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PRESENTACION

La préctica profesional se ubica en bloque F, del nivel de Diplomado de las Carreras de
Bibliotecologia.

Como proposito fundamental el curso permite llevar a la practica el conocimiento
adquirido sobre la organizacién y funcionamiento de una biblioteca o unidad de informacién,
su logro permite a la persona estudiante el afianzamiento de su desempefio profesional.

Por otra parte, reine como principio que las personas estudiantes adquieran
conciencia de su rol como agentes transformadores de su entorno, mediante un aporte
significativo y de impacto social, desarrollando asi, un principio practico de su quehacer en
una biblioteca o unidad de informacion.

La ejecucion de la Practica, pretende forjar personas bibliotec6logas autbnomas y con
sentido de justicia social, que, en concordancia con sus valores, creen en élo en ella, el sentido
de la investigacion, la critica, el replanteamiento y la reformulacidn de su trabajo, a fin de
lograr una mejor calidad de vida para quienes conforman su entorno.

La informacion que aqui se presenta pretende orientar a la persona practicante en el
desarrollo ae su proyecto y le presenta directrices esclarecedoras de su quehacer a fin de
lograr la aprobacion de manera satisfactoria de tan importante curso.

Contara, ademas, con la valiosa y pertinente guia de una persona supervisora, quien,
desde el inicio hasta el final del curso, dard seguimiento del desempefio de la persona
estudiante en el desarrollo de las diferentes actividades que realiza en la biblioteca o unidad
de informacion.

Como nota aclaratoria, conviene adicionar que la idea fundamental es desarrollar un
proyecto y llevarlo a la practica. La practica es de caracter semestraly con un total de seis
créditos en el caso de la carrera de Bibliotecologia y Nuevas Tecnologias de Informacion; y
tres creditos en el caso de la carrera de Bibliotecologia, Bibliotecas Educativas y CRA. La
persona estudiante, no pretende sustituir a la persona bibliotec6loga de la institucion u
organizacion en la que se realiza, en sus actividades cotidianas o rutinarias y mucho menos
ser tomado como parte de las personas colaboradoras, de ésta.
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Plan de Estudios

Consiste en la totalidad de las asignaturas que conforman cada nivel de la carrera, en este caso
particular,corresponde al Diplomado. Es indispensable que la persona estudiante haya completado la
aprobacion de su Plan de Estudios para ejecutar la matricula y cumplir con el desarrollo de la Practica
Profesional.

Practica Profesional

El fin primordial de este documento es comunicar los elementos necesarios, técnicos y
administrativos,para el desarrollo de la Practica Profesional, que cuenta con un total de 3 créditos y de
135 horas de trabajo y el Taller de integracion de la Biblioteca Escolar al Curriculum en la Carrera de
Bibliotecologia,Bibliotecas Educativas y CRA (00094) y un total de 6 créditos y 270 horas de trabajo
en la Carrera de Bibliotecologia y Nuevas Tecnologias de Informacion y Comunicacion (00093), las

cuales contaran con el apoyo de una persona supervisora.
Objetivo de la Préactica Profesional

1 Aplicar con amplio sentido préactico y de formacion profesional, los conocimientos adquiridos
acerca de la tipologia que caracteriza a la biblioteca y los centros de recursos para el aprendizaje,

asi como su conceptualizacion, objetivos y propdsitos.
Requisitos fundamentales

De acuerdo con la informacion contenida en los folletos de Informacion General, que publica la
Universidad Estatal a Distancia, asi como en la pagina web de la Institucion
(http://lwww.uned.ac.cr/sociales/carreras/bibli94/graduacion.shtml) “La Practica Profesional es
requisito indispensable para graduacion del nivel de Diplomado” (Informacién General 2010, p. 46).
Se aclara que quien no desee hacer los tramites de graduacion para este nivel, de igual manera debe

cumplir con ella, si prefiere continuar con el Bachillerato. De acuerdo también, con el Folleto citado:


http://www.uned.ac.cr/sociales/carreras/bibli94/graduación.shtml)
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[0 Para efectuar el tramite de matricula es indispensable tener aprobado o en curso el
Taller de Integracion a laBiblioteca Escolar al Curriculum, en el caso de la Carrera 00094.

