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MISIÓN 
 
Integrar una comunidad viva, académica y de servicio, 
consagrada a la búsqueda de la verdad y al estímulo de 
la más plena realización del ser humano en todas sus 
dimensiones, encarnando los valores del Evangelio. 

 
 

PRONTUARIO 
 
 
I. INFORMACION GENERAL 
 
Programa : Certificado de Maestro Bibliotecario 
Codificación del Curso : Ed. 673 
Título del Curso : Administración de la Biblioteca 
Horas crédito : 3 
Horas contacto : 45 
 
II. DESCRIPCION DEL CURSO 
 
Administración de las bibliotecas (escolares, académicas, especializadas, 
públicas...) e integración de sus servicios al currículo. Análisis de los procesos 
administrativos aplicados a una biblioteca. Incluye planificación, organización, 
personal, dirección y principios de control, además de la preparación de 
estadísticas e informes dentro del proceso administrativo de la biblioteca. 
Aplicación de los servicios automatizados en el proceso administrativo. Nuevas 
tendencias y teorías administrativas. 
 
III. PRERREQUISITOS 
 
Ninguno. 
 
IV. OBJETIVOS TERMINALES Y CAPACITANTES 
 
 A. Dimensión Cognoscitiva 
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T. 1 Incorporar a su propia base de conocimientos la información 
seleccionada.  

 
C. 1 Determinar el alcance de la información necesitada en 

la administración de bibliotecas y otros centros de 
información. 

 
C. 2 Identificar los elementos básicos de la organización 

administrativa de una biblioteca y centros alternos de 
información. 

 
C. 3 Identificar los productos y servicios de información 

dentro del entorno de la administración de las 
bibliotecas. 

 
C. 4 Aplicar los servicios automatizados a los procesos 

administrativos tanto de una biblioteca como de 
cualquier organización relacionada con la información. 

 
T. 2 Usar información efectivamente para realizar un propósito 

específico. 
 

C. 1 Describir el papel que desempeña la biblioteca como 
centro de comunicación de la información y del 
conocimiento en la sociedad. 

 
C. 2 Identificar y analizar los cambios, tendencias y 

asuntos de impacto en la bibliotecología 
contemporánea con relación al cambiante mundo de 
la información. 

 
C. 3 Calcular un presupuesto para una biblioteca o centro 

alterno de información. 
 
C. 4 Planificar y desarrollará una actividad relacionada con 

la administración de bibliotecas. 
 
 B. Dimensión Psicomotora 
 

T.1 Acceder la información necesitada de manera efectiva y 
eficiente. 
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C. 1 Manipular la terminología y literatura administrativa 

con fluidez y comprensión. 
 
C. 2 Coordinar actividades de cooperación profesional. 

 
 C. Dimensión Afectiva 
 

T.  1 Acceder y utilizar la información ética y legalmente. 
 

C. 1 Entender los aspectos económicos, legales y sociales 
concomitantes al uso de la información. 

 
C. 2 Defender los principios filosóficos, valores y ética 

profesional del bibliotecario así como de la ciencia de 
la información como un instrumento para desarrollar 
un compromiso de apoyo. 

 
T. 2 Revisar el papel que desempeñan la información y la 

administración de bibliotecas dentro de la sociedad. 
 

C. 1 Evaluar críticamente la información y sus fuentes. 
 
C. 2 Valorizar las funciones que cumplen la información y 

la [disciplina] dentro del entorno social. 
 
C. 3 Cualificar las nociones teóricas del proceso de 

planificación y cómo  aplicarlas a la administración de 
una biblioteca. 

 
V. ESTRATEGIAS 

A. Conferencias ilustradas mediante recursos audiovisuales y 
tecnológicos 

B. Discusiones con preguntas guías y la participación interactiva de 
los  estudiantes. 

C. La asistencia a talleres y conferencias fuera del salón de clases 
promueve: El desarrollo de destrezas y conocimientos más allá de 
las impartidas por el profesor en el salón de clases;  La aplicación 
(en situaciones específicas) de la teoría en destrezas y 
conocimientos adquiridos en el salón de clases; El estudio y análisis 
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de los temas cubiertos en las clases de bibliotecología y ciencia de 
la información desde perspectivas distintas a las del profesor, 
permitiendo el intercambio de ideas y nuevas aplicaciones. 

D. Experiencia de laboratorio de planificación y organización de una 
actividad de mejoramiento profesional para los estudiantes y 
egresados de bibliotecología y ciencia de la información a nivel 
graduado. Orientaciones, charlas y demostraciones en el escenario 
real mediante visitas a bibliotecas y centros de información. 

E. Tareas asignadas 
F. Trabajos con un enfoque cooperativo 
G. Uso del correo electrónico como medio de interacción entre 

profesor y estudiantes. 
H. Búsqueda de información mediante el Internet. 
I. Retroalimentación continua a los estudiantes. 

VI. MEDIOS DE EVALUACION: CRITERIOS E INSTRUMENTOS 
 
ACTIVIDAD DE EVALUACION CRITERIOS DE EVALUACION LABOR DE PARTICIPANTES 

Calcular un presupuesto El estudiante realizará el 
presupuesto de una biblioteca 
ateniéndose a los criterios 
establecidos en una rúbrica, a 
entregarse el primer día de 
clases. 

El estudiante deberá 
identificar y anotar las fuentes 
de información más confiables 
para determinar el mejor 
método de preparar un 
presupuesto. 
 

Informe Oral Sobre Lectura 
Reciente 

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

Los estudiantes conocerán 
cómo la información se 
produce formal e 
informalmente y cómo luego 
ésta se organiza y se difunde 
en una presentación oral. 

Actividad Cumbre Relacionada 
con la Administración de 
Bibliotecas y Centros Alternos 
de Información 

El estudiante realizará la 
actividad cumbre ateniéndose 
a los criterios establecidos en 
una rúbrica, a entregarse el 
primer día de clases. 
 

El estudiante deberá 
identificar y anotar las fuentes 
de información más confiables 
de acuerdo con la actividad. 
 

Examen Final Los estudiantes tomarán el 
examen final en la fecha 
establecida.  Demostrarán su 
capacidad individual de 
aprendizaje,  bajo una base 
ética, evitando copiarse o 
proveer información a sus 

Los estudiantes conocerán 
cómo la información se 
produce formal e 
informalmente en el salón de 
clases y cómo luego ésta se 
organiza y se difunde en un 
examen.  Reconocerán los 
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compañeros durante el mismo. conceptos en una situación 
dada en el examen.  
 

  
VII. RECURSOS 
 
 A. Recursos Físicos 
 
  1. Materiales  
 

a. Internet 
b. ProQuest 
c. Education Index 
d. Diccionarios y Enciclopedias 

 
  2. Equipo 
 
   a. Computadoras 
   b. Proyectores  
 
  3. Instalaciones 
 

a. Biblioteca Encarnación Valdés 
b. Centro de Comunicaciones Integradas 
c. Laboratorio de Computadoras (Edificio Perea 108) 

 
 B. Recursos Humanos 
 

1. Profesor(a) del curso 
2. Estudiantes del curso 
3. Personal de la Biblioteca Encarnación Valdés y de los 

Laboratorios de Computadoras 
4. Recursos invitados 
5. Recursos de las conferencias en que participen los 

estudiantes 
 

VIII. BOSQUEJO DEL CONTENIDO DEL CURSO 
 

A. Proceso de Planificación 
 

 1. Definición 
2. Objetivos 
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3. Política Administrativa 
4. Toma de Decisiones 

 
 B. Organización 
 

1. Definición 
2. Departamentos 
3. Política Organizativa 
4. Evaluación 

 
 C. Personal 
 

1. Educación 
2. Descripción de Tareas 
3. Salarios 
4. Política de Personal 
5. Discriminación 

 
 D. Dirección 
 

1. Supervisor 
2. Filosofías Administrativas 
3. Motivación 
4. Liderato 
5. Comunicación 
6. Entrenamiento  

 
 E. Principios de Control 

 
1. Requisitos 
2. Técnicas 
3. Presupuesto 

 
 F. ¿Cómo organizar una biblioteca o un centro alterno de información? 
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NOTA: Si algún 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 González Pató. 
 
Revisión de este prontuario: 8 de marzo de 2006. 


