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MISION

Integrar una comunidad viva, académica y de servicio,
consagrada a la busqueda de la verdad y al estimulo de
la mas plena realizacion del ser humano en todas sus
dimensiones, encarnando los valores del Evangelio.

PRONTUARIO

l. INFORMACION GENERAL

Programa :  Certificado de Maestro Bibliotecario
Codificacion del Curso . Ed. 673

Titulo del Curso . Administracién de la Biblioteca
Horas crédito ;3

Horas contacto : 45

1. DESCRIPCION DEL CURSO

Administracion de las bibliotecas (escolares, académicas, especializadas,
publicas...) e integracion de sus servicios al curriculo. Andlisis de los procesos
administrativos aplicados a una biblioteca. Incluye planificacion, organizacion,
personal, direccion y principios de control, ademas de la preparaciéon de
estadisticas e informes dentro del proceso administrativo de la biblioteca.
Aplicacion de los servicios automatizados en el proceso administrativo. Nuevas
tendencias y teorias administrativas.

I1l. PRERREQUISITOS
Ninguno.
IV. OBJETIVOS TERMINALES Y CAPACITANTES

A. Dimension Cognoscitiva
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T.1 Incorporar a su propia base de conocimientos la informacion
seleccionada.

C.1 Determinar el alcance de la informacion necesitada en
la administracion de bibliotecas y otros centros de
informacion.

C. 2 Identificar los elementos béasicos de la organizacion
administrativa de una biblioteca y centros alternos de
informacion.

C. 3 Identificar los productos y servicios de informacién
dentro del entorno de la administracion de las
bibliotecas.

C. 4 Aplicar los servicios automatizados a los procesos
administrativos tanto de una biblioteca como de
cualquier organizacién relacionada con la informacion.

T.2 Usar informacion efectivamente para realizar un propésito
especifico.

C.1 Describir el papel que desempeia la biblioteca como
centro de comunicacion de la informacion y del
conocimiento en la sociedad.

C. 2 Identificar y analizar los cambios, tendencias Yy
asuntos de impacto en la bibliotecologia
contemporéanea con relacion al cambiante mundo de
la informacion.

C. 3 Calcular un presupuesto para una biblioteca o centro
alterno de informacion.

C. 4 Planificar y desarrollara una actividad relacionada con
la administracion de bibliotecas.

B. Dimension Psicomotora
T.1  Acceder la informacion necesitada de manera efectiva y

eficiente.
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C.

C.1 Manipular la terminologia y literatura administrativa
con fluidez y comprension.

C. 2 Coordinar actividades de cooperacion profesional.
Dimension Afectiva
T. 1 Acceder y utilizar la informacion ética y legalmente.

C.1 Entender los aspectos economicos, legales y sociales
concomitantes al uso de la informacion.

C. 2 Defender los principios filosoficos, valores y ética
profesional del bibliotecario asi como de la ciencia de
la informacidon como un instrumento para desarrollar
un compromiso de apoyo.

T.2 Revisar el papel que desempefian la informacion y la
administracion de bibliotecas dentro de la sociedad.

C.1 Evaluar criticamente la informacion y sus fuentes.

C. 2 Valorizar las funciones que cumplen la informacion y
la [disciplina] dentro del entorno social.

C. 3 Cualificar las nociones teoricas del proceso de
planificacion y como aplicarlas a la administracion de
una biblioteca.

V. ESTRATEGIAS

A.

B.

Conferencias ilustradas mediante recursos audiovisuales vy
tecnologicos

Discusiones con preguntas guias y la participaciéon interactiva de
los estudiantes.

La asistencia a talleres y conferencias fuera del salén de clases
promueve: El desarrollo de destrezas y conocimientos mas alla de
las impartidas por el profesor en el salén de clases; La aplicacion
(en situaciones especificas) de la teoria en destrezas vy
conocimientos adquiridos en el salon de clases; El estudio y andlisis
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de los temas cubiertos en las clases de bibliotecologia y ciencia de
la informacion desde perspectivas distintas a las del profesor,
permitiendo el intercambio de ideas y nuevas aplicaciones.

