmarking?
https://www.youtube.co

m/watch?v=7WHG66SP
QHr8

Entrega de los
resultados de la
investigacién corta
sobre estrategias
gerenciales. Cada
equipo presenta los
resultados de la
investigacién corta
segun el tema
asignado. Esta
actividad tiene un valor
de 10%. (evaluacion
sumativa)

Tarea: buscar
evidencias de una
biblioteca en crisis, por
ejemplo, fotografias de
las instalaciones (ej.
oficinas de jefaturas
enormes y cerradas
con llave versus
cubiculos de
catalogadores oscuros
y hacinados; letreros
de "PROHIBIDO EL
PASO" o "SILENCIO"
por todos lados). El
organigrama y la
mision de la biblioteca
(se puede redactar un
supuesto, por ejemplo:
“Somos una
organizacion
innovadora,

Recursos:

+ Video

+ Protocolo

+ Material audiovisual

Herramientas

tecnologicas:

+ Aula Virtual

+ Coreo institucional

+ Computadora

4 Conexion a Intemet

+ Aplicaciones de trabajo
colaborativo


https://www.youtube.com/watch?v=7WH66SPQHr8
https://www.youtube.com/watch?v=7WH66SPQHr8
https://www.youtube.com/watch?v=7WH66SPQHr8

Semana
6

26 de
agosto

Sesion
presencial
enaula 323
dela
Facultad de
Filosofia y
Letras

Comportamiento y
cultura organizacional:

Concepto
Caracteristicas
Niveles

Modelo

Tipos de culturas
y perfiles
organizacionales

Lok SR R

democratica y centrada
en el usuario". Por
ultimo, tres testimonios
breves y anonimos de
empleados reales, por
ejemplo: “Aqui es
mejor no proponer
nada nuevo porque Si
te equivocas, te
memoranduman”, o
“La jefa dice que
sSomos un equipo, pero
solo almuerza con sus
coordinadores”).
Actividades de
mediacién y
evaluacion:
Proyeccién de los
siguientes videos:

¢ Qué es cultura
organizacional? (6:18”)
https://www.youtube.co
m/watch?v=rr_VKyWX
awaQ

Cultura organizacional
(10:417)
https://www.youtube.co
m/watch?v=g2GbtMOR
fWy

El cambio cultural |
modelo de Shein
(5:38”)
https://www.youtube.co
m/watch?v=ETTEiYwP
Wecl

Dinamica: arqueologia
de la cultura
organizacional. En
equipos colaborativos
los estudiantes dibujan
un “iceberg cultural”,
en la punta (fuera del
agua) pegan o dibujan
los artefactos (lo
visible), en la linea de
flotacion colocan los
valores (lo que dicen
que son) y en fondo
del mar deben deducir
y redactar los

Recursos:

Videos

Protocolo

Papel periddico
Recortes, fotos e
imagenes

+ Piot

+ Goma
Herramientas
tecnoldgicas:

+ Aula Virtual

+ Coreo institucional
+ Computadora

4+ Conexion a Intemet

e


https://www.youtube.com/watch?v=rr_VKyWX9WQ
https://www.youtube.com/watch?v=rr_VKyWX9WQ
https://www.youtube.com/watch?v=rr_VKyWX9WQ
https://www.youtube.com/watch?v=g2GbtM0RfWY
https://www.youtube.com/watch?v=g2GbtM0RfWY
https://www.youtube.com/watch?v=g2GbtM0RfWY
https://www.youtube.com/watch?v=ETTEiYwPWcI
https://www.youtube.com/watch?v=ETTEiYwPWcI
https://www.youtube.com/watch?v=ETTEiYwPWcI

Semana
7

02 de
setiembre

Semana
8

9de
setiembre

Sesion
presencial
enaula 323
dela
Facultad de
Filosofia y
Letras

Sesion
presencial
enaula 323
dela
Facultad de
Filosofia y
Letras

Comportamiento y

cultura

organizacional

+ El enfoque "La
organizacion que
aprende"

+ Gestion del
talento humano

Comportamiento y

cultura
organizacional

+ Talento humano:
seleccion y
reclutamiento,
disefio y analisis
del puesto,
evaluacion de
desempeiio,
prestaciones e
incentivos,
desarrollo y
aprendizaje

supuestos basicos
(lo visible y lo real)
reales en una
biblioteca
Actividades de
mediacién y
evaluacion:

