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|. Descripcién del curso

Este es un curso teorico 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 administraciébn que apoyan la planeacion, el
disefio organizacional y la integracion del talento humano en las unidades de
informacion. El mismo tiene continuidad en el curso BI-3006 Administracién de Unidades

de Informacion Il.

Il. Objetivos del curso

Objetivo general:

Estudiar los fundamentos del campo de la administracién que apoyan la planeacion, el
disefio organizacional y la integracion del talento humano en las unidades de

informacion.

Objetivos especificos:

1. Comprender los principios y la evoluciéon del pensamiento administrativo y su

contextualizaciéon en las organizaciones y unidades de informacion.

2. Analizar los elementos esenciales de la planeacion administrativa y su importancia

para el logro del éxito organizacional.

3. Explicar los principios del disefio organizacional y su aplicacién en las unidades de

informacion.

4. Describir los procesos e implicaciones de la integracion del talento humano en las

unidades de informacion.
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IIl. Contenidos del curso

Unidad |. Fundamentos de la administracion
Objetivo especifico Contenidos

Comprender los | e Concepto de administracion
principios y la evolucion | | 5 administracién y las organizaciones
del pensamiento o . . .

e Evolucién del pensamiento administrativo

administrativo 'y  su . . L L
contextualizacion en las = ® Funciones  de la  administracion (planeacion,

organizaciones y organizacion, integracion, direccion y control)
unidades de @ Historia de la administracion en las unidades de
informacion. informacion.

Unidad Il. Planeaciéon de unidades de informacion

Objetivo especifico Contenidos

e Definicién y elementos de la planeacion:
o Mision y vision

o Valores organizacionales
o Objetivos
o Estrategias

Analizar los elementos o Politicas

esenciales de la o Presupuestos

planeacién
administrativa y su
importancia para el
logro del éxito
organizacional.

e Tipos de planes: estratégicos y operativos

e El proceso de planeacion estratégica: Definicion de
filosofia institucional y objetivos, diagnéstico FODA y
definicion de estrategias, Elaboracién de proyectos o
planes

e La planeacion estratégica y su vinculacion con las
unidades de informacion.
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Unidad Ill. Disefio organizacional de las unidades de informacion

Objetivo especifico Contenidos

e Las unidades de informacién como sistema.
CE e Niveles organizacionales: operativo, intermedio,
del disefio , 9 P
organizacional y su gerencial.
aplicacion en las = e Estructura de la organizacion.

unidades de ' o Organigramas.
informacion.

Explicar los principios

e Cultura organizacional.

Unidad IV. Integracién del talento humano en las unidades de informacién

Objetivo especifico Contenidos

Describir los procesos e e Reclutamiento y seleccién de personal.
implicaciones de la e Proceso de induccion.

integracion del talento e Evaluacion del desempefio.

humano en las e Planes de desarrollo / retiro, incentivos.
unidades de . -, . o
informacion. e Legislacion laboral costarricense: Constitucion

Politica, Ley General de la Administracion Publica,
Cddigo de Trabajo

e Convenios fundamentales del trabajo de la OIT
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IV. Metodologia

4.1 Aspectos generales:

La persona docente tiene la funcién 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 asincrénicas y
sincronicas:

[0 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.

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

horario) y en el mismo espacio virtual. La interaccién en la clase es inmediata.
Para las videollamadas se estara empleando la herramienta Teams.
Oportunamente se les estara compartiendo la informacién necesaria para el

ingreso.
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4.2 Estrategias didacticas:

[l Exposiciones de la docente

(] Trabajos grupales

(1 Trabajos de investigacion

Escuela de

E BCl Bibliotecologia y Ciencias
— delainformacién

[1 Observaciones de campo
[J Lecturas

[J Dindmicas en clase

L 0 Otr
(1 Analisis de casos Otras
V. Evaluacion
Actividad L .
. Descripcion Porcentaje
evaluativa
Trabajo préactico 1 15%
Trabajo préactico 2 20%
Trabajos Trabajo préactico 3 15%
grupales
Trabajo préctico 4 20%
Investigacion corta 5%
, Gira académica 5%
Trabajos
individuales .
2 quices 20%
Total: 100%
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VI. Notas importantes

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...”.

1.

La asistencia puntual a las clases sincrénicas es fundamental para el aprendizaje

y desarrollo del curso.

. La participacion activa sera considerada como un aporte valioso para el curso.

. Todo trabajo debe ser entregado en la fecha indicada. Se recomienda el uso de la

guia del curso de Técnicas de Investigacion Bibliografica 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.

. El formato de presentacién de los trabajos en la plataforma virtual sera PDF para

evitar que los archivos se desconfiguren.

. 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 sesién con

su audio y video activados.

. 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.
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VIl. Elementos a considerar de la normativa institucional

1. 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 amonestacidn por escrito 0 con suspension

menor de gquince 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 suspensién de su condicién 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 hébiles

corresponde a dos semanas de tiempo gue tiene el profesor para hacer entrega de las

evaluaciones calificadas.

