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Universidad FCE o n¥uny
Nacional Facultad de Ciencias C L] [
de Cordoba Econdémicas (5 &
RESOLUCION N°159/2013
VISTO:

El programa de la asignatura Sistemas y Procedimientos Administrativos,
correspondiente a la Licenciatura en Administracion (Plan 2009), propuesto por
la Sub Direccion del Departamento de Administracion;

Y CONSIDERANDO:

Que se eleva en un todo de acuerdo a lo reglamentado por
elinc. 10) del Art. 31 de los Estatutos de la Universidad Nacional de Cordoba;

Que el mismo contempla un Reégimen de Promocion
Directa en los términos establecidos por la Ordenanza HCD N° 487/2010;

Que cuenta con la opinion favorable de la Secretaria de
Asuntos Academicos; por ello,

EL HONORABLE CONSEJO DIRECTIVO DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
RESUELVE:

Art. 1°- Aprobar el programa de la asignatura Sistemas y Procedimientos
Administrativos, correspondiente a la Licenciatura en Administracion (Plan
2009), del Departamento de Administracién, que en fotocopia forma parte
integrante de la presente.

Art. 2°.- Aprobar el Régimen de Promocién Directa propuesto.

Art. 3°- Comuniquese y archivese.

DADA EN LA SALA DE SESIONES DEL HONORABLE CONSEJO
DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA, A QUINCE DIAS DEL MES DE
ABRIL DEL ANO DOS MIL TRECE.
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Cr. SERGIQ E. ZEN Ue. FRANEISCO MawEL
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| Carga Horaria Total

84 Hs.

,‘.%

| Carga horaria Tedrica

l56hs

——

| Carga horaria Practica

'28 hs

| Horas semanales

6 Horas semanales (de acuerdo a Plan de Estudios Ord. HCD 448/07)

| Obligatoria/Electiva

equisitos de
orrelatividad

Obligatoria
I

‘ Disefio de Qrganizaciones

Semestre de la carrera |

I 79 semestre

|
|
|
|
|
|
|
|

| Ciclo lectivo

1

2013

Coordinador

| Mgter. Shirley Saunders

Objetivos generales

|
|

{
1
!
l

|
|
|
|
|
|

|
|
|

Establecer las necesidades de tecnologia administrativa que :
tienen las organizaciones, para desarrollar acciones de adaptacion
0 proaccion a partir de la caracterizacion del contexto en que se
encuentran. \_
Conocer la metodalogia para el analisis, diagnostico y diseno de |
los sistemas administrativos, para asesorar, dirigir y ejecutar |
planes de disefio y transformacidn organizacional.

Desarrollar y aplicar la capacidad de razonamiento, el espiritu
critico y la actitud creadora para evaluar las tendencias y las
tecnologias propuestas por la ciencia administrativa para el
estudio de los sistemas administrativos y las posibilidades
concretas y adecuadas para su aplicacién.

Obtener habilidades para orientar y asesorar sobre las tecnologias
de gestion administrativa en dmbitos diversos de actividad, para
asumir el rol de agente de cambio en las organizaciones.

indagar sobre los métodos, las técnicas y recursos propios de la
administracion, para actuar de modo continuo en pos de Ila
productividad y la competitividad organizacional.

Lograr una vision sistémica integral de la Organizacidon y su
funcionamiento, que actie como marco de referencia
permanente en el desarrolio de la actividad profesional vinculada
al estudio de los sistemas administrativos.

Conocer y valorar fa funcidén del consultor externo o del analista
interno para el logro de la productividad administrativa como
aporte a fa productividad y competitividad integral.

1
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LPrograma Analitico

l La materia ha sido estructurada tres Maodulos. ‘
| EI primero consta de un capitulo que permite introducir los conceptos sobre Sistemas
; Administrativos y el Pensamiento Sistémico como herramienta de investigacion.

f El segundo Moddulo consta de cuatro capitulos para recorrer la Metodojogia de Investigacion ?
i Administrativa y el rol del Consultor/Analista.

| El tercer Méduto plantea en cuatro capitulos la aplicaciéon de la Metodologia mencionada al Sistema |
| de Organizacién, de Decisiones, de Procesos y procedimientos administrativos y de Informacion. |

il

{

MODULO I: LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS Y EL PENSAMIENTO SISTEMICO

' l

Objetivos especificos del Modulo | !

- Reconocer las caracteristicas de las organizaciones actuales y su vinculacién con las variables del |
entorno en el cual se desenvuelven para ofrecer respuestas adecuadas en el disefio de sus l

|

sistemas administrativos. i

Capitulo |: Los Sistemas Administrativos.

Objetivos especificos:

- Aplicar el pensamiento sistémico para distinguir y reconocer las distintas clases de sistemas |
administrativos, su estructura, componentes y limites, manteniendo este enfoque en el analisis y
en la generacion de acciones sobre ellos. !