Charla con especialista
para tratar temas
relacionados con la
gestiéon del talento
humano

Actividades de
mediacion y
evaluacion:

Repaso del tema:
gestion del talento
humano mediante
presentacion de la
persona docente.
Proyeccion de videos:
Reclutamiento y
seleccion de personal
(6:06”)
https://www.youtube.co

m/watch?v=cO0uTOm
kc1A

¢, Coémo hacer una
entrevista efectiva de
selecciéon? (8:107)
https://www.youtube.co

m/watch?v=P5AN1N2n

O0k

Importancia de la
capacitacion (2:377)
https://www.youtube.co

m/watch?v=WN3KMTS

zv-U

Se abrira el espacio de
dialogo abierto #1 para
debatir el tema de la
charla #1.

Se entregara el
protocolo para la
elaboracion de la
investigacién corta
sobre estrategias
gerenciales.

Herramientas

tecnoldgicas:

+ Aula Virtual

+ Cormeo institucional

+ Computadora
Conexion a Intemet

Recursos:

+ Videos

+ Protocolo

Herramientas

tecnologicas:

+ Aula Virtual

+ Coreo institucional

+ Computadora
Conexion a Intemet


https://www.youtube.com/watch?v=cO0uTOmkc1A
https://www.youtube.com/watch?v=cO0uTOmkc1A
https://www.youtube.com/watch?v=cO0uTOmkc1A
https://www.youtube.com/watch?v=P5AN1N2nO0k
https://www.youtube.com/watch?v=P5AN1N2nO0k
https://www.youtube.com/watch?v=P5AN1N2nO0k
https://www.youtube.com/watch?v=WN3KMTSzv-U
https://www.youtube.com/watch?v=WN3KMTSzv-U
https://www.youtube.com/watch?v=WN3KMTSzv-U

Semana
9

16 de
setiembre

Semana
10

23 de
setiembre

Semana
11

30 de
setiembre

Sesi6
presencial
enaula 323
dela
Facultad de
Filosofia y
Letras

Sesion
presencial
enaula 323
dela
Facultad de
Filosofia y
Letras

Sesic
presencial
enaula 323
dela
Facultad de
Filosofia y
Letras

Estrategias
gerenciales en las
unidades de
informacion:

+ toma de
decisiones
resolucion de
conflictos
mercadeo
comunicacion
outsourcing
mejora continua

Ll ol SR SR

Estrategias
gerenciales en las
unidades de
informacion:

+ toma de
decisiones
resolucion de
conflictos
mercadeo
comunicacion
outsourcing
mejora continua

Ll ol SR SR

Estrategias
gerenciales en las
unidades de
informacion:

+ toma de
decisiones
resolucion de
conflictos
mercadeo
comunicacion
outsourcing
mejora continua

Ll ok oK S

Actividades de
mediacion y
evaluacion:

Se conformaran
equipos de trabajo.
Cada equipo realiza
una practica guiada
(Creacion de un perfil
de puesto para publicar
y elaboracion de una
entrevista de trabajo) y
la subiran al Aula
Virtual.

Se contara con un
protocolo y una guia de
practica. Esta actividad
tiene un valor de 10%.
(evaluacion
sumativa).
Actividades de
mediacion y
evaluacion:

Feria de benchmarking
y buenas practicas.
Cada equipo
colaborativo monta un
pequeio “stand” con
material audiovisual y
explican la unidad de
informacion que
analizaron y como
implementaron el
benchmarking. Esta
actividad tiene un valor
de 15%. (evaluacién
sumativa).
Actividades de
mediacion y
evaluacion:
Proyeccion de los
videos:

Proceso de toma de
decisiones (5:18”)
https://youtu.be/ZFgUe
7zTzIU

Resolucién de
conflictos (2:39”)
https://youtu.be/qqtVce

1gWeM
¢ Qué es el mercadeo?

