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PROGRAMA DE CURSO

DATOS DEL CURSO

1 Siglay Nombre: BI-3006 Administracion de Unidades de Informacion I

2 |Seccion (Area): Gestion y Sistemas de Informacion

3 Tipo de curso: Tedrico

4 Requisitos: BI-3003 Administracion de Unidades de Informacion |

5 |Correquisitos: —-

6 Créditos: 4

7 Horas: Teoria: 4 Practica: -- Laboratorio: --
8 |Nivel: Bachillerato

PROFESORES DEL CURSO

9 Grupo: 01 02

10 Profesor/a: Ana Cristina Bermudez Duarte Adrian Murillo Gonzalez
11 Horario: L 17:00 — 20:50 V 13:00 — 16:50

12 Horario de atencion: M 14:00 - 16:00 V 10:00 - 12:00

13 |Correo: ana.bermudez@ucr.ac.cr adrian.murillogonzalez@ucr.ac.cr
14 Modalidad: Regular Regular

15 Grado de virtualidad Bimodal Bimodal

16 Aula 202 BL 202 BL
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|. DESCRIPCION
Este es un curso tedrico orientado a estudiantes de tercer afio de las carreras de Bachillerato
en Bibliotecologia con énfasis en Ciencias de la Informacion y Bachillerato en Bibliotecologia
con énfasis en Bibliotecas Educativas. Busca proporcionar herramientas y practicas del

campo de la administracion que apoyan los procesos de direccion, control y gestion de
proyectos en las unidades de informacion.

II. OBJETIVOS DEL CURSO

Objetivo general:

Estudiar los fundamentos del campo de la administracion que apoyan los procesos de
direccion, control y gestion de proyectos en las unidades de informacion.

Objetivos especificos:

1. Estudiar los elementos e implicaciones esenciales de la direccion de las unidades de

informacion.

2.Reconocer estrategias y herramientas que facilitan el control en las unidades de
informacioén.

3.ldentificar las implicaciones y fases de la gestibn de proyectos en unidades de
informacion.
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I1l. CONTENIDOS
Unidad I: Direccion de las unidades de informacion
Objetivos especificos Contenidos
1. Estudiar los elementos e e Toma de decisiones.

implicaciones esenciales de la
direccion de las unidades de

e Procesos de comunicacion.
e Procesos de motivacion.

informacion. _
e Liderazgo.
e Manejo de conflictos.
e Gestidon del cambio e innovacion.
e Responsabilidad social.
Unidad II: Control en las unidades de informacién
Objetivos especificos Contenidos
1. Reconocer estrategias y | e Control para el desempefio organizacional: pasos y
herramientas que facilitan el herramientas.
control en las unidades de | o Tgcnicas de control: presupuestos, cuadro de mando
informacién.

integral, tecnologias de informacion, control de
inventarios, graficas de Gantt.

e Gestidn de la calidad en unidades de informacion.

Unidad Ill. Gestién de proyectos en unidades de informacién
Objetivos especificos Contenidos

1. Identificar las implicaciones y | e Proyectosy gestion de proyectos.
fases de la gestion de proyectos

e Tipologia de proyectos.
en unidades de informacion.

e Metodologias existentes para la gestion de proyectos.

e Fases de un plan de proyecto
- Objetivos
- Interesados del proyecto
- Alcance
- Actividades y tiempos (cronograma)
- Gestion de los costos del proyecto (presupuesto)
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- Los recursos y los responsables del proyecto.
e Acta de constitucion del proyecto.
e Ejecucion y control del proyecto.
e El equipo de proyecto
e El cierre del proyecto.

Gestidn de las comunicaciones del proyecto
e Gestidn de riesgos.

IV. METODOLOGIA

4.1 Aspectos generales:

La persona docente tiene la funcion de ser un guia y facilitador durante el proceso de
investigacion y aprendizaje. El estudiantado por su parte, debe participar activamente
en el desarrollo del curso, en la discusion de los temas, y en las actividades
planteadas. Se plantean actividades tanto individuales como grupales.

Las clases seran apoyadas con la plataforma institucional de Mediacion Virtual
(https://mv1.mediacionvirtual.ucr.ac.cr/login/index.php) en donde se brindara acceso
al programa y materiales del curso. Se recomienda al estudiantado ingresar al Aula
Virtual al menos una vez a la semana.

En el caso de las clases virtuales, éstas pueden ser de dos tipos

asincronicas y sincronicas:

Clase asincronica: se realizan en diferente tiempo y lugar, cada quien a su ritmo y en

el momento de la semana que prefiera. Los tiempos de clase se flexibilizan, lo que
favorece el aprendizaje.