- Lograr una vision sistémica integral de la QOrganizacién y su funcionamiento, con el fin de adquirir
capacidades para determinar la accion e impacto gue producen las modificaciones de las
condiciones externas e internas sobre la conformacién y accionar de la misma. |

if'
l
|
|
!
|
t
|
i
!
|
]

|
i Contenidos
‘ a) Las caracteristicas y problem.tica de las organizaciones en un entorno cambiante. _.
b) La necesidad de lograr competitividad y productividad. El concepto de productividad |
‘ administrativa. La aplicacion de los conceptos de eficacia, eficiencia y efectividad. I
i ¢} Aspectos sujetos al cambio en las organizaciones: - Cambios en el Posicionamiento: Vision, ‘
| mision, estrategias, politicas, finalidad. - Cambios en fa Cultura Organizacional: estilo Y
‘ capacidad de gestion, formacién, clima organizacional, filosofia y valores. - Cambios en los |
l Sistemas Administrativos. |
‘ d} Los sistemas Administrativos: Organizacidn, Decisiones, Informacidon, Procesos vy ’
procedimientos administrativos. Definicion de fos objetivos y estructura de los sistemas ;
administrativos, sus limites y relaciones. l
e} El pensamiento sistémico como herramienta de analisis de los sistemas administrativos. ]
|
|

v Gilli, Juan José, Arostegui, Angel, Doval Inés y otros. “Disefio organizativa, Estructura y Procesos”. _'
Ed. Granica. Buenos Aires 2007- Capitulo 1y 5. Solicitar por T.658.402 D 53023 '
v" Pozo Navarro, Fernando - “La Direccién por sistemas” ~ Ed. Limusa — México - 2000 — Capitulo |, |

Ity 1. Solicitar por: T 658.502 P 29324

Bibliografia complementaria:
{ v Herrscher, Enrique G. — “Pensamiento sistémico. Caminar el cambio o cambiar el camino”. Ed.
J Granica — Argentina — 2003 —Capitulos 1 a 4; 8 y 9. Solicitar por: 658.4032 H 49414

i
l
|
’ Bibliografia Basica:
|
|
i
|

| e

2
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MODULO [I: METODOLOGIA DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA: EL ANALISIS, DIAGNOSTICO Y -
DISENO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS.

I
| == L
|
? Objetwos especificos del Médulo II:

| tdentificar las etapas de la metodologia de investigaciéon administrativa para valorar su utilidad en el
] analisis organizacional.

s - Comprender la actividad de analisis y diagnostico de los sistemas administrativos, su finalidad y
i criterios a considerar, con el fin de fijar las bases para la generacion de propuestas de solucion a la
[ problematica de las organizaciones.

I - Comprender el rol del consultor/analista como agente indispensable en la aplicaciéon de la
l metodologia de investigacion de sistemas administrativos.

|

Capitulo |I: La Investigacion y la Metodologia de Investigacion Administrativa.
| Objetivos especificos
- lIdentificar y describir los objetivos y actividades de las etapas iniciates de la metodologia de estudio

contenido.

Contenidos
a) La metodologia de Investigacion Administrativa. El objetivo del estudio o mandato. Las etapas
del estudio: sus fases y decisiones asociadas.

de informaciéon a utilizar. Determinacion de la finalidad del Estudio: el Mandato: sistemas
involucrados y alcance. La resistencia al cambio y las estrategias de intervencion. Poder vy

cultura organizacional ante el cambio de los sistemas administrativos.

| ¢) Segunda etapa: Planificaciéon del estudio o proyecto. Tiempo, mddulos y actividades.
Relaciones. Asignacion de recursos. Programacion de las tareas o actividades: uso de diagramas
y técnicas complementarias. Los costos y elaboracion del presupuesto. Presentacion del plan.
Negociacion y Contratacién.

Bibtiografia Basica:
v lardent, Alberto — “Metodologia del Andlisis y Disefio de Sistemas Administrativos” - Editorial
El Coloquio - 2° Edicidn, 1976 — Capitulo 4, 5 y 6. Solicitar por: T 658.4032 L 28909
Ed. Granica. Buenos Aires 2007- Capitulo 8. Solicitar por 7.658.402 D 53023

Bibliografia Complementaria:

politica en las organizaciones: incidencia en el proceso de cambio. El analisis y el impacto de ia |

de sistemas administrativos, que permiten la definicion del proyecto o mandato, su alcance y su |

| b} Primera etapa: El Estudio Preliminar: objetivo, informacion a relevar. Técnicas de relevamiento

v Volpentesta, lorge — “Sistemas Administrativos y Sistemas de Informacion” - Ed. Osmar E. Buyatti |

- Bs. As. — 2005. Solicitar por: 658.4038 V 51007

|
!
|
i
] v' Gilli, Juan José, Arostegui, Angel, Doval Inés y otros. “Disefio organizativo, Estructura y Procesos”.
i
|
] Capitulo llI: Relevamiento de informacion, Andlisis, Diagndstico y Proyecto de Solucion

', Objetivos especificos

i - Comprender y aplicar las actividades y las herramientas metodoldgicas que permiten elaborar un
' proyecto de solucion a las problematicas detectadas en relacidn a los sistemas administrativos y a la

organizacion en general.

Contenidos

a) Tercera etapa: Relevamiento de Informacién: condicionantes. Necesidad de validacion de los
datos. Métodos de relevamiento. la entrevista: utilidad. Planificacion de la entrevista:
elementos estratégicos. Aplicacion de la entrevista: aspectos tacticos. Ventajas y desventajas
de la técnica de entrevista. La observacion personal y directa. El estudio de Ja documentacion.

4 Los cuestionarios. El muestreo. La organizacion del relevamiento. |

3
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b} Cuarta Etapa: Analisis y Diagndstico. Caracteristicas y propésitos def andlisis. Método y técnicas
de analisis. Obtencion de conclusiones. Ei diagndstico administrativo.

c) Quinta etapa: La generacion de soluciones: alternativas y evaluacion. La creatividad y el

proceso de creatividad. Recomendaciones. Formulacion de las propuestas. Elaboracion del

anteproyecto de solucion: disefio global. Evaluacién. Elaboracion del Proyecto: disefio

detallado.