Recursos:

+ Protocolo

+ Guia practica
Herramientas
tecnologicas:

+ Aula Virtual

+ Coreo institucional
+ Computadora

4 Conexion a Intemet

Recursos:

+ Videos

+ Protocolo
Herramientas
tecnoldgicas:

+ Aula Virtual

+ Coreo institucional
+ Computadora

+ Conexion a Intemet


https://youtu.be/ZFgUe7zTzIU
https://youtu.be/ZFgUe7zTzIU
https://youtu.be/qqtVce1gWeM
https://youtu.be/qqtVce1gWeM

Semana
12

07 de
octubre

Semana
13

14 de
octubre

Sesion
presencial
enaula 323
dela
Facultad de
Filosofia y
Letras

Sesion
presencial
enaula 323
dela
Facultad de
Filosofia y
Letras

Estrategias
gerenciales en las
unidades de
informacion:

+ toma de
decisiones
resoluciéon de
conflictos
mercadeo
comunicacion
outsourcing
mejora continua

Lol R X S

Legislaciéon
laboral:

+ Derecho laboral:

Legislacion
laboral
costarricense
+ Instrumentos
juridicos
+ Tribunales en

(7:177)
https://www.youtube.co
m/watch?v=E1G9tOQv
Cq0

La implementacion de
un socio comercial
como lo es el
outsourcing (4:43”)
https://www.facebook.c
om/watch/?v=7122328
13450346

La mejora continua
(6:127)
https://youtu.be/E1pfw
FCZo-U

La docente habilitara
un foro en el Aula
Virtual con algunas
preguntas generadoras
sobre el tema.
Actividades de
mediacién y
evaluacion:

Charla con especialista
para tratar cambios en
los servicios de
informacion desde la
perspectiva de toma de
decisiones de un
director de una unidad
de informacion.

Se abrira el espacio de
dialogo abierto #2 para
debatir el tema de la
charla #2.

Se entregara el
protocolo para la
elaboracion de la
investigacién corta
sobre estrategias
gerenciales.
Actividades de
mediacién y
evaluacion:
Presentacion de la
docente para explicar
los conceptos basicos
de legislacion laboral.
El estudiantado debera
revisar los siguientes

Recursos:

+ Protocolo
Herramientas
tecnoldgicas:

Aula Virtual

Correo institucional
Computadora
Conexion a Intemet
Equipo de clases
hibridas

o=

Recursos:

+ Protocolo

+ Lecturas

+ Guiadelectura
Herramientas
tecnoldgicas:

+ Aula Virtual

+ Correo institucional


https://www.youtube.com/watch?v=E1G9tOQvCq0
https://www.youtube.com/watch?v=E1G9tOQvCq0
https://www.youtube.com/watch?v=E1G9tOQvCq0
https://www.facebook.com/watch/?v=712232813450346
https://www.facebook.com/watch/?v=712232813450346
https://www.facebook.com/watch/?v=712232813450346
https://youtu.be/E1pfwFCZo-U
https://youtu.be/E1pfwFCZo-U

Semana
14

21 de
octubre

Semana
15

28 de
octubre

Sesic
presencial
enaula 323
dela
Facultad de
Filosofia y
Letras

Sesic
presencial
enaula 323
dela
Facultad de
Filosofia y
Letras

materia laboral videos: + Computadora

Conflictos Legislacion laboral + Conexion a Intemet
laborales (4:337)

+ Resolucion de https://youtu.be/t4EHA
conflictos 5Q4C78

Legislacion Laboral y
Reforma Procesal
Laboral de Costa Rica
(14:42")
https://youtu.be/wj_g4w
4rQnQ

Analisis del sitio web
de la empresa: Costa
Rica de Lang &
Asociados (derecho
laboral).
https://www.langcr.com
/esp/derecho_laboral.ht
ml

En equipos
colaborativos elaboran
un resumen con las
ideas principales de la
lectura. El estudiantado
contara con una guia
para elaborar y
presentar la evidencia.

Participacion en el 6to Congreso Internacional de Investigacion en
Bibliotecologia, Documentacion y Archivistica

Legislacion Actividades de Recursos:

laboral: mediacion y + Protocolo

+ Derecho laboral: ~ €valuacion: + Estudio de caso
Legislacién Charla: ética Herramientas
laboral profesional a cargo de tecnolégicas:
costarricense miembros del Tribunal + Aula Virtual

+ Instrumentos de Honor del + Correoinstitucional
juridicos COPROBI. 4+ Computadora

+ ;r;?ggglgsbgpal La docente conformara i CE)ongxi%n ad Intemet
Conflictos equipos de trabajo hgrjildp:s.e ases
laborales para que analicen el

+ Resolucion de estudio de caso: Me
conflictos despidieron por ser

mama: Leticia acusa


https://youtu.be/t4EHA5Q4C78
https://youtu.be/t4EHA5Q4C78
https://youtu.be/wj_q4w4rQnQ
https://youtu.be/wj_q4w4rQnQ
https://www.langcr.com/esp/derecho_laboral.html
https://www.langcr.com/esp/derecho_laboral.html
https://www.langcr.com/esp/derecho_laboral.html

que empresa la
discrimind luego de
tener un bebé.