4. Segun el articulo 22, inciso ¢) del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil, si
el o la estudiante considera que una evaluacion ha sido mal calificada, puede solicitar al
profesor o a la profesora, aclaraciones y adiciones sobre la evaluacion, en un plazo no

mayor de tres dias habiles posteriores a la devolucion de esta. El profesor o la profesora
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atendera con cuidado y prontitud la peticién, para lo cual tendra un plazo no mayor a
cinco dias habiles.

5. 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 reposicion 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.

6. 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).

7. 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 ampliacién 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 proxima.

8. 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 prevencién y erradicacion de esta probleméatica
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VIII. Cronograma

Actividades y

man nteni .
SRTEE Cofnienidos Evaluaciones?
Bienvenida al curso.
® Lectura del programa del
Semana 1 Unidad I Fundamentos de la curso.
Del 10 al 14 de marzo |Administracion e Dinamica en clase
(Virtual) e Concepto de administracion. e Exposicién docente.
e Asignacion de trabajo
practico No. 1
Unidad I: Fundamentos de la
Semana 2 Administracion o
e La administracion y las e Exposicion docente.
Del 17 al 21 de marzo L .
: organizaciones. e Dinamica en clase.
(Virtual) S .
e Evolucion del pensamiento
administrativo.
Unidad I: Fundamentos de la

Administracion

. . L Exposicion nte.
e Funciones de la administracion posicion docente

Semana 3 S
Del 24 al 28 de marzo (planeacion, organizacion, E;”am'cajnl C'aslf)e'.
(Presencial) integracion, direccién y control) rlltrggaNe tlra a0
e Historia de la administracion en las practico No. 1.
unidades de informacion.
Unidad Il: Planeacion de unidades de
Semana 4 infor.rr?a.czién e Exposicion docente
Del 31 de marzo al 4 ° Def|n|C|on., y elementos de la e Dinamica en clase.
de abril plal\;I]ies?g:\O;.visién Asignacién de trabajo
Virtual ) N Acti
( ) -Valores organizacionales. practico No. 2.
-Objetivos
Unidad Il: Planeacion de unidades de
Semana 5 informacién e Exposicién docente
Del 7 al 11 de abril e Estrategias e Trabajo practico No. 2 (en
(Presencial) e Politicas clase)

e Presupuestos

! Las fechas podrian sufrir modificaciones debido a motivos de salud, fuerza mayor, accidentes o acontecimientos
gue no han podido preverse.
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Semana
Del 14 al 18 de abril

Unidad Il: Planeacion de unidades de
informaciéon

e Tipos de planes:
operativos.

Semana 6
Del 21 al 25 de abril

Semana Universitaria. estrategicos y

(Virtual) L L
El proceso de planeacion estratégica
Unidad II: Planeacion de unidades de
Semana 7 informacion
Del 28 de abril al 2 de y L
mayo e FEl proceso de planeacién estratégica:

Definicién de filosofia institucional y

(Presencial) AL - 105
objetivos, diagnostico FODA.

Unidad Il
o EI proceso de planeacién
Semana 8 estratégica: definicion de estrategias,
Del 5 al 9 de mayo elaboracion de proyectos o planes.
(Virtual) e La planeacién estratégica y su
vinculacion con las unidades de
informacion.
Unidad Ill: Disefio organizacional de las
unidades de informacién
Semana 9 e Las unidades de informacion como
Del 12 al 16 de mayo )
(Presencial) sistema.
e Niveles organizacionales:

operativo, intermedio, gerencial.

Unidad lll: Disefio organizacional de

Semana 10 . . .,
Del 19 al 23 de mayo las unidades de informacioén
(Virtual) e Estructura de la organizacion.
e Organigramas
Semana 11

Unidad Ill: Disefio organizacional de las

Del 26 al 30 de mayo unidades de informacién

(Presencial)

Unidad lll: Disefio organizacional de las

Semana 12 . ) g,
Del 2 al 6 de junio unidades de informacion
(Virtual) e Organigramas (continuacion)
e Cultura organizacional.
Semana 13 Unidad [IV: Integracion del talento

humano en las organizaciones

e Reclutamiento y seleccion de
personal.

Del 9 al 13 de junio
(Presencial)

| ciclo 2025
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Feriado: Semana Santa.

e Exposicion docente

e Trabajo préactico No. 2 (en
clase)

e Exposicion docente

e Dinamica en clase

e Trabajo préactico No. 2 (en
clase)

Exposicién docente.
Dinamica en clase.

Trabajo practico No. 2
(en clase)

e Exposicion docente.
e Dinamica en clase
e Entrega de trabajo

préactico 2.

e Exposicién docente.

e Dindmica en clase

e Asignacion de trabajo
préactico 3

e Quizl

e Gira académica

e Exposicion docente.

e Dinamica en clase.

e Entrega de reporte de
gira académica

e Asignacion de
practico No. 4

e Exposicion docente

Dinamica en clase

e Entrega de trabajo
practico 3

trabajo
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e Proceso de induccion

Unidad IV: Integracion del talento
e Exposicion docente

Semana 14 humano en las organizaciones e Dinamica en clase
Del 16 al 20 de junio e Solucién de conflictos. e Investigacion corta
(Virtual) e Legislacion laboral (nacional y grupal (en clase)

convenciones internacionales)

Unidad IV: Integracion del talento

Semana 15 humano en las organizaciones e Exposicion docente
Del 23 al 27 de junio e Evaluacion del desempefio. e Dinamica en clase
(Presencial) e Planes de desarrollo/retiro, ® Quiz2
incentivos.
Semana 16 e Entrega de trabajo
Del 30 de junio al 4 de g L practico 4y final (escrito
I e Exposicion trabajos finales
julio y oral)
(Presencial) Fin de lecciones
Semana Ampliacion (Examenes

Del 7 al 11 de julio | Acumulativo. finales).

