UNIVERSIDAD DE COSTA RICA /26

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DE LA EDUCACION - SECCION DE BIBLIOTECOLOGIA

SEDE DE OCCIDENTE. RECINTO DE SAN RAMON

PROGRAMA DEL CURSO

SIGLA Y NOMBRE: BI-3003 Administracién de Bibliotecas | (Curso Colegiado)
AREA: Seccién de Administracién y Sistemas de Informacién
TIPO DE CURSQO: Tebrico MODALIDAD: Presencial

CREDITOS: 4 HORAS: 4

GRUPO: 001 REQUISITOS:BI-1003 Bibliometria

CO-REQUISITOS: No tiene PERIODO: | Ciclo 2012

AULA: 203 HORARIO: ] 10:30-12 md.

PROFESORAS: Magda Cecilia Sandi S. y Ginnette Calvo G.

EMAIL: magda.sandi@ucr.ac.cr / ginnette.calvoguillen@ucr.ac.cr
DESCRIPCION:

Curso tedrico, que pertenece al tercer afio de la carrera de Bibliotecologia y Ciencias de
la Informacién, plan de estudios desconcentrado en la Sede de Occidente de la
Universidad de Costa Rica. Este curso se impartira en forma colegiada y presencial por
las profesoras de la Sede Rodrigo Facio. El curso enfocard sus temas y contenidos al
trabajo que se realiza en las unidades de informacién del sector educativo costarricense,
particularmente las pertenecientes al énfasis en bibliotecas educativas.

CARACTER Y PROPOSITO:
Adquirir los conocimientos tedrico-conceptuales de la administracion en general, de las
bibliotecas y centros de informacion en particular, e integrar dichos conocimientos al

desarrollo de las diversas fases y actividades que involucra todo proceso administrativo.
(Resolucion No.4842-90 de la Vicerrectoria de Docencia).

OBJETIVOS GENERALES. El presente curso permitira:

1. Estudiar las bases histéricas de la teoria y practica de la administracion.

2. Capacitar al estudiante para resolver problemas propios de la administracién de
bibliotecas y centros de informacién.

3. Conocer y entender los métodos de planificaciéon de corto, mediano y largo plazo.

4. Capacitar al estudiante en métodos de organizacién, que le permita resolver
problemas propios de la administracién de bibliotecas y centros de informacién.

CONTENIDOS GENERALES:

-Evolucioén histoérica de la administracién.

-La organizacién y el ambiente.

-Tipos de organizaciones.

-Proceso administrativo en las bibliotecas y centros de informacion.

METODOLOGIA: El curso se impartird a través de clases magistrales y ademas de giras
a la Sede Rodrigo Facio para participar de diversas actividades. El docente sera un guia
y facilitador durante el proceso de investigacion y aprendizaje. El alumno por su parte,
debe participar activamente en la discusiéon de los temas a través del analisis de
lecturas, videos y otros.

Las clases magistrales tendran el apoyo didactico de Aula Virtual de la Escuela de
Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién de la Universidad de Costa Rica
http://aulaebci.ucr.ac.cr/ en la cual los estudiantes tendran acceso al programa del
curso, lecturas, videos, presentaciones de la docente y de los estudiantes,
indicaciones, cronograma de actividades, entre otros.

Para esta asignatura se aplicarén las siguientes estrategias:
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- Clases magistrales por parte de la docente, en las cuales se explicara la
materia tedrica para su aplicacién en la practica.

Lecturas y videos de apoyo: durante el curso se asignaran diversas lecturas y

videos sobre las tematicas en estudio. La evaluacién de lecturas y videos

comprende el reporte escrito y la discusién en clase.

Investigaciones cortas ya sea individuales o grupales, sobre temas especificos
de cada unidad, las cuales seran expuestas por los estudiantes.

UNIDAD I: Evolucion historica de la administracion.

OBJETIVOS CONTENIDOS ESTRATEGIA ACTIVIDADES
ESPECIFICOS DIDACTICA EXTRACLASE
1. Conceptualizar la - Administracién. - Clase - Investigacié
teoria bésica de la - Gestion. magistral n individual
administracién. - Administraciéon de - Lecturas
unidades informativas. - Video
- Gestion del

Conocimiento.

- Funciones de la
administracién
(planificacion,
organizacion, direccién
y control).

2. Conocer la -
evolucién historica de
la teoria y practica
administrativa.

Periodo precientifico:
- Periodo cientifico.

3. Conocer el
desarrollo de la

Periodo precientifico.

L = Origenes.
agminiskracion gn fas. | De la Il Guerra Mundial
bibliotecas y unidades hasta | 305 70
centros de asta °S~ anos /Y.
informacion. - De los anos 80 al 2000.