Cada equipo debera
elaborar un documento
que constara de una
portada y la resolucion
del caso con:
introduccion, propuesta
de solucion y reflexion
de aprendizaje y lo
subiran al aula virtual.
Se contara con el
protocolo y una rubrica
de evaluacion. Esta
actividad tiene un valor
de 5% (evaluacién

sumativa).
Semana Sesion Salud ocupacional Actividades de Recursos:
16 presencial + Concepto e mediacion y + Presentacion
04 de enaula 323 importancia evaluamoln,: PowerPoint
noviermbre dela + Causasy _ Presentacion de la - Vld,eos _
Facuttad consecuencias docente sobre salud + Guia pararealizarla
actitad ae de los accidentes  ocupacional. “suditoria de salud
Filosofia y y enfermedades Proyeccion de los ocupacional’
Letras + Legislacion sobre  siguientes videos: Herramientas
seguridad e Salud Ocupacional tecnolégicas:
higiene en el (4:167)
trabajo https://youtu.be/ImAOtT i églrargﬁ:t!tudonal
gL(SC.dd Salud + Computadora
eguridad y sai + Conexion a Intemet
Ocupacional — HySLA + Equipo de diases
(2:317) hibridas
https://youtu.be/exdxT
SjLm-0

Se realizara la
actividad: “auditoria de
salud ocupacional”. Se
haran equipos de
trabajo que saldran a
“auditar” el entorno
(aulas, pasillos,
oficinas
administrativas,
biblioteca) para
identificar riesgos
ergondémicos y


https://youtu.be/lmA0tTHks6c
https://youtu.be/lmA0tTHks6c
https://youtu.be/exdxTSjLm-0
https://youtu.be/exdxTSjLm-0

Semana
17

11 de
noviembre

Sesion
presencial
enaula 323
dela
Facultad de
Filosofia y
Letras

psicosociales.

Recopilan evidencias

(fotografias), luego

cada equipo elabora un

mapa de riesgos y

soluciones aportando

los hallazgos y al

menos una accion o

alternativa de solucién.

Entrega protocolo para

el trabajo final.
Entrega de trabajo final: propuesta de gestién para una unidad de
informacion (20%)
El estudiantado contara con una guia y una escala de evaluacion
Cada equipo colaborativo subira el trabajo final al aula virtual.

Entrega de notas
18 de noviembre



IX. Apéndices: instrumentos de evaluacion

APENDICE 1. RUBRICA DE EVALUACION
Participacion en las discusiones en clase y en las actividades de seguimiento (5%)
(Este rubro sera evaluado al finalizar el curso)

Criterio

Participacion

Preparacion para
cada tema

Calidad en las
intervenciones

Analisis de los
temas

Total

Excelente (4)

Demuestra participacion
muy activa individual y
colaborativamente

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

Ofrece un andlisis,
sintesis y evaluacion del
material de los temas,
individual o
colaborativamente

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:

Bueno (3)

Demuestra
participacion continua
y consistente
individual y
colaborativamente

Demuestra una
buena preparacion:
sabe de los temas,
casos o hechos
detalladamente, ha
pensado en las
consecuencias de
hechos, individual o
colaborativamente

Ofrece
interpretaciones y
analisis del material
de los temas,
individual o
colaborativamente
Contribuye a la
discusién 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

Necesita mejora (2)

Demuestra
participacion
esporadica individual y
colaborativamente

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

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

Contribuye en un
grado moderado
cuando se le pide
directamente

Deficiente (1)
Demuestra
implicacién muy poco
frecuente en la
discusion y el trabajo
individual y
colaborativamente