IX. Bibliografia

9.1 Bibliografia obligatoria en espafiol:

Camarena, J. (2016). La Organizacion como Sistema: el Modelo Organizacional
Contemporaneo. Oikos Polis, Revista latinoamericana de Ciencias Economicas y
Sociales, 1 (1), 135-174. https://ideas.repec.org/a/grm/oikosp/201604.html

Fernandez Morales, M. (2014). Control estratégico de gestibn en unidades de

informacion. 4 (2), 16-28.
https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/eciencias/article/view/12864/12121

Garcia Gomez, F. (2015). Gestion bibliotecaria contra la recesion: creatividad,
imaginacion e innovacion. En VII Congreso Nacional de Bibliotecas Publicas.
Espafa: Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte.
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https://www.researchgate.net/publication/276267456 _Gestion_bibliotecaria_contr
a_la_recesion_creatividad imaginacion_e_innovacion

Gonzélez Martinez, L., & de Jesus Jasso Pefia, F. (2019). Learning Commons en
bibliotecas universitarias: Una revision dedicada a las caracteristicas y desafios
de un espacio fisico transformado en ambiente para el aprendizaje. Informacion,
Cultura y Sociedad, 41, 101-117.: https://doi.org/10.34096/ics.i41.6621

Herndndez Pacheco, F. (2012). Gestion y desarrollo de recursos humanos en
bibliotecas. Meéxico: Library Outsourcing Service, Escuela Nacional de
Bibliotecologia y Archivonomia y Universidad Complutense de Madrid.

Lépez, J.R. (2010). La seleccion de personal basada en competencias y su relacion con
la eficacia organizacional. Perspectivas, 26, 129-152.
https://www.redalyc.org/pdf/4259/425941230007.pdf

Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdémica (2007). Manual de
construccién de organigramas para las estructuras de las instituciones publicas.
http://www.mag.go.cr/circulares/upe-manual-organigramas.pdf

Munch Galindo, L. (2018). Administracion: gestién organizacional, enfoques y proceso
administrativo (3 ed.). México: Pearson Educacion

Olguin-Camacho, C. (2018). Importancia del plan estratégico en la gestion bibliotecaria
en beneficio de los usuarios y la biblioteca. Métodos de informacién, 10(19).
https://dx.doi.org/10.5557/IIMEI10-N19-055074

Omella, E., Permanyer, J. & Vilagrosa, E. (2009). Instrumentos basicos para la
planificacion estratégica del servicio de biblioteca publica. BiD: textos universitaris
de biblioteconomia i documentacio. 23. https://dx.doi.org/10.1344/105.000001498

Robbins, S. y Coulter, M. (2018). Administracion (13 ed.). México: Pearson

Saborio, R. y Moraga, M. (2018). Planificacion, presupuesto y control de la gestion. Costa
Rica: EUNED
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Santestevan, R. (2020). Compra Centralizada en una biblioteca universitaria de Uruguay.
Informatio. Revista Del Instituto De Informacién De La Facultad De Informacion Y
Comunicacion, 25(1), 205-233. https://doi.org/10.35643/Info.25.1.9

Weihrich, H., Cannice, M. & Koontz, H. (2017). Administracion: Una perspectiva global
(15 ed.). México: McGrawHill

9.2 Bibliografia obligatoria en otros idiomas:

Fagarasan, C. (2017). Library management: an overview of its past, present and future.
Revista Roméana de Biblioteconomie si Stiinta Informarii, 13(2), 47-52.
https://doi.org/10.26660/rrbsi.2017.13.2.47

Farmer, L. & Safer, A. (2016). Library improvement through data analytics. Estados
Unidos: ALA

Koizumi, M. (2017). Inherent strategies in library management.
https://www.elsevier.com/books/inherent-strategies-in-library-
management/koizumi/978-0-08-101277-2

Linder, M. (2019). A Latent Resilience Capacity: Individual and Organizational Factors
Associated with Public Library Managers’ Willingness to Engage in Post-Disaster
Response and Recovery. Risk, Hazards & Crisis in Public Policy, 10(4).
https://doi.org/10.1002/rhc3.12168

9.3 Bibliografia complementaria:

Chiavenato, I. (2017a). Comportamiento organizacional: la dinamica del éxito en las
organizaciones. México : McGraw-Hill.

Chiavenato, I. (2017b). Planeacion estratégica: fundamentos y aplicaciones. México,
D.F. : McGrawHill Education.

Garcia, A. (2005). Sistemas Bibliotecarios. Analisis conceptual y estructural. Espafa:
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