EVALUACION: Reporte de lecturas, reporte de video, trabajo de investigacién
individual.
DURACION: Cuatro semanas (8, 15, 22 y 29 de marzo). El 22 de marzo la clase

consiste en una gira para San José, Auditorio Facultad de Educacion (Clase
inaugural).
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UNIDAD Ii: EL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO.

OBJETIVOS CONTENIDOS ESTRATEGIA ACTIVIDADES
ESPECIFICOS DIDACTICA EXTRACLASE
1. Conocer la - Escuelas del - Clase - Investigacié
evolucién histérica del pensamiento magistral n individual
pensamiento administrativo. - Lecturas
administrativo. - Evolucién del - Video

pensamiento
administrativo.

EVALUACION: Reporte de lecturas, reporte de video, trabajo de investigacién
individual.

| EXAMEN PARCIAL: jueves 19 de mayo de 2012.
DURACION: Tres semanas (5, 12 y 19 de abril).

UNIDAD lll: la organizacion y el ambiente.

OBJETIVOS CONTENIDOS ESTRATEGIA ACTIVIDADES
ESPECIFICOS DIDACTICA EXTRACLASE
1. Identificar los - Estructura - Clase - Investigacié
principales organizacional. magistral n grupal
componentes de las - Comportamiento, - Lecturas
organizaciones. cultura y clima - Video

organizacional.
- La organizacién y la
toma de decisiones.
- Tipos de
organizaciones.
EVALUACION: Reporte de lecturas, reporte de video, trabajo de investigacién
grupal.
DURACION: Cuatro semanas (27 de abril y 3, 10 y 17 de mayo). El 27 de abril,

habra una gira a San José, en la Escuela de Bibliotecologia (Actividad Semana del
Libro).

UNIDAD 1V: la administracion de unidades de informacion en centros

educativos.
OBJETIVOS - CONTENIDOS ESTRATEGIA  ACTIVIDADES
ESPECIFICOS DIDACTICA EXTRACLASE
1. Familiarizarse con - Biblioteca escolar. - Clase - Trabajo de
el entorno de - Centros de Recursos magistral campo
bibliotecas escolares. para el Aprendizaje - Lecturas - Exposicione
(CRA). - Video s de los
- El bibliotecario escolar. alumnos
Pagina 3
BI-3003 Administracién de Bibliotecas | Sede de Occidente. Recinto San Ramoén

Profa. Magda Sandi Sandi / Profa. Ginnette Calvo | Ciclo 2012



2. Conocer el entorno -
administrativo de las
Unidades de

Informaciéon en -
Centros Educativos.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

3. Identificar los -

procesos de gestion y

planificacién que se

realizan en Unidades

de Informaciéon en -

Centros Educativos.

1. Conocer la -
legislacion educativa
que se aplica a las
unidades de -
informacion.

Las organizaciones
educativas y su
funcionamiento.

Los procesos de
comunicacién informal y
formal con docentes,

alumnos y
administrativos.
CONTENIDOS ESTRATEGIA
DIDACTICA

La gestion de recursos
para la unidad de
informacion
(presupuesto).

Métodos de
planificacién de corto,
mediano y largo plazo.
La planificacién de
actividades curriculares
y extracurriculares con
docentes, alumnos y
administrativos.
Reglamentos del
Ministerio de Educacién
Pdblica.

Normativa especifica
para bibliotecas
escolares.

EVALUACION: Trabajo Final
I EXAMEN PARCIAL: Jueves 14 de junio de 2012.

DURACION: Cinco semanas (24, 31 de mayo, 7, 14 y 21 de junio).

ACTIVIDADES
EXTRACLASE

EVALUACION GENERAL:

% 2 Exdmenes Parciales 20%

% Trabajo final 20%

*» Anélisis de casos (trabajos grupales) 20%

# Reportes de lectura y videos 15%

% Informes de visitas 15%

« Asistencia y trabajo en clase (trabajos individuales) 10%

. TOTAL
100%
CRONOGRAMA
SEMANA  FECHA ungzjge ACTIVIDADES
Semana 1 08-03- UNIDAD | - Lectura y aprobacién del Programa
2011 del Curso
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Semana 2

SEMANA

Semana 3

Semana 4

Semana 5

Semana 6

Semana 7

Semana 8

Semana 9

Semana
10

Semana
11

15-03-
2011

FECHA

22-03-
2011

29-03-
2011

05-04-
2011
12-04-
2011

19-04-
2011

27-04-

2011

03-05-

2011

10-05-
2011

17-05-
2011

UNIDAD |

UNIDAD DE

TRABAJO
UNIDAD |

UNIDAD |

UNIDAD I

UNIDAD I

UNIDAD II

UNIDAD i

UNIDAD Il

UNIDAD Il

UNIDAD Iii
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Guillén

- Capacitacién manejo del Aula Virtual
- Exposicion de la profesora

- Asignacion de la Lectura 1

- Exposicién de la profesora

- Entrega del reporte y andlisis Lectura

1
- Video 1
- Asignacién de la Lectura 2

ACTIVIDADES

- Gira al Auditorio de la Facultad de
Educacion de la Sede Rodrigo Facio
con motivo de la Clase Inaugural