Bibfiografia Basica:
v'lardent, Alberto ~ “Metodologia del Andlisis y Disefio de Sistemas Administrativos” - Editorial
El Coloquio - 2° Edicion, 1976 — Capitulo 7, 8 y 12. Solicitar por: T 658.4032 L 28909
v' Gilli, Juan losé, Arostegui, Angel, Doval Inés y otros. “Disefio organizativo, Estructura y Procesos”.
Ed. Granica. Buenos Aires 2007- Capitulo 8. Solicitar por T7.658.402 D 53023

Bibliografia Complementaria:
v Martinez Chévez, Victor M.: “Teoria y practica del Diagndstico Administrativo” - Editorial Trillas —
2000. Solicitar por 658.406 M 41231

Capitulo IV: El Informe y la Implantacion de los cambios
Objetivos especificos
- ldentificar y detallar fas acciones necesarias para la implantacion del proyecto de solucién elaborado,
previéndolos recursos y las modificaciones o ajustes a realizar en la organizacion de manera integral.

| Contenidos

a) Ef Informe: clases. Preparacién del informe. Estructura y contenido del informe. Redaccion vy
estilo. Presentacion del Informe.

b} Sexta etapa: Implementacion de los cambios. Participacion. Complejidad. Condicionantes:
recursos, capacidades, oportunidad. Elaboracion def plan de implantacion: objetivos, medios,
recursos, estructura, etapas, diagramacion,

¢) Ejecuciony materializacion del plan de puesta en marcha.

d} Séptima etapa: Evaluacidn de la implementacién. Seguimiento y control.

Bibliografia Basica:

v' Llardent, Alberto: “Metodologia del Andlisis y Disefio de Sistemas Administrativos” - Editorial £l |

Coloquio - 2° Edicién, 1976- Capitulo 13, 14, 15, 16 y 17. Solicitar por: T 658.4032 L 28909
v' Gilli, Juan José, Arostegui, Angel, Doval Inés y otros. “Disefio organizativo, Estructura y Procesos”.
Ed. Granica. Buenos Aires 2007- Capitulo 8. Solicitar por 7.658.402 D 53023

Bibliografia Complementaria:
v Martinez Chavez, Victor M.: “Teoria y practica del Diagnéstico Administrativo” - Editorial Trillas —
2000. Solicitar por 658.406 M 41231
v Volpentesta, Jorge ~ “Sistemas Administrativos y Sisternas de Informacién” - Ed. Osmar E. Buyatti
- Bs. As. - 2005. Solicitar por: 658.4038 V 51007

Capitulo V: Roles y competencias del consultor o analista organizacional

Objetivos especificos
- Reconocer e integrar los conocimientos referidos af estudio de los sistemas administrativos a cargo
del consultor o analista organizacional, sus capacidades y competencias esenciales

Contenidos
a) El abordaje de la consultoria organizacional. Proceso de investigacion — accion. Las metas del
consultor. La participacion del cliente.

b) Roles del Consultor / analista organizacional. El consultor interno y el consultor externo: |

4
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semejanzas y diferencias.
c) Lacontratacion, habilidades para la contratacién. Abordaje de la contratacion, la negociacion.
d) Entendery vencer la resistencia.
e) Naturaleza de las intervenciones. Proyecto de consultoria
f) Elrepertorio del consultor y la cultura organizacional. Tiempo, palabras y comunicacion.

Bibliografia Basica: |
v Block, Peter. “Consultoria sin fisuras”. Editorial Granica. Buenos Aires. 2009. Capitulo 2,4,5,7, 8 1
y 9. Solicitar por 658.46 B 52824

Bibliografia Complementaria:
v' Altschul, Carlos. “Dindmica de la negociacion estratégica” . Editorial Granica. Buenos Aires. 2006.
Solicitar por 658.4052 A 51080

MODULO lI: ANALISIS, DIAGNOSTICO Y DISENO DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

!

i
|
|
|

ObjethOS especificos del Médulo 11l

Comprender y aplicar los conceptos fundamentales referidos a los sistemas administrativos para ser
capaz de identificar, relevar, analizar, diagnosticar y disefiar estos sistemas en cualguier tipo de
organizacion en estudio.

- Aplicar el pensamiento sistémico para distinguir y reconocer las distintas caracteristicas de los
sistemas en estudio, su estructura, componentes y limites.

- Mantener una vision sistémica integral de la Organizacidn y su funcionamiento, con el fin de adquirir
capacidades para determinar la accién e impacto que producen las modificaciones propuestas sobre
fos sistemas en estudio y sobre la organizacion en conjunto. ‘

e el b o0 e

| Capitulo VI: El Sistema de Organizacion

Objetivos especificos
- Aplicar la metodologia de estudio de sistemas administrativos para analizar, diagnosticar y generar
soluciones para el Sistema de Organizacion en el marco general de una organizacion en estudio.

Contenidos

a} Constitucion del sistema de organizacion. Proceso organizativo. Determinantes del sistema. |
Criterios previos: conceptos organizacionales. El concepto de sistemas corporativos. Retacion
entre el sistema de organizacion y los otros sistemas administrativos. .

b) Metodologia de investigacion administrativa aplicada al estudio del sistema de organizacion: "
Relevamiento, andlisis, diagndstico y disefio del sistema de organizacion.

c) Manuales de Organizacion: contenido, ventajas y desventajas. Desarrollo y mantenimiento.