(1 Es indispensable haber aprobado la totalidad las asignaturas del Plan de Estudios del nivel
de Diplomado.

1 Bajo ninguna circunstancia se podra realizar la Préactica Profesional en la misma Biblioteca
en la que labora la persona estudiante.

(1 Esta asignatura no podra ser reconocida por curso alguno de otra universidad, ni
convalidada por algun curso aprobado en la UNED.

(1 Resulta importante considerar que la Practica Profesional, pertenece a las asignaturas de
periodo semestral.

[1 La persona estudiante debe solicitar a la coordinacion de las Carreras de Bibliotecologia,
autorizacion de la matricula de la asignatura al menos con un mes de antelacion al periodo
correspondiente de realizar la matricula ordinaria, mediante el formulario en linea que esta
en las paginas web de las carreras.

[1 Mediante el formulario en linea de solicitud debe aportar los datos personales: nombre,
namero de identificacion, nimero de teléfono, direccion de correo electronico, lugar de
residencia, lugar de trabajo. Ademas, debe indicar el nombre y datos de contacto de la
biblioteca 0 unidad de informacion, donde piensa hacer la practica. Si no cuenta con lugar,
puede contactar a la coordinacion de la carrera para que le sugiera lugares y les contacte para
solicitar el preaval para hacer la practica.

[0 La unidad de informacién donde la persona estudiante va a realizar la practica, debe estar a
cargo de una persona bibliotecologa graduada con al menos en el nivel de bachillerato. No
puede ser otra persona practicante.

[1 Debe considerar realizar la practica en una unidad de informacidn que sea correspondiente a

cada carrera:

Bibliotecologia, Bibliotecas Educativas y | Bibliotecologia y Nuevas Tecnologias de
CRA (0094) Informacion y Comunicacién (0093)

e Bibliotecas de centros educativos de e Bibliotecas publicas
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primaria, secundaria, de e Bibliotecas municipales 0
instituciones publica y privadas comunitarias
e Bibliotecas universitarias e Biblioteca Nacional Miguel

Obreg6n Lizano
e Bibliotecas especializadas
e Centros de documentacion e

informacion

[1 La coordinacién de la carrera enviara respuesta a las solicitudes de autorizacion, previo a la
matriculay por correo electrénico.

[0 El periodo de la matricula del 1 semestre, se realiza en la misma fecha de la matricula
ordinaria del Icuatrimestre, es decir, en la primera quincena de enero de cada afio; y la
matricula del 11 semestre, se realiza en la primera quincena de cada mes de julio.

1 Una vez matriculada la practica, la persona estudiante debera esperar el inicio del semestre.
Se realizard una reunién de caracter obligatoria la cual se convocara a través del entorno
estudiantil.

[1 En la medida de lo posible se recomienda contar con el permiso por escrito de la maxima
autoridad (director/directora) del centro educativo o institucion a la que pertenece la unidad de
informacion.

[1 La coordinacion de las carreras, le otorgara a la institucion/unidad de informacién una nota
avalando la ejecucion del proyecto de la practica.

[1 La persona estudiante debe contar con la disponibilidad de tiempo necesario para el
cumplimientode la Practica de forma presencial. Al inicio del semestre debe coordinar con la
institucion un horario de asistencia, procurando siempre esté la persona encargada de la
unidad de la informacion. El horario también debe ser comunicado a la persona supervisora.

[1 Solo en casos muy justificados, se aceptara un cambio de Plan de Trabajo o de institucién de
la que se defini6 inicialmente.

(1 De igual manera sucedera con la persona supervisor de la practica.
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[1 La persona estudiante debe cumplir ademéas de las horas indicadas, con la entrega y
aprobacion de las tareas asignadas en el entorno estudiantil y en las fechas estipuladas en el
cronograma de la orientacion académica. Debe entregar al Final de la Préactica el informe
final con la rigurosidad establecida por la carrera y revisado por la persona supervisora
asignada.

Deberes de la persona practicante

(1 Comunicar por escrito y a tiempo a la persona supervisora, si decide no realizar la practica,
una vez que se le ha autorizado. Es decir, cuando realice “RETIRO JUSTIFICADO?”, de la
asignatura.