No demuestra
preparacion para las
sesiones

Trata de responder
cuando se le pide,
pero no explica o no
responde mucho
individual o
colaborativamente

No aporta nada a la
discusion



APENDICE 2. RUBRICA DE EVALUACION
ACTIVIDAD CO CURRICULAR: PARTICIPACION EN EL 6TO CONGRESO INTERNACIONAL DE
INVESTIGACION EN BIBLIOTECOLOGiA, DOCUMENTACION Y ARCHIVISTICA Y ELABORACION

DE UN PADLET (5%)

Criterios Excelente Muy Bueno Bueno Regular Deficiente
(5 puntos) (4 puntos) (3 puntos) (2 puntos) (1 punto)
Participan en el congreso en la fecha
indicada
Redaccion y ortografia: los aportes en
el padlet no tienen faltas ortograficas y
la presentacion de la informacion esta
organizada
El titulo que dan al padlet es llamativo
y atrae la atencion del lector.
Hacen una descripcion y explican el
propésito del congreso
Identifican al menos una competencia
y habilidad que desarrollan con la
participacion en el congreso
Presenta un resumen de la
experiencia.
Crean “posts” que permiten agregar
texto, imagenes, fotografias,
hipervinculos y videos que
documentan la experiencia
Se usan colores que contrastan y
tipografia legible y en distintos
tamarios
Valor total en puntos:

Puntos totales obtenidos:
Nota obtenida:

Valor total porcentaje:



APENDICE 3. ESCALA DE EVALUACION
GLOSARIO SOBRE PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS (5%)

Criterio

Se identifican 5 términos relacionados con
los principios administrativos y se ingresan
en el Glosario del aula virtual.

Cada término ingresado en el Glosario
incluye una definicion e imagenes
ilustrativas

Cada término indica la fuente de donde fue
tomada la informacion.

Se cuida la redaccién, ortografia y
digitacion

Los términos se suben al Glosario en la
fecha y el tiempo establecido.

TOTAL
Nombre del estudiante:

Observaciones:

E

B

R

ESCALA DE CALIFICACION

(E) EXCELENTE: 5PUNTOS (B) BUENO: 3 A4 PUNTOS

No se Observaciones
cumple

(R) REGULAR: 1 A 2 PUNTOS



CRITERIOS

APENDICE 4. RUBRICA DE EVALUACION
ESTUDIO DE CASO (5%)
Herramienta de investigacién y técnica de aprendizaje que puede ser aplicada en cualquier
area de conocimiento, y que tiene como propdsitos conocer y comprender la particularidad de
una situacién para distinguir como funcionan las partes y las relaciones con el todo
MATRIZ DE VALORACION

EXCELENTE (5 PUNTOS)

BUENO (2-4 PUNTOS)

DEFICIENTE (1) PUNTOS

OBTENIDOS

INTRODUCCION

DESARROLLO

PROPUESTA
DE SOLUCION

REFLEXION
DEL
APRENDIZAJE

REDACCION

FORMATO

Se establece la situacion,
enfatizando de forma clara
la idea principal que se
desarrolla en el caso

Se compone de parrafos
integrando ideas principales
y secundarias que apoyan,
explican o proveen de mas
informacion a la idea
principal y a todas las
preguntas planteadas en el
caso

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

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

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

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

INTEGRANTES DEL EQUIPO:
PUNTOS OBTENIDOS:
PORCENTAJE OBTENIDO:
OBSERVACIONES:

Se establece la situacion
planteada, pero la idea
principal se desarrolla
parcialmente

Se compone de parrafos
con ideas principales y
secundarias, pero estas solo
explican o proveen de
informacion parcial a la idea
principal y a las preguntas
planteadas en el caso

Los elementos que se
plantean para dar solucion
al caso se presentan de
manera parcial. No se da
respuesta a todas las
preguntas planteadas en el
caso

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

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

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

La situacién planteada es
confusa y no se
establece la idea
principal

No hay evidencia de que
exista una secuencia de
analisis organizada y
argumentada

No existe propuesta de
solucién al caso
planteado

No se aprecia una
reflexion de lo aprendido

La redaccion es confusa,
no hay una secuencia
I6gica en las ideas, salta
de unaidea aotray
presenta mas de 11
errores de ortografia

No cuenta con todos los
requisitos solicitados y la
presentacion es
desordenada



APENDICE 5. ESCALA DE EVALUACION: FORO SOBRE EJERCICIOS DE
AUTOEVALUACION: PERFIL DE PERSONALIDAD Y TEST DE
AUTOEVALUACION DE ESTILOS GERENCIALES (5%)

Criterio

Se realiza el ejercicio de autoevaluacion:
Perfil de personalidad.