Bibliografia Basica:

v Pozo Navarro, Fernando - “La Direccién por sistemas” — Ed. Limusa — México - 2000 — Capitulo
Vil. Pag. 179. Solicitar por: T 658.502 P 29324

v Gilli, Juan José, Arostegui, Angel, Doval Inés y otros. “Disefio organizativo, Estructura y

Procesos”. Ed. Granica. Buenos Aires 2007- Capitulo 2, 3y 4. Solicitar por 7.658.402 D 53023 |
|

Bibliografia Complementaria: I

v Daft, Richard — “Teoria y Disefio Organizacional” — 102 Edicién - Thomson Editores — México — |
2011 - Capitulo 3, 6y 7. Solicitar por: T 658.001 D 452736 I

v Lardent, Alberto; Gémez Echarren, Manuel — “Técnicas de Organizacion, sistemas y métodos” — |
Ed. Club de Estudio. Argentina - 1984 — Capitulo VIi Solicitar por: T 658.4 L 34764

v Volpentesta, Jorge — “Sistemas Administrativos y Sistemas de Informacion” - Ed. Osmar E. |
Buyatti - Bs. As. —2005. Solicitar por: 658.4038 V 51007
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Capitulo VII: El Sistema de Decisiones

| Objetivos especificos

- Aplicar la metodologia de estudio de sistemas administrativos para analizar, diagnosticar y generar |

soluciones para el Sistema de Decisiones en el marco general de una organizacion en estudio.

Contenidos

a)

c)

Sistema de decisiones: concepto, componentes y utilidad. Evolucion de las caracteristicas en la
definicion del sistema. Sistemas centralizados y sistemas descentralizados. Variables que
intervienen en la definicion del sistema. Estructura del sistema de decisiones: la distribucion de
los distintos tipos de decisiones. Relacion entre Sistema de decisiones con los otros sistemas
administrativos.

Metodologia de investigacion administrativa aplicada al estudio del sistema de decisiones:
relevamiento, analisis, diagnostico y disefio del sistema de decisiones.

Manual de decisiones: contenido y estructura.

Bibliografia Basica:

v' Berman, losué lsaac — “Centralizacion y descentralizacion. Diecisiete preguntas y algunas
respuestas”. Revista Administracién de Empresas — Pag. 1117 a 1151. Solicitar en CRA! por: H

1233n. 108, 1979

Bibliografia Complementaria:

v Robbins, Stephen y Coulter, Mary - Administracion - Editorial Prentice Hall - México -2010

Solicitar por: T 658.401 R 51103

Capitulo VIII: El Sistema de Procesos y Procedimientos Administrativos
Objetivos especificos

a)

e)
f)

-

- Aplicar la metodologia de estudio de sistemas administrativos para analizar, diagnosticar y generar
soluciones para el Sistema de Procesos y Procedimientos Administrativos en el marco general de una
organizacion en estudio.

| Contenidos

Concepto. El estudio de procesos y procedimientos. Objetivos. Relacion con el sistema de
organizacion, sistema de decisiones y sistema de informacion. Caracteristicas de los distintos
procesos.

Metodologia de investigacion administrativa aplicada al estudio del sistema de procesos:
Relevamiento, analisis, diagndstico y disefio de [os procesos de la organizacion. Utilizacion de
registros y diagramas. Herramientas informaticas para se estudio.

Aplicacion del control interno en los procesos y procedimientos administrativos. Herramientas
de Controt Interno.

ta calidad en los procesos y procedimientos administrativos; normas aplicables. Medidas y
técnicas para la mejora de los procesos en la organizacion. Pasos para la mejora continua de los
procesos, dificultades y costos.

Manuales de procedimientos: contenido, estructura y utilidad.

Reingenieria de procesos: concepto y metodologia.

Bibliografia Basica:

v Harrington, H. lames - Mejoramiento de los Procesos de la Empresa - Editorial Mc Graw Hilt —
1993 — Capitulo 1. Capitulo 3: pag. 77 a 90. Capitulo 5: pag. 127 y Capitulo 6: pag. 147. Solicitar
por: T 658.406 H 40628

v' Gilli, Juan losé, Arostegui, Angel, Doval Inés y otros. “Disefio organizativo, Estructura y
Procesos”. Ed. Granica. Buenos Aires 2007- Capitulo 5. Solicitar por T.658.402 D 53023

Bibliografia Complementaria:

v Volpentesta, lorge — “Sistemas Administrativos y Sistemas de Informacion” - Ed. Osmar E. |

6
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Buyatti - Bs. As. — 2005. Solicitar por: 658.4038 V 51007

v" Pozo Navarro, Fernando - La Direccién por sistemas — Ed. Limusa — México - 2000 — Capitulo IX. |
Pag. 247. Solicitar por: T 658.502 P 29324 |

v lardent, Alberto; Gémez Echarren, Manuel — Técnicas de Organizacion, sistemas y métodos ~
Ed. Club de Estudio. Argentina - 1984 — Capitulo VIIl. Solicitar por: T 658.4 L 34764

v' Morris D. y Brandon, J — “Reingenieria” - Editorial Mc Graw Hill — México — 1994. Solicitar por:
658.4062 M 42317

Capitulo IX: El Sistema de Informacién y el Sistema de informacion para la Gestion.
Objetivos especificos
- Aplicar la metodologia de estudio de sistemas administrativos para analizar, diagnosticar y generar |
soluciones para el Sistema de Informacidn y Sistema de Informacion para la Gestion, en el marco |
general de una organizacion en estudio.

|
{

Contenidos

a) Sistema de Informacidn: Concepto. Subsistemas. Ciclo del sistema de informacion. Concepto |
de sistemas integrados de informacion.

b} Sistema de Informacién para la gestion: Caracteristicas. Distinciones entre el sistema de
informacion para la operacidn y el sistema de informacién para la gestion. Relacion con el
sistema de organizacién, de decisiones y de procesos.

c) Metodologia de investigacion administrativa apticada al estudio del sistema de Informacién:
Relevamiento, analisis, diagndstico y diseno del sistema de informacion para la gestién.

| d} Los indicadores de gestidn: datos, indices, ratios. Relaciones y estructura. Su importancia para

| el planeamiento. Fijacion de estandares. Series. Periodicidad. Determinacion de desviaciones.
La utilidad para el autocontro!l: reformulacién y correccion de planes.

e) Elcontrol de gestién. indices de control de gestién: efectividad, eficacia, calidad, productividad,

eficiencia. Distincién entre el Tablero de Comando y el Cuadro de Mando Integral.