Clase sincrénica: todas las personas estan conectadas al mismo tiempo (en un

horario) y en el mismo espacio virtual. La interaccion en la clase es inmediata. Para
las videollamadas se estara empleando la herramienta Zoom. Oportunamente se les

estara compartiendo la informacion necesaria para el ingreso.
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4.2 Estrategias didacticas:

e Exposiciones docentes e Ejercicios préacticos
e Trabajos colaborativos e Analisis de casos
e Trabajos practicos grupales e Lecturas

e EXxposiciones de estudiantes Investigaciones cortas

V. EVALUACION

EVALUACION DESGLOSE PORCENTAJE

Trabajo préactico 1 15%

Trabajos practicos grupales | Trabajo practico 2 25%
Trabajo préactico 3 30%

Quiz 1 10%

Quices individuales Quiz 2 10%
Quiz 3 10%

TOTAL 100%

VI. NOTAS IMPORTANTES

1. Segun el Consejo Asesor de la Facultad de Educacion del 1 de abril de 2020 “La
virtualizacion de las actividades académicas no exime al estudiantado de dar

seguimiento y realizar la coordinacién de asignaciones en sus cursos respectivos...”.

2. La asistencia puntual a las clases sincronicas es fundamental para el aprendizaje y

desarrollo del curso.

3. La participacion activa sera considerada como un aporte valioso para el curso.
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4. Todo trabajo debe ser entregado en la fecha indicada. Se recomienda el uso de la guia
del curso de Técnicas de Investigacion Bibliogréafica del 2022, para la aplicacion del
Formato APA 7ma edicion en la elaboracion de las citas, referencias y aspectos de

formato de los trabajos académicos.

5. El formato de presentacion de los trabajos en la plataforma virtual sera PDF para evitar

gue los archivos se desconfiguren.

6. Las clases virtuales sincrénicas podrian requerir ser grabadas en audio y video, de ser
necesario se le estara informando esta disposicion al inicio de la clase. Esto con el fin
de que decidan voluntariamente si desean o no ingresar a la sesion con su audio y

video activados.

7. Si se presentan problemas de conectividad o acceso a equipo, debe notificarse esta
situacion a la persona docente a cargo, para que pueda tomar las medidas de apoyo

necesarias.

VIl. ELEMENTOS A CONSIDERAR DE LA NORMATIVA INSTITUCIONAL

7. Segun el articulo 6 del Reglamento de Orden y Disciplina de los estudiantes de la
Universidad de Costa Rica, se considera como falta leve “Perturbar la necesaria
tranquilidad de los recintos académicos en horas lectivas o perturbar el normal
desarrollo de actividades académicas aunque se realicen en horas no lectivas o fuera
de los recintos”. Lo cual es sancionado con “la_amonestacién por escrito o con
suspension menor de quince dias lectivos”.

2. Segun el articulo 4, incisos j) y k) del Reglamento de Orden y Disciplina es considerado
como falta muy grave: 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 suspension de su condicion de estudiante regular no menor de
seis meses calendario, hasta por seis afios calendario.

3. Segun el articulo 22 del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil, el profesor
debe entregar a los alumnos las evaluaciones calificadas y todo documento o
material sujeto a evaluacion, a mas tardar diez dias habiles después de haberse
efectuado las evaluaciones y haber recibido los documentos. ACLARACION: diez dias
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habiles corresponde a dos semanas semanas de tiempo gue tiene el profesor para
hacer entrega de las evaluaciones calificadas.

Segun el articulo 22, inciso c) del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil, si
el o la estudiante considera que una evaluacién ha sido mal calificada, puede solicitar
al profesor o a la profesora, aclaraciones y adiciones sobre la evaluacién, en un plazo
no mayor de tres dias habiles posteriores a la devolucién de esta. El profesor o la
profesora atendera con cuidado y prontitud la peticion, para lo cual tendra un plazo no
mayor a cinco dias habiles.

. Segun el articulo 24 del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil, “Cuando el
estudiante se vea imposibilitado, por razones justificadas, para efectuar una
evaluacion en la fecha fijada, puede presentar una solicitud de reposicién a mas tardar
en cinco dias habiles a partir del momento en que se reintegre normalmente a sus
estudios”. ACLARACION: cinco dias habiles corresponde a la siguiente clase posterior
a aquella en que se reintegre normalmente a sus estudios.

. Si hay pruebas cortas (“quizes”, llamadas orales) que por su naturaleza, no puedan
ser anunciadas al estudiante, esto debe ser sefialado como parte del programa de
curso (Articulo 15, Reglamento de Régimen Académico Estudiantil).

. Articulo 25 del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil, Una nota igual o
superior a 7.0 da por aprobado el curso, una nota igual a 6.0 pero inferior a 7.0 da
derecho a realizar examen de ampliacion y una nota inferior a 6.0 da por reprobado el
curso. Para la calificacion final, cuando los decimales sean exactamente (,25) o coma
(,75) debera redondearse hacia la media unidad o unidad superior mas préxima.