Se realiza el ejercicio de autoevaluacion:
test autoevaluacién de estilos gerenciales

Se comparten en el Foro del aula virtual los
resultados obtenidos en ambos ejercicios
de autoevaluacion.

Se comentan los resultados de dos
compafieros en el Foro.

Se cuida la redaccién, la ortografia y la
digitacion

Se participa en el Foro en la fecha y el
tiempo establecidos.

TOTAL

Nombre del estudiante:

Observaciones:

E

B

R

ESCALA DE CALIFICACION

(E) EXCELENTE: 5PUNTOS (B) BUENO: 3 A4 PUNTOS

No se Observaciones
cumple

(R) REGULAR: 1 A 2 PUNTOS



APENDICE 6. HOJA DE COTEJO INVESTIGACION CORTA: ESTRATEGIAS GERENCIALES EN
UNA UNIDAD DE INFORMACION (7%)




APENDICE 7: RUBRICA DE EVALUACION
EXPOSICION TRABAJO INVESTIGACION CORTA (3%)

Criterios de Puntuaciones
evaluacién
Excelente Bueno Regular
(4 puntos) (3 puntos) (2 puntos)
Calidad de los

recursos empleados
para la exposicion
Dominio de la
tematica asignada
Presentacion y
lenguaje (gestos,
contacto visual, tono
de voz)

Uso adecuado del
tiempo de exposicion
Numero de grupo e integrantes:
Porcentaje obtenido:
Puntaje total:

Deficiente
(1 punto)



APENDICE 8. GUiA PRACTICA GUIADA: PERFILES DE PUESTOS Y ENTREVISTAS DE
TRABAJO (10%)

La practica dirigida consiste en la aplicacién, por parte del estudiantado, del conocimiento
tedrico adquirido sobre la gestién del talento humano en cuanto a: perfil de puestos y
entrevistas de trabajo.

Integrantes del grupo:

Fecha:

Puntos obtenidos:
Nota:

Porcentaje obtenido:

Instrucciones:

De acuerdo con los contenidos tedricos vistos, el material complementario facilitado sobre el
tema y cualquier otra informacion que ustedes identifiquen, deben realizar lo siguiente:

1. Seleccionar un tipo de unidad de informacién (escolar, universitaria, publica, privada,
nacional, comunitaria, centro de documentacion, CRA, etc.).

2. Crear un perfil de un puesto adecuado al tipo de unidad de informacién seleccionado
por el grupo.

3. Especificar cuales seran los medios de divulgacion del perfil de puesto y justificar cada
medio especificado.

4. Elaborar una guia de entrevista de trabajo para las posibles personas postulantes al
puesto.

Puntaje: 100 puntos (10%)

a) Seleccion del tipo de unidad de informacion (5 puntos)

b) Creacion del perfil de puesto segun el tipo de unidad de informacién seleccionado (30 puntos)
c) Especificacion de los medios de divulgacion del perfil de puesto (5 puntos)

d) Justificacion de los medios de divulgacién especificados (15 puntos)

e) Elaboracion de la guia de entrevista de trabajo (30 puntos)

f) Redaccion clara y concreta (10 puntos)

g) Ortografia (5 puntos)



APENDICE 9. HOJA DE COTEJO
FERIA DE BENCHMARKING Y BUENAS PRACTICAS (15%)
Indicadores Si No

1. El equipo identifica con claridad la unidad de informacion de referencia
(modelo) y justifica su eleccion.

2. El grupo identifica con precision la brecha existente entre la unidad modelo
y la realidad de las bibliotecas locales.

3. El anélisis abarca de forma explicita al menos uno de los temas del curso
(principios administrativos, liderazgo, talento humano, comunicacioén, toma
de decisiones, salud Ocupacional).