Bibliografia Basica:

v' Pozo Navarro, Fernando - “La Direccidn por sistemas” — Ed. Limusa ~ México - 2000 - Capitulo |
VI. Pag.141. Solicitar por: T 658.502 P 29324

i v Gilli, Juan José, Arostegui, Angel, Doval Inés y otros. “Disefio organizativo, Estructura y |

{ Procesos”. Ed. Granica. Buenos Aires 2007- Capitulo 7. Solicitar por 7.658.402 D 53023

Bibliografia Complementaria:
v laudon, K. y Laudon, ) ="Sistemas de Informacion Gerencial: Administracion de la empresa |
'\ digital” - Editorial Pearson Education — México — 2008 - Capitulo 1y Capitulo 2. Solicitar por: T |
| 658.403801 L 49998 ’
? v" Laudon, K. y Laudon, J — “Administracion de los Sistemas de Informacion - Organizacion y I
| Tecnologia” - Editorial Prentice Hall — México — 1996 — Capitulo 1: pag. 6 a 10 y 15 a 17.
Capitulo 2; pag 40 a 56. Solicitar por: T 658.403801 L 43822
v Blanco Ilescas, Francisco — “El Control Integrado de Gestion. Iniciacién a la direccion por
sistemas”. —Ed. Limusa — México —1996. Capituio 3 y 5. Solicitar por 658.4013 B 42678

, v lardent, Alberto — “Sistemas de Informacion para la Gestion Empresaria. Planeamiento,
; tecnologia y calidad” — Cap. 1y 2 — Ed. Macchi — Argentina - 2001. Solicitar por: 658.4032 L
! 51545

v Volpentesta, lorge — “Sistemas Administrativos y Sistemas de Informacién” - Ed. Osmar E.

Buyatti - Bs. As. — 2005. Solicitar por: 658.4038 V 51007

La metodologia a utilizar para el desarrollo de la asignatura, consiste |

|
|
|

]
3

| ensefnanza y aprendizaje

-
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| Las clases tedricas adquieren un valor significativo, como marco |




N

conceptual previo a las actividades de aplicacion. Serdn participativas
y dindmicas vy se trata de fundamentar y resaltar la importancia
conceptual vy las relaciones de las cuestiones tematicas inctuidas en
el programa de la asignatura.

Se desarrollaran ejemplos concretos para favorecer fa comprension |
me diante la vinculacidon con situaciones de la realidad empresarial y '
de organizaciones en general.

Las clases tedricas requieren que el alumno realice una lectura previa
para una mejor comprension de los contenidos, de manera tal que el |
estudiante sea el constructor de su propio aprendizaje interactuando
de manera directa con el docente, afirmando asi las cuestiones
conceptuales mas significativas y la elaboracién de ejemplos y la
identificacion de las relaciones entre los conceptos. El proceso de
ensefianza aprendizaje es bidireccional, permitiendo al estudiante
indagar, crear interrogantes y establecer relaciones. En estas clases
se utilizardn diversos elementos, entre otros: mapas conceptuales,
transparencias y articulos de diarios y revistas especializadas.

e (lases de Aplicacion
A través del pensamiento sistémico el estudiante aprende totalidades |
y no elementos aislados. Por ello, es muy importante que el alumno

comprenda el objeto de estudio {organizaciones y sus sistemas |
administrativos) y sea capaz de aplicar la metodologia de estudio de |
sistemas administrativos tomando ejemplos del mundo real. |
Las actividades propias de la metodologia se ponen en practica para

| cada una de las unidades del programa a través de contenidos |

procedimentales, aplicando el método de resolucion de casos, en
forma individual y en forma grupal. Estos casos a utilizar, si bien
adaptados a las capacidades propias de un estudiante siempre
corresponden a situaciones de la realidad. Esos contenidos
procedimentales inducen y necesitan contenidos actitudinales y
exigen por parte del docente un trabajo de seguimiento y orientacion
continuo durante todo el desarrollo del curso. No estdn basados en
una ejercitacion rutinaria y arbitraria impuesta por el docente, sino
que estan basadas, - con la guia del docente - en la propia
capacidad del estudiante de plantearse hipdtesis y preguntas e
indagar acerca de las posibles respuestas.
Las clases practicas son encuentros semanales entre docentes
auxiliares y los grupos de alumnos asignados. Al inicio del cursado, la
Cétedra realiza una division de los alumnos inscriptos, conformando
grupos reducidos asignando a cada uno de ellos un equipco de
auxiliares docentes que actuaran como guias. £sta modalidad permite |
un intercambio significativo entre docentes y alumnos y entre
alumnos entre si. Tiene como objetivos: {
a) Apoyar al alumno en el proceso de aprendizaje de los |
contenidos y la aplicacion de los mismos a situaciones]
concretas de la realidad organizacionat, 1
l

b} Resolver las dificultades 2n el aprendizaje, tanto en la |
comprension como en la aplicacion de los contenidos y

c) Favorecer el intercambio entre participantes contribuyendo a |
un enriquecimiento mutuo compartiendo enfoques, reflexiones
y resolucion a los problemas planteados.
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d) Fomentar el aprendizaje grupal, el intercambio de :
conocimientos y el debate de opiniones sobre contenidos ya
aprendidos.