D. Experiencia de laboratorio de planificacion y organizacion de una
actividad de mejoramiento profesional para los estudiantes y
egresados de bibliotecologia y ciencia de la informacion a nivel
graduado. Orientaciones, charlas y demostraciones en el escenario
real mediante visitas a bibliotecas y centros de informacion.

E. Tareas asignadas

F. Trabajos con un enfoque cooperativo

G. Uso del correo electrénico como medio de interaccién entre
profesor y estudiantes.

H. Busqueda de informacién mediante el Internet.

VI.

Retroalimentacién continua a los estudiantes.

MEDIOS DE EVALUACION: CRITERIOS E INSTRUMENTOS

ACTIVIDAD DE EVALUACION

CRITERIOS DE EVALUACION

LABOR DE PARTICIPANTES

Calcular un presupuesto

El estudiante realizara el
presupuesto de una biblioteca
ateniéndose a los criterios
establecidos en una ruabrica, a
entregarse el primer dia de
clases.

El estudiante debera
identificar y anotar las fuentes
de informacion mas confiables
para determinar el mejor
método de preparar un

Informe Oral Sobre Lectura

Reciente

Los estudiantes presentaran
un informe oral ateniéndose al
aprendizaje individual y
colectivo, y bajo una base
ética, dando el crédito
pertinente a los autores de la
lectura.

presupuesto.

Los estudiantes conoceran
céomo la informacion se
produce formal e

informalmente y como luego
ésta se organiza y se difunde
en una presentacion oral.

Actividad Cumbre Relacionada
con la Administracion de
Bibliotecas y Centros Alternos
de Informacion

El estudiante realizara la
actividad cumbre ateniéndose
a los criterios establecidos en
una rubrica, a entregarse el
primer dia de clases.

El estudiante debera
identificar y anotar las fuentes
de informacién mas confiables
de acuerdo con la actividad.

Examen Final

Los estudiantes tomaran el
examen final en la fecha

establecida. Demostraran su
capacidad individual de
aprendizaje, bajo una base
ética, evitando copiarse 0

proveer informacion a sus

Los estudiantes conoceran
como la informacion se
produce formal e

informalmente en el sal6n de
clases y como luego ésta se
organiza y se difunde en un
examen. Reconoceran los
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compafieros durante el mismo. | conceptos en una situacion
dada en el examen.

VIl. RECURSOS

A. Recursos Fisicos
1. Materiales
a. Internet
b. ProQuest
C. Education Index
d. Diccionarios y Enciclopedias
2. Equipo
a. Computadoras
b. Proyectores
3. Instalaciones
a. Biblioteca Encarnacion Valdés
b. Centro de Comunicaciones Integradas
C. Laboratorio de Computadoras (Edificio Perea 108)
B. Recursos Humanos
1. Profesor(a) del curso

Estudiantes del curso

3. Personal de la Biblioteca Encarnaciéon Valdés y de los
Laboratorios de Computadoras

Recursos invitados

Recursos de las conferencias en que participen los
estudiantes

N

ok

VIII. BOSQUEJO DEL CONTENIDO DEL CURSO
A. Proceso de Planificacion

1. Definicién
2. Objetivos
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3. Politica Administrativa
4. Toma de Decisiones

B. Organizacion

1. Definicion

2. Departamentos

3. Politica Organizativa
4. Evaluacion

C. Personal

Educacion
Descripcidon de Tareas
Salarios

Politica de Personal
Discriminacion

abhwnNPE

D. Direccion

Supervisor

Filosofias Administrativas
Motivacién

Liderato

Comunicacion
Entrenamiento

ogkwdpkE

E. Principios de Control

1. Requisitos

2. Técnicas
3. Presupuesto
F. ¢Coémo organizar una biblioteca o un centro alterno de informacién?
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NOTA: Si algun estudiante tuviese alguna discapacidad que requiriese
adaptaciones curriculares o acomodo razonable, favor de asistir a la
Oficina de Servicios para las Personas con Impedimentos (OSPI)
localizada en el Centro de Estudiantes Manuel Gonzalez Pato.

Revision de este prontuario: 8 de marzo de 2006.