4. Presentan propuestas de mejora concretas que adaptan las buenas
practicas de la unidad de informacion modelo.

5. Demuestran la viabilidad econémica de la propuesta segun el contexto de la
unidad de informacién modelo

6. La solucion propuesta demuestra la innovacion o la dinamizacion de los
servicios bibliotecarios.

7. El material visual (infografia, poster, etc. ) es legible y esta bien organizado

8. Los recursos evitan la saturacion de texto y priorizan datos, graficos o
esquemas clave.

9. El stand incluye algun elemento interactivo o material de apoyo para los
"visitantes" (gj. folleto, codigo QR a la propuesta).

10. Habilidades de comunicacion

11. La explicacion del stand es agqil, fluida y se realiza en el tiempo limite
establecido

12. El equipo utiliza vocabulario adecuado a la administracion y direccion de
unidades de informacion

13. Los integrantes responden con seguridad, criterio propio y solvencia a las
preguntas de la profesora o de sus pares.

14. Se evidencia un trabajo equitativo y coordinado entre todos los miembros

del equipo de trabajo
PUNTAJE TOTAL
Equipo evaluado:
Fecha:
ESCALA DE CALIFICACION
Cantidad de PUNTOS Observaciones
criterios “SI”

14 100 (Excelente: dominio completo)
13a12 90 Muy Bueno — (detalles menores por corregir)
11a10 80 (Bueno - Cumple de forma satisfactoria)

9a8 70 (Regular - requiere reforzar el enfoque gerencial)
Menos de 7 Menos de 60 Insuficiente




APENDICE 10. RUBRICA DE EVALUACION
CHARLA CON ESPECIALISTAS Y PARTICIPACION EN EL ESPACIO DE DIALOGO ABIERTO (5%)

Criterio EXCELENTE (5) BUENO (4) REGULAR (3) DEFICIENTE (2)
Atencion y Escucha toda la charla, toma notas  Escucha la mayor Se distrae No presta
escucha activa | y no se distrae. parte del tiempo, ocasionalmente. atencion.
toma algunas notas.
Participacion | Formula preguntas pertinentes y Hace preguntas Participa poco, No participa
aporta al debate. relevantes algunas preguntas
veces. superficiales.
Preparacién | El documento incluye los dos El documento incluye  El documento El documento

de documento
posterior a la
charla

Participacion
en espacio de
dialogo

TOTAL
Nombre del
estudiante
Observaciones

elementos solicitados:

a) tres ideas para identificar tres
conceptos o consejos clave que
mencion6 cada especialista y que
impacten directamente en la
direccién de unidades de
informacion

b) conexién de lo que menciono el
experto con la teoria vista en clase
c) accion concreta e inmediata
basada en las charlas que se puede
aplicar en una biblioteca
Demuestra participacion muy activa
en la discusién de las ideas
propuestas

3 de los 4 elementos
solicitados

Demuestra
participacion continua
y consistente en la
discusion de las ideas
propuestas

incluye 2 de los 4
elementos
solicitados

Demuestra
participacion
esporadica en la
discusion de las
ideas propuestas

no incluye
ninguno de los
elementos
solicitados

Demuestra
poca
implicacion y su
participacion en
la discusion de
las ideas
propuestas es
poco frecuente



APENDICE 11: ESCALA DE EVALUACION PROPUESTA DE GESTION PARA UNA UNIDAD DE

INFORMACION (20%)

El trabajo final consiste en la elaboracion de una propuesta de gestion para una unidad de
informacion de acuerdo con un tema especifico del curso. La propuesta debe incluir todos
los apartados indicados la guia y en esta escala y debe tener una extension maxima de 10

paginas y una minima de 6. Ademas, se debe elaborar una infografia con las ideas
principales de la propuesta como medio de divulgacion.

Criterio

E

B

R Nose
cumple

Observaciones

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

Planteamiento del problema: descripcion clara de la
problematica que es necesario resolver con la
propuesta

importancia de la resolucion del problema: relevancia,
pertinencia y justificacion de la propuesta

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

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

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

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

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

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

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

Infografia: sintetiza las ideas principales de la
propuesta y esta elaborada con creatividad.

TOTAL

Integrantes:

Puntos obtenidos:

Porcentaje obtenido:

Nota:

ESCALA DE CALIFICACION

(E) EXCELENTE: 28 A 30 PUNTOS  (B) BUENO: 20 A 27 PUNTOS

(R) REGULAR: 1 A 19 PUNTOS
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