Cada una de las clases practicas, tiene asignado un tiempo de

duracion de dos horas. En ese lapso, se realizaran las siguientes

actividades:

e Consultas sobre contenidos o actividades especificas y aclaracion
de dudas planteadas por los alumnos.

e Actividades de aplicaciéon: Resolucion de casos de analisis por |
parte de auxiliar docente y desarrolio de marcos de referencia
para la aplicacion a otras situaciones de estudio.

e Actividades de evaluacion: Presentacion de resolucién de los
casos de analisis propuestos a los grupos de alumnos en forma
oral y con medios auxiliares, con el fin de promover el debate y
discusién sobre el enfoque utilizado, las técnicas de andlisis
aplicadas, caracteristicas del analisis y diagnostico realizado vy
propuestas ofrecidas de solucion.

ta asistencia a las clases prdcticas es obligatoria, asi como fa

resolucion de las actividades programadas. :

Se le proveera al alumno al inicio de clases un cronograma detallando

tas fechas de las clases practicas, su contenido y actividades a realizar.

Esto permitira que el estudiante pueda organizar adecuadamente su

tiempo de estudio y de trabajo practico.

e Guia de aplicacion

El alumno contard durante el cursado con una Guia de aplicacion
elaborada por la cdtedra donde dispondra de actividades a desarrollar |
que le permitirdn avanzar en el estudio vy discusion de los contenidos |
de la asignatura. ':

e Horarios de consulta '!
Estan a cargo de todos los docentes de la catedra. El alumno dispone |
de este espacio para aquelias situaciones en las cuales requiere una
atencion especial por parte del docente, con el fin de subsanar sus
dificultades conceptuales o de transferencia de los conocimientos a
las situaciones que debe analizar y solucionar. Se estableceran vy
comunicaran de manera fehaciente los horarios disponibles a los
cuales el alumno podra concurrir.

e Aula virtual

El Aula virtual en la Web de la Facultad se utilizard para proveer al
alumno la informacién sobre el dictado, plan de actividades,
programa, articulos, foros de debate, informacidn sobre evaluaciones
parciales y exdmenes finales, comunicacion con los profesores y toda
informaciéon que se considere de utilidad para facilitar el proceso de
ensefianza aprendizaje.

| Tipo de Formacion
Practica

En el desarrolto de las actividades de aplicacién, se utilizaran algunas |

| de fas siguientes técnicas de formacién préctica:

- Trabajos en equipo.
- Resolucién de situaciones problematicas.
- Estudio de casos.

9
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- Trabajo de campo integrat

e Metodologia para los trabajos de aplicacion practica: trabajo |
de campo integral
Los alumnos que integran la cdtedra participaran en las clases:
practicas semanales en las que se desarrollaran los casos de estudio
para transferir los contenidos y ejercitar la capacidad de analisis y el 1
espiritu critico de los alumnos, orientdandolos en forma progresiva |
hacia la incorporacién de capacidades profesionales en el estudio de
los sistemas administrativos.
Durante la segunda semana de clases se publicara la conformacion de
cada grupo, el docente auxiliar asignado, el dia, ia hora y el auia
donde se realizara el encuentro semanal.
Los equipos de alumnos deberan seleccionar una Organizacion real
del medio sobre la cual efectuaran el estudio de sus sistemas
administrativos, dentro del marco de referencia sefialado en las clases
practicas, respetando la metodologia de investigacién administrativa.
Es necesario en este caso que la primera presentacién que realicen los
equipos contenga toda la informacién referida a la organizacion
seleccionada para el estudio y que sea aprobada por el docente
asignado para su seguimiento. Sobre ella, realizardn el analisis,
diagnostico y disefio de sus sistemas administrativos. Estos trabajos se |
cumplimentardn mediante entregas sucesivas con el seguimiento |
continuo del docente y permitira que los alumnos realicen un
contacto importante con la realidad empresaria y la practica |
profesional.
Los alumnos de todas las divisiones se regirdn por las siguientes
condiciones para la elaboracion de los trabajos de aplicacion: I
1. Equipos i
|

Se formardn Equipos de estudiantes que trabajardan sobre |
practicos elaborados por la Catedra.

La formacion de los equipos sera dirigido por el Auxiliar Docente
encargado de la Clase Practica, debiendo quedar definidos y
registrados en un formulario preparado por la Catedra.

Los equipos constituidos no podrén variar en el periodo lectivo.

2. Coordinador

Para cada trabajo, el Equipo elegird un Coordinador quien tendrd

como obligaciones:

- Asegurar que cada miembro del Equipo intervenga
activamente en la programacion del trahajo.

- Asignar fas actividades en forma proporcional entre los |
miembras del Equipo. ‘

- Recibir, evaluar y sintetizar lo realizado por cada miembro, |
integrando el trabajo para la presentacion formal de |
acuerdo a las instrucciones de la Catedra. f

- Presentar el practico en la fecha fijada. |

- Notificar al Equipo la fecha de revision y discusion del
Trabajo.

3. Presentacion

| Los trabajos deberan ser elaborados en hojas tamafio IRAM A4 (297 x
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210 mm), escrito en Word, con margen a la izquierda de 4 cm, a la
derecha de 3 cm. y de 4 cm superior e inferior.

Cada Equipo elaborard los trabajos, con tantas copias como
integrantes tenga y una adicional para presentar a su tutor.

Los trabajos deberdn ser presentados con la firma de todos los
integrantes del Equipo, en las fechas establecidas en el cronograma
provisto al inicio de clases por la Catedra.