. En concordancia con la politica institucional contra las conductas de acoso y
hostigamiento sexual, segun el articulo 6 del Reglamento de la Universidad de Costa
Rica en Contra del Hostigamiento Sexual, se debe: dar a conocer la normativa y
materiales informativos y educativos; informar a toda la comunidad universitaria sobre
los procedimientos; asi como sensibilizar y capacitar a la comunidad universitaria,
entre otras acciones sobre la prevencion y erradicacion de esta problematica.
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VIl. CRONOGRAMA

Semana

Semanal
Del 14 al 18 de agosto

(Presencial)

Semana 2
Del 21 al 25 de agosto
(Presencial)

Semana 3

Del 28 de agosto al 01 de

setiembre
(Virtual)

Semana 4

Del 04 al 08 de setiembre

(Presencial)

Semana 5

Del 11 al 15 de setiembre

(Virtual)

Semana 6

Del 18 al 22 de setiembre

(Presencial)

Semana 7

Del 25 al 29 de setiembre

(Virtual)

Semana 8

Del 02 al 06 de octubre

(Presencial)

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Contenidos

Unidad 1:
e Clase introductoria

Unidad 1:
e Toma de decisiones.

Unidad 1:
e Procesos de comunicacion.

Unidad 1:
e Procesos de motivacion
e Liderazgo
e Manejo de conflictos.

Unidad 1:

e Gestibon del cambio e
innovacion.

e Responsabilidad social.

Unidad 2:

e Control para el desempefio
organizacional: pasos Yy
herramientas.

Unidad 2:

e Control para el desempefio
organizacional: pasos Yy
herramientas.
(Continuacion)

Unidad 2:

e Técnicas de control:

presupuestos, cuadro de
mando integral,

tecnologias de
informacion, control de
inventarios, gréficas de
Gantt.

Il Ciclo 2023
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Actividades y evaluaciones
Bienvenida al curso

Revision y lectura del programa del
curso.

Conformacion de equipos de
trabajo

Asignacién de trabajo practico 1
Exposicion del/de la docente

Ejercicio practico

Trabajo en equipos (Avance de
trabajo practico 1)

Exposicion del/de la docente
Ejercicio practico

Trabajo en equipos (Avance de
trabajo practico 1)

Exposicion del/de la docente

Entrega del trabajo practico 1.
(Grupos asignados)

Exposicion del/de la docente

Entrega del trabajo préactico 1.
(Grupos asignados)

Exposicion del/de la docente
Ejercicio practico

Asignacién de trabajo practico 2

Exposicién del/de la docente
Ejercicio practico
Quiz 1 (Unidad I)

Exposicién del/de la docente

Ejercicio practico.
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Semana 9
Del 09 al 13 de octubre
(Virtual)

Semana 10
Del 16 al 20 de octubre
(Presencial)

Semana 11
Del 23 al 27 de octubre
(Virtual)

Semana 12
Del 30 de octubre al 03 de
noviembre
(Presencial)

Semana 13
Del 06 al 10 de noviembre
(Virtual)

Semana 14
Del 13 al 17 de noviembre
(Presencial)

Semana 15
Del 20 al 24 de noviembre
(Virtual)

NIVERSIDAD DE

OSTARICA

Unidad 2:
e Técnicas de  control:
presupuestos, cuadro de

mando integral,

tecnologias de

informacién, control de

inventarios, gréficas de

Gantt.(Continuacion)
Unidad 2:

e Gestion de la calidad en
unidades de informacion.

Unidad 3:
e Proyectos y gestion de
proyectos.

e Tipologia de proyectos.

e Metodologias existentes
para la gestion de
proyectos.

Unidad 3:
e [Fases de un plan de proyecto
- Objetivos
- Interesados del proyecto
- Alcance
- Actividades vy
(cronograma)
Unidad 3:

e Fases de un

proyecto.

- Gestion de los costos del
proyecto (presupuesto)

tiempos

plan de

- Los recursos y los
responsables del
proyecto.

Unidad 3:
e Acta de constitucion del
proyecto.

e Ejecuciony control del proyecto.
e El equipo de proyecto

Unidad 3:
e El cierre del proyecto.

e Gestion de las
comunicaciones del
proyecto

e Gestion de riesgos.

Il Ciclo 2023
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Exposicién del/de la docente

Ejercicio practico

Exposicion del/de la docente
Entrega del trabajo practico 2

Asignacioén de trabajo practico 3

Exposicion del/de la docente

Trabajo en equipos (Avance de
trabajo practico 3) (actividad
evaluada)

Quiz No. 2. (Unidad II)

Exposicion del/de la docente

Trabajo en equipos (Avance de
trabajo practico 3) (actividad
evaluada)

Exposicion del/de la docente

Trabajo en equipos (Avance de
trabajo practico 3) (actividad
evaluada)

Exposicion del/de la docente

Trabajo en equipos (Avance de
trabajo practico 3) (actividad
evaluada)

Exposicién del/de la docente
Quiz No. 3 (Unidad III)
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Semana 16 Unidad 3: e Entregadel trabajo practico 3.
Del 27 de noviembre al 01 . i .
de diciembre e Presentacion del proyecto. | e Fin de lecciones y entrega de
promedios

(Presencial)

e Acumulativo L . )
Semana e Ampliacion (Examenes finales).

Del 04 al 08 de diciembre

Nota: en el caso de requerir modificar alguna de las fechas indicadas en el cronograma, el
docente notificara con antelacion a los estudiantes sobre el cambio.
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