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OBJETIVOS

Que los alumnos logren:

» Comprender que es una organizacion, una empresa y la relacién que existe entre este
tipo de estructuras y los individuos que la componen.

 Analizar la importancia que tuvo la administracion de organizaciones como elemento
generador del crecimiento y el desarrollo de la civilizacion humana, a lo largo de la
historia.

» Analizar y comprender la obra de los diferentes autores en la materia y el aporte
recibido de otras ciencias.

» Entender que administracion no es un departamento especifico de las empresas, sino
que el Administrar es una funcién que tienen que cumplir toda aquella persona
(independientemente del area en que trabaje y de su posicion jerarquica) para lograr
realizar un trabajo eficaz, productivo, eficiente y satisfactorio. A mayor nivel jerarquico
menor sera el tiempo dedicado al “operar” y mayor el esfuerzo dedicado al “administrar”.

» Conocer en forma general los principios basicos del administrar: Planear, Organizar,
Coordinar, Dirigir y Controlar.

» Comprender lo que se entiende por planeamiento, objetivo, estrategia estructura,
procedimientos, delegacion, descentralizacion, departamentalizacion, autoridad, poder,
liderazgo, comunicacion, toma de decisién y control, y su relacién con los principios
enunciados en los puntos anteriores.

CONTENIDOS MINIMOS

Conceptos de administracion. La organizacion. Caracteristicas. Organizacién formal e
informal. Evolucién de las ideas en Administracion. Escuelas de la Administracién
Cientifica. Relaciones humanas. Estructuralistas. Teoria de la organizacion. Teoria de
sistemas. La estructura organizativa. Conceptos basicos. Delegacién. Descentralizacion.
Departamentalizacién. Principios. Caracteristicas. Estructuras tradicionales y no
tradicionales. Organigramas. Manuales. Proceso de formacion de objetivos. Fijacion de
objetivos. Dinamica del proceso de formacion de objetivos. El empleado y los fines
grupales y objetivos organizacionales. La decision y el planeamiento. Decisién: concepto,
clasificacién, funciones, decisiones estratégicas. Planeamiento: concepto, objetivos, tipos
de planeamientos, planes, politicas, metas, prondsticos, procedimientos y normas,
premisas, presupuestos. El proceso de influencia. Aceptacién. Comunicacion. Autoridad.
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Unidad de Mando. Relaciones de poder. Sistemas de informacién y comunicaciones.
Naturaleza. Funciones. Comunicacién formal y no formal. Proceso de comunicaciones.
Medios. Canales. Emisor. Receptor. Proceso de control. Conceptos basicos. Tipos de
control. Herramientas. Principios.

PROGRAMA ANALITICO

1. LOS FUNDAMENTOS DE LA ADMINISTRACION

Conceptos de Administracion. La Organizacion. Definicion. Elementos Caracteristicos.
Organizacién formal e informal. Relacion entre el Individuo y la Organizacion: Teoria de
las Motivaciones. Aspectos Psicologicos y Sociolégicos. Racionalidad limitada. La
organizacion como Sistema Social. Cultura organizacional.

2. EVOLUCION DE LAS IDEAS EN ADMINISTRACION

Escuelas de la Administracion Escuelas Cientificas: Taylor, Fayol Escuelas de Relaciones
Humanas: Mayo, Sociologia Industrial. Escuelas Estructuralistas: Weber, Merton. Escuela
de la Teoria de la Organizacién: Barnard, Simon, Drucker. Escuela de la Teoria General
de Sistemas: Ackoff, Ansoff.

3. PLANEAR

Problematica de la formulacion de Objetivos Clasificacién temporal. Tipos. Etapas del
Proceso de Formacién de Objetivos: Negociacion, Estabilizacién, Adaptacion.
Instrumentos del planeamiento: Politicas, proyecciones, prondsticos, procedimientos.
Niveles del Planeamiento: Estratégico: Mision, Visién, Diagnéstico. Téctico o de Gestion:
Presupuestos. Operativo: Proyectos, programas, cronogramas

4. ORGANIZAR

La Estructura Formal. Conceptos basicos: Proceso de Delegaciéon. Descentralizacion:
Concepto. Factores a tener en cuenta. Ventajas y desventajas. Departamentalizacion:
Concepto. Factores a tener en cuenta. Tipos més comunes. Principios y Caracteristicas.
Estructuras tradicionales y no tradicionales. Representacion gréfica: el Organigrama.
Técnica, normas. Manuales: Concepto. Ventajas y desventajas. Clasificacion. Manual de
Procedimientos Administrativos: Técnica de Cursogramas. Principales procedimientos
administrativos.

5. CONDUCCION DE PERSONAL

Por Poder: Estructura formal, érdenes, premios y castigos. Por Autoridad: Teoria de la
Influencia. Valores compartidos. Areas de Aceptaciéon. Liderazgo. Técnico. Aspectos
personales: Participacion, informacién, motivacién, capacitacion, desarrollo de personas.
Comunicacion: Emisor, Codificacién, Mensaje, Medio, Ruidos, Decodificacion, Receptor,
Comprension, Accion, Realimentacion.

6. TOMA DE DECISIONES

Definicion. Elementos. Proceso de decision. El contexto. Clasificacion: Programables, No
programables. Certeza, riesgo, incertidumbre. Modelos de Decision: Optimista, Pesimista,
Optimismo ponderado, Minimizacién del arrepentimiento, Racional.

7. CONTROL

Definicion. Conceptos bésicos. Niveles de Control: Patrimonial, Operativo, de Gestion.
Principios de control. Herramientas para el control.
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BIBLIOGRAFIA BASICA

Kotter, J. (1999). La verdadera labor de un Lider. Bogota: Ediciones Norma.

Lardent, A. R. (1984). Técnicas de Organizacion, Sistemas y Métodos. Buenos Aires.
Solana, R. (1993). Administracion de Organizaciones. Buenos Aires: Ediciones
Interoceanicas SA.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

Chiavenato, | (1999). Introduccion a la Teoria General de la Administracion. Bogota:
Mc Graw Hill.

Etzioni, A. (1975). Organizaciones Modernas. Hispanoamericana.

Koontz, H. y Weihrich, H. (1991). Administracion. México: Mc Graw Hill

Klein. Circuitos Administrativos. Técnicas y casos. Buenos Aires.

Magdalena. Sistemas Administrativos. Buenos Aires.

Perel, V. L. (1972). Teoria y Técnica de la Administracion. Buenos Aires: Macchi.
Simén, H. (1972). El Comportamiento Administrativo. Buenos Aires: Aguilar.

Stoner, J. Freeman, R. y Gilbert Jr D. (1996). Administracion. México: Prentice Hall.

METODOLOGIA
Se desarrollaran clases teoricas y teorico-practicas, con participacion activa y metodica
del alumno.

APROBACION DEL CURSADO DE LA ASIGNATURA

» Cumplimiento del 75% de asistencia

» Evaluaciones parciales segun lo establecido en la planificacion de la materia,
presentada en su oportunidad por la catedra y aprobada por el Departamento.

EVALUACION FINAL: REGIMEN DE APROBACION DE LA MATERIA
La evaluacion final consistira en un examen oral y/o escrito, que comprenda la totalidad
de los contenidos, segun el programa vigente de la materia.
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