El primer trabajo sera presentado en una carpeta que servira a fa
Catedra para conservar todos los trabajos del Equipo.

A su vez, cada alumno confeccionard una carpeta conteniendo las

copias de los trabajos grupales y de sus trabajos individuales si los |
hubiera. Esta carpeta deberd entregarse en la fecha de presentacion

del ditimo Trabajo Practico.

Los trabajos integrales presentados por los grupos seran reservados |

por la Catedra.

4. Calificacion

En .a fecha y hora fijada por la Catedra todos los integrantes del
Equipo deberan estar presentes y deberan exponer el trabajo ante los
docentes asignados y el grupo de ciases précticas.

Los trabajos practicos aprobados seran calificados y los rechazados
deberdn ser revisados y ajustados para lograr la aprobacién
correspondiente.

5. Criterios De Evaluacién
a. Presentacion
- Exterior
- Interior
- Redaccion
- Diagramacién
- Ortografia

b. Investigacion
- Nivel de tratamiento de los temas
- Transferencia de los contenidos tedricos a ia practica
- Captacion de los esquemas desarrotlados en clase
- Ampliacién de los esquemas en el préctico
- Creatividad
- Capacidad de sintesis
- Andlisis critico

Sistema de evaluacion

e Parciales: dos evaluaciones parciales y una de recuperacion
segun lo establecido en ef cronograma de clases.
e Evaluacién en las ciases de aplicacion.

e Los examenes parciales
Los examenes parciales permiten la evaluacién del grado de
aprendizaje logrado por el alumno, considerando aspectos
conceptuales, procedimientales y actitudinales. Estas evaluaciones
parciales implican un analisis reflexivo y critico, impulsando la
busqueda de respuestas fundadas a las problematicas planteadas.
Se realizardn dos evaluaciones parciales escritas individuales, con la
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| concepto que contribuye a definir la situacién final del alumno. En la

SRV NENEN

posibilidad de recuperar solo una de ellas por ausencia o en caso de |
haber reprobado. '

e Evaluacion en las clases de aplicacion
La evaluacion como etapa integrante del proceso de ensenanza-’
aprendizaje se realiza durante todo el desarrollo del mismo vy
comprende evaluacién continua, inicial, formativa y sumativa.
En las clases de aplicacion se evaluara considerando los siguientes
aspectos:

s Participaciéon en clase
Las preguntas formuladas por los estudiantes durante el desarrollo de
fas clases practicas, el grado de participacion y los ejemplos
planteados por ellos, permiten evaluar en forma global el grado de
interés y de comprensién alcanzado con la tematica desarrollada, asi
como el grado de lectura previa realizada.
La participacién activa en las clases practicas permite formar un

conformacién de esta nota de concepto se consideraran todos los |
aspectos actitudinales que se estimen relevantes: |
v’ Participacién en actividades aulicas
v Asistencia a clases practicas |
v' Cumplimiento en las fechas de entrega establecidas para los |
trabajos |
Adopcion de una actitud activa y participativa en el grupo.
Responsabilidad ante un aprendizaje continuo e integrado.
Perseverancia en la busqueda de soluciones.
Motivacién para el aprendizaje sistémico. |
Respeto de los horarios de inicio y de finalizaciéon de clase

e Actividades practicas
Se calificardn los trabajos préacticos asignados en las clases de
aplicacion, segun cronograma estabiecido.

e Trabajo de campo
Permite evaluar durante todo el semestre el avance alcanzado en los
contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales y realizar
un seguimiento para reorientar, profundizar y modificar conceptos,
procedimientos y actitudes.
La elaboracién del trabajo de campo en una empresa seleccionada ;'
por los estudiantes en etapas, permite la evaluacién de cada una de |
las entregas parciales y consecutivas establecidas. i
La exposicion de cada trabajo realizada por el grupo apoyada en los |
conocimientos teoricos, contribuird también a la evaluacion de mismo
al considerar los fundamentos utilizados. El alumno debera obtener |
aprobacion de su trabajo de aplicacién para mantener su condicion de
alumno regular.

|

| Criterios de evaluacioén

evaluacion:

En lcs evaluaciones parciales, trabajos de aplicacién, en el trabajo de ‘
. . s . . . . |
campo y en el examen final, se aplicaran los siguientes criterios de |

e (laridad conceptual: demostrar un adecuado conocimiento de ]
los conceptos esenciales de la Administracion |
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e Aplicacion del lenguaje propio de la disciplina: responder Iasi
situaciones propuestas utilizando un lenguaje apropiado al [
campo especifico de la Ciencia Administrativa i

e Capacidad de analisis y Sentido critico: Identificar los aspectos |

principales a resolver en las situaciones propuestas y aplicar el :

sentido critico 5

e C(Capacidad de sintesis: Resolver las actividades propuestas en J
forma sintética, pero manteniendo la suficiente profundidad para i
abarcar todos tos aspectos esenciales del mismo. 1

Criterios de Acreditacion: ,
Cada evaluaciéon se aprueba con 50 puntos sobre un total de 100, 5
distribuidos en las distintas consignas.

El alumno deberd responder el 80% de las consignas planteadas.

Condiciones de

'- regularidad y/o

Promocion

Segin Ord. de HCD vigentes (Ord. 230/80 y Ord. 487/10)

Regularidad
El varacter de regular se obtiene aprobando los Parciales y todos los '
Trabajos Practicos dispuestos para el afio. |
Aguellos que resultaron aplazados en un Parcial o no asistiesen a |
algunc de ellos, podran superar la situacién con un Parcial de
Recuperacion.