(1 Cumplir en el momento indicado con los plazos de ejecucion de cada una de las entregas
de la Préctica.

[1 Comunicar a la persona supervisora con al menos dos dias de anticipacion, de su ausencia alas
reuniones acordadas. Ademas, debe presentar comprobante escrito de la situacién que ha
ocasionado la ausencia 0 motivado el permiso.

(1 Mantener actualizado y completo el expediente y realizar la revision constante de los documentos
que conforman el informe de préctica.

[0 Reponer el tiempo faltante, sea por causa justificada o injustificada, sobre todo durante la
etapa de ejecucion de ésta.

(1 En caso de requerir de alguna orientacion especial, debe recurrir siempre en primera instancia a
la persona supervisora 0 a la persona encargada de la carrera, de igual manera, cuando haya
alguna discrepancia de criterio con respecto a alguna situacion especial o etapa del proceso.

(1 Elaborar un horario en coordinacion con la instituciéon y unidad de informacion, desarrollar la
practica, los avances de informes y el informe final, en estrecha colaboracion con la persona
supervisora, acatando sus observaciones y sugerenciasy sometiendo continuamente su trabajo

a revision.
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Deberes de la persona supervisora

[0 La persona supervisora de las practicas, debe contar con disponibilidad de tiempo, para atender la
asignatura.

(1 Contard ademas con disposicion para atender la comunicacion via telefénica y otros medios, tanto
de la persona practicante como de la Carrera.

1 Una vez establecido el contrato por servicios profesionales entre la UNED y la persona
supervisora, y mientras esta relacion contractual permanezca, asume como persona coordinadora
y responsable del 6ptimo desarrollo de la o las Practicas asignadas.

(1 Sera la persona mediadora entre la Universidad y la persona practicante; y en caso necesario
también, entre elcentro educativo, involucrado.

[J La persona supervisora, es responsable directa de orientar y salvaguardar el proceso de
aprendizaje por parte de la persona practicante.

(1 Le correspondera solucionar problemas menores entre la persona practicante, la Universidad y
institucion y unidad de informacion

1 En caso necesario y de presentarse conflictos de dificil solucion, podra recurrir en ayuda y
orientacion de la coordinacion de la carrera.

(1 Poseer conocimiento de los aspectos fundamentales de la asignatura, como metodologia,
evaluacion, experiencias de aprendizaje (diagndstico, plan de accion, entre otras).

(1 Poseer conocimiento de los servicios y gestiones que se realizan en las bibliotecas y/o unidades de
nformacion, asi como de los principios y fundamentos que rigen a los centros educativos, sean
publicos o privados, de primaria o secundaria.

Poseer conocimiento del Plan de Estudios correspondiente a la Carrera que cursa.

1 Su labor inicia con la llamada o correo electrénico a las personas practicantes que le hayan sido
asignadas para desarrollar la Practica.

(1 De acuerdo con su experiencia, podra sugerir a las personas practicantes acerca de las labores o
proyectos a desarrollar, pero esta accion no es obligatoria para la persona supervisora.

(1 Debe elaborar un expediente por cada practicante y mantener en €l toda la documentacion tanto

administrativa como académica relativa a la practica.
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I Asistir a las reuniones convocadas por la coordinacion de la carrera.
(1 Comunicar a la persona practicante con dos dias de anticipacion, como minimo, su ausencia a las

reuniones acordadas.
Metodologia

La asignatura se ofrece como conclusion de la aplicabilidad de los conocimientos adquiridos
con la aprobacidn de las asignaturas que conforman el Plan de Estudios del Diplomado en

Bibliotecologia.

1 Atendera la aplicacién de una metodologia de resolucion de problemas tipicos en una biblioteca.

1 Esta asignatura ha sido concebida para el logro de la integracion de los conocimientos tedrico-
practicos adquiridos por cada estudiante y su aplicacion real de acuerdo con las particularidades
de la organizacion, objetivos, funciones y servicios de la institucion que seleccione.

[1 La asignatura forma parte de las Carreras de Bibliotecologia, a su vez, integrada por una persona
encargada de la misma y un equipo de profesores-tutores y tutoras, que cumplen la funcion de

supervisores y que reciben induccion especifica para impartirlo.
Desarrollo de la Practica

El principio didéctico que rige esta asignatura consiste en lograr el mayor grado de aplicacion
practica de los conocimientos adquiridos en el transcurso de la aprobacion del Plan de Estudios de la

Carrera de Bibliotecologia.

Cada estudiante es protagonista y autorregulador de los aprendizajes y el supervisor o supervisora s
guia y orientador de estrategias que ayuden a lograr la aplicabilidad de los conocimientos adquiridos.
Ademas, debe asumir una actitud de trabajo independiente y cumplir con las siguientes etapas para el

desarrollo de las experiencias de aprendizaje:

1 Cronograma
(1 Diagnostico (Analisis FODA)
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(1 Plan de Accidn (Justificacidn, objetivos generales y especificos, presupuesto, planteamiento de
actividades, metas, exposicién de resultados, conclusiones y/o recomendaciones, bibliografia)

(1 Desarrollo de las actividades de practica profesional para el mejoramiento de la biblioteca, la
cual requiere de la presencia del o la estudiante, en el centro educativo seleccionado.

(1 Elaboracion del Informe final del Plan de Accién

Evaluacién

Durante la asignatura, se desarrolla tanto la evaluacion de carécter tanto formativa como sumativa.
La evaluacion formativa se manifiesta en la realimentacién que ofrece el o la supervisora en cuantoa
la guia y orientacion en los avances de la ejecucion de la préctica. Por otra parte, los contenidosy
experiencias de aplicacion de conocimiento, se complementan y enriquecen con la mediacion de otros
apoyos como la guia de quien supervisa la practica, la comunicacion directa, mediante el correo
electrénico, la realizacion de reuniones y por ultimo, por la via telefonica. La evaluacién sumativa se

realiza por medio de los diferentes productos que se deben presentar:

Actividad evaluada Porcentaje
Asistencia sesion presencial (obligatoria) 0.5
Avance 1: Diagnostico 2.0
Avance 2: Plan de Accion 3.0
Avance 3: Borrador del informe de Préctica Profesional 2.0
Avance 4: Informe de la Préctica Profesional 2.5
Total 10.00

La persona supervisora, llevara un registro o bitacora de las supervisiones o reuniones, que deben
firmar él o ella, asi como la persona practicante. Es de caracter obligatorio, efectuar al menos tres
supervisiones durante todo el semestre. De igual forma con la persona encargada de la unidad de

informacién

Finalmente, se propiciara un aprendizaje practico autorregulado y colaborativo en el que la

10
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persona practicante, logre el mayor grado de independencia posible, de acuerdo con las necesidades
particulares y con los recursos disponibles por parte de la unidad de informacién en donde se realiza la

practica, bajo la guia u orientacion de la persona supervisora.

Se procura crear un ambiente de motivacion que permita interactuar, que conduzca hacia la

aplicacion de una mayor creatividad y reflexion durante el desarrollo de ésta.
Cronograma

Es el primer instrumento guia del trabajo, a ejecutar. Determina la distribucion adecuada del
tiempo; y de su buen calculo depende que al finalizar el semestre el o la estudiante haya podido cumplir
de manera satisfactoria con el desarrollo de todas las etapas.

Diagnostico

Para la elaboracién del mismo, debera conocer algunas caracteristicas de la comunidad, como su
estructura socioecondémica, sus manifestaciones culturales, su geografia, sus condiciones de salud y de

empleo, su estructura social-jerarquica, entre otros.

Como parte del diagnostico debe elaborar un andlisis FODA (fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas), en el que se debe contemplar las caracteristicas internas de la biblioteca o
unidad de informacion, en relacion con la infraestructura, los servicios para estudiantes, su relacion con
lacomunidad, con los padres y las madres de familia, su organizacion, su relacion con otras instituciones

publicas y privadas, asi como su conformacion docente-administrativa.

De ser necesario, ampliara la informacidn con observaciones, entrevistas y otros elementos, que

enriquezcan los datos obtenidos, la informacion debe ser objetiva y confiable.
Plan de accion

La presencia del o la practicante en la biblioteca escolar es estrictamente personal y si el proyecto

requiere de su presencia para la ejecucion, debe cumplir con la demanda de tiempo a lo interno del centro

11
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educativo. El Plan de Accion o de desarrollo de las tareas contribuye al mejoramiento de los servicios

que brinda la biblioteca y su apoyo a la comunidad de usuario. Incluye los siguientes elementos:

(1 Diagndstico, que servira de guia para elaborar el Plan;
Plan de Accion (justificacion; objetivos generales y especificos; metodologia; presupuesto y otros
recursos; asi como las metas o logros y la bibliografia. Su presentacion no debe ser menor de

10 péginas.
Justificacion
Debe ser clara, concisa.

Obijetivos generales

Puede ser uno o varios segun las necesidades de la Practica o proyecto, indican en términos

generales las acciones o lo que se pretende desarrollar y deben ser congruentes con la propuesta.

Obijetivos especificos

Estos deben desprenderse de los objetivos generales, es decir, deben guardar estrecha relacion con
el o los objetivos generales, pero a la vez deben representar de manera méas concisa las acciones a

ejecutar.

Metodologia

Es el conjunto de métodos y técnicas que se siguen para desarrollar la Practica, o proyecto; indica la
forma o procedimiento en cOmo vamos a ejecutar nuestras acciones. Su planteamiento dependede
la complejidad de las tareas que se desarrollen y debe ser lo suficientemente amplia y explicita,de

manera que aporte claridad para la ejecucion del plan de accion.

Plan de accién

Es el conjunto de acciones necesarias de ejecucion para el desarrollo de la préctica, sea en el lugar
12
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de ejecucion o fuera de él, si es viable de ejecucion fuera de la biblioteca o unidad de informacion y
en horas distintas a las que labora la institucion, pero que de igual manera requieren de disponibilidad
de tiempo de trabajo. Debe ser detallado y explicito. Para su adecuado cumplimiento debe estar bajo
el estricto control de la persona que ejecuta la practica. Su acertado disefio brinda direccién y conduce
a la conclusidn satisfactoria y al éxito de la préctica.

Presupuesto y otros recursos

Es el plan de trabajo expresado en términos financieros. Indica las necesidades de recursos
monetarios, pero también humanos, de equipo de cémputo, recursos multimediales, materiales de
oficina, o cualesquier otro recurso necesario y de naturaleza no indicada en este apartado, pero que se

requiera para el desempefio del trabajo.

Metas o logros

Dependiendo del plan de accién, conviene fijarse metas apropiadas. Son medibles y realistas,
permiten medir los alcances de la practica asi como los beneficios y beneficiarios de ésta. Tambieén,
se aplica para aglutinar la poblacién-meta con la que se desarrolla el plan de accion, es decir,
permite la identificacion de individuos o grupos.

Bibliografia

Es la referencia de las fuentes documentales que dan respaldo a la Practica o proyecto. Se deben
seguir las normas APA, o Manual de Estilo APA (American Psychological Asociation), 72. Edicion

en espafiol.
Informe de avance de horas

La persona practicante, cuenta con la guia y orientacion de la persona supervisora. Debe entregar
dos reportes de la ejecucion de su trabajo (bitacora), uno a mediados del semestre y otro proximo a la
finalizacion de la Practica, sus fechas de entrega estaran anotadas el en cronograma de trabajo. Seran

determinados en equilibrio con el tiempo de ejecucion por la persona supervisora y tendrdn como objetivo
13
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primordial,conocer las acciones ejecutadas y hacer los ajustes correspondientes, en caso necesario.
Informe Final de la Préctica Profesional

Debera indicar los resultados trascendentes o aportes significativos, hechos por la persona
practicante a la biblioteca, a la comunidad, en general, en donde se realiz6 la practica. Incluira el
diagnostico, el plan de accién, las metas, los logros obtenidos, los registros de supervision y la

bibliografia fuente de apoyo al desarrollo y ejecucion de la Practica o proyecto.

Este informe debe ser entregado via plataforma estudiantil en la fecha establecida segun el

cronograma.
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