- Entrega del reporte del video 1

- Entrega del reporte Lectura 2

- Exposicion de la profesora

- Asignacion del trabajo de
investigacion individual

- SEMANA SANTA (No hay clases)

- Entrega del trabajo de investigacion
individual

- Exposicién de la profesora

- Asignacion del trabajo de
investigacion grupal

- | EXAMEN PARCIAL

- Exposicién de la profesora

- Video 2

- Asignacién de la Lectura 3

- SEMANA UNIVERSITARIA (Si hay
clases)

- Gira a la Escuela de Bibliotecologia
de la Sede Rodrigo Facio con motivo
de celebracién de la Actividad de la
Semana del Libro

- Entrega y exposicion del trabajo de
investigacion grupal

- Entrega del reporte del video 2

- Entrega del reporte Lectura 3

- Exposicion de la profesora

- Video 3

- Asignacion de la Lectura 4

- Asignacion del trabajo de
investigacion individual

- Exposicion de la profesora

- Entrega del reporte del video 3

- Entrega del reporte y andlisis Lectura
4
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Semana 24-05- UNIDAD IV - Entrega del trabajo de investigacién

12 2011 individual

- Exposicién de la profesora
- Asignacion del trabajo de campo

Semana 31-05- UNIDAD IV - Exposicion de la profesora

13 2011 - Video 4

- Asignacion de la Lectura 5
UNIDAD DE

SEMANA FECHA TRABAJO ACTIVIDADES
Semana 07-06- UNIDAD IV - Entrega del reporte del video 4

14 2011 - Entrega del reporte y analisis Lectura

5

Semana 14-06- UNIDAD IV - Il EXAMEN PARCIAL

15 2011 - Consultas trabajo final
Semana 21-06- UNIDAD IV - Exposicién del trabajo final

16 2011
Semana 28-06- - Entrega de notas

17 2011

NOTAS IMPORTANTES:

1. La asistencia a clases es fundamental e indispensable para aprender los contenidos del
curso.

2. Se requiere de buena presentacién de los trabajos, ello implica el uso de un procesador
de texto y de un programa para la elaboracién de presentaciones, asi como, de
excelente presentacién personal al momento de realizar una actividad de frente al
grupo.

3. Todo trabajo debe ser entregado en la fecha indicada y de manera impresa, con
portada, tabla de contenido, cuerpo del trabajo y guiarse por APA establecidas por la
Escuela de Bibliotecologia para la presentacion de trabajos de investigacion.

4. La participaciéon activa serd considerada como un aporte valioso para el curso.

5. La asistencia puntual a las lecciones, exposiciones y otras actividades del curso, es muy
importante.

6. La reposicion de cualquier evaluacion indicada, sélo se realizard en la siguiente clase
posterior a la utilizada para realizarla, previa presentacién de causas que, segun los
reglamentos de la Universidad de Costa Rica, satisfagan su reposicién.

7. Las exposiciones orales deben ser apoyadas con el uso de materiales audiovisuales, el
cual sera responsabilidad del estudiante.

8. Su teléfono celular debe permanecer apagado durante la leccion.

9. El trabajo final debe contener:

- Portada

- Resumen Ejecutivo

- Tabla de contenido

- Introduccién .

- Cuerpo tedrico de la investigacién con fotografias de los lugares visitados
- Conclusiones

- Recomendaciones

- Referencias bibliograficas

- Anexos (Guias de entrevista)

10. Una nota igual o superior a 7.0 da por aprobado el curso.

11. Una nota igual a 6.0 pero inferior a 7.0 da derecho a realizar examen de ampliacién.

12. Una nota inferior a 6.0 da por reprobado el curso.

13. Se les recuerda que segun el Reglamento de Orden y Disciplina de los estudiantes de la
Universidad de Costa Rica, articulo 4, es considerado como falta muy grave:
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j) Plagiar, en todo o en parte, obras intelectuales de cualquier tipo.
k) Presentar como propia una obra intelectual elaborada por otra u otras personas, para

cumplir con los requisitos de cursos, trabajos finales de graduacion o actividades
académicas similares.

Lo cual es sancionado, segun el articulo 9:
a) Las faltas muy graves, con suspensién de su condicién de estudiante regular no
menor de seis meses calendario, hasta por seis afios calendario.

14. Se prohibe el uso de teléfonos celulares durante el periodo de clases o durante
actividades relacionadas con el curso.

15. Este documento es propiedad de la Escuela de Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién, Facultad de Educaciéon, Universidad de Costa Rica. Se prohibe su
reproduccién total o parcial sin la debida autorizacion.
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