El alumno debe lograr una nota minima de 4 {cuatro} puntos en cada
una de estas dos instancias parciales y en las actividades prdcticas |
para alcanzar la condicién de alumno regular.

Examen final de promocion directa

Accederdn aquelios alumnos que reunan los siguientes requisitos:

e Haber aprobado con un nota de 7 (siete} o superior las dos
evaluaciones parciales. (se excluye de este sistema a aquellos
alumnos que acudan al examen de recuperacion por cualquiera |
de las causas previstas). |

e Haber alcanzado una nota de 7 (siete) o superior coma
calificacion final de su actuacién en las actividades exigidas en las
clases practicas.

e Haber alcanzado una asistencia minima del 80 % a las clases
practicas. i

Modalidad de examen
final

]
Alumnos Regulares: |
El examen final Regular es Oral sobre todos los contenidos de la

asignatura, sobre tematicas tedricas y de aplicacion.

Alumnos Promocionales:

Aquellos alumnos que alcancen la condicion requerida para la
Promocion directa, deberdn rendir un coloquio oral en el cual
expondran en forma individual el trabajo de campo realizado durante
el cursado, realizando una defensa fundada en los contenidos
teodricos. '
Los alumnos inscriptos como condicionales y que logren la condicion ]
de promocion, deberan aprobar las materias correlativas antes del |
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| Gltimo  turno  establecido por normativa para rendir como
promocional.

Alumnos Libres:
Los alumnos que deseen rendir en condicion de Libres, deberan
realizar en forma previa el trabajo de campo exigido sobre una
organizacién y presentarlo a la catedra con cinco dias habiles de
anticipacion a la fecha de examen. En caso de haber cursado vy
]I quedado libre, no podrad utilizar el mismo trabajo de campo de!
| cursado. :
i El trabajo elaborado sera revisado y se le comunicara al alumno si se |
|

|

encuentra en condiciones de ser defendido en forma oral en la fecha !
de examen o si debe ser reelaborado para ser presentado en una
| fecha de examen posterior.

! Al momento del examen oral, se evaluard la exposicion y defensa del
l trabajo presentado y se trabajara sobre la totalidad de los contenidos
tedricos de la asignatura.

Programa combinado
Unidad 1 Capituto I, punto a)
Capitulo Il, punto b)
Capitulo Vi, punto ¢)
| Capitulo Vil, punto e) |
Unidad 2 Capitulo It, punto a)y b) | '
Capitulo 1V, punto c) j
Capitulo VH, punto b)
Capitulo IX, punto d)
Unidad 3 Capitulo |, punto d)
Capitulo Ilt, punto a)
Capitulo VI, punto b) | |
| Capitulo VIil, punto ¢)
Unidad 4 Capitulo I, punto c)
Capitulo 1V, punto d)
! Capitulo ViI, punto )
( Capitulo IX, punto b)
| Unidad 5 Capitulo I, punto c)
Capitulo 1V, punto b)
Capitulo VI, punto a)
Capitulo Vi, punto f)
Unidad 6 Capitulo I, punto a)
Capitulo IV, punto e)
Capituio VI, punto a)
Capitulo IX, punto e)
Unidad 7 Capitulo |, punto e) |
Capitulo 1V, punto a)
Capitulo VIilI, punto b)
Capitulo IX, punto c) |
Unidad 8 Capitulo I, punto b)
Capituto If, punto a)
Capituio VI, punto a)
Capitulo VilI, punto f)
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Cronograma de
actividades de la
asignatura

Semana Clases Teoricas Clases practicas !
1 Clase Informativa. Capitulo 1 | Informacién cursado aplicacion |
2 Capitulo 2 Practico 1
3 Capitulo 3 Practico 2 |
4 Capitulo 3 Practico 3
5 Capitulo 4 Practico 4
6 Capitulo 5 Practico 5

Primera evaluacion Parcial | Capitulos1a5 -12 Parcial
7 Capitulo 6 Practico 6

Capitulo 7 Practico 7
9 Capitulo 8 Practico 8 !
10 Capitulo 8 Practico 9

Segunda evaluacién Parcial | Capitulos 6 a 8 - 22 Parcial

11 Capitulo 8 Practico 10
12 Capitulo 9 Practico 11 i
13 Capitulo 9 Practico 12

Parcial de Recuperacion Parcial de Recuperacion

14 Integracion final de Practico 13

contenidos

Plan de integracion con
otras asignhaturas

La materia se vincula en forma directa con Diserio de Organizaciones,
dictada en el 6°semestre de la carrera. Con esta asignatura se trabaja

en conjunto para lograr una adecuada interrelacion y secuencia de los
temas a desarroliar, evitando las superposiciones y asegurando la |
profundizacion e integracion de los conceptos.

En Sistemas y Procedimientos Administrativos se integran los
contenidos que el alumno ha incorporado previamente en sucesivas |
materias def drea de administracién: con Introduccién a la
Administracion (1° semestre), Principios de Administracién (3°
semestre), Psicosociologia de las Organizaciones (4> semestre),
Evolucion del Pensamiento Administrativo (5° semestre), Disefio de
QOrginizaciones (6° semestre), |
Ademas, introduce contenidos que seran reforzados y profundizados
posteriormente en Tecnologias de Informacién | (8 semestre) y
Politica de Negocios {9° semestre), entre otras asignaturas.

Bibliografia General
Obligatoria

Se detalla la bibliografia en orden alfabético:

e Gilli, Juan José, Arostegui, Angel, Doval Inés y otros. “Disefio
organizativo, Estructura y Procesos”. Ed. Granica. Buenos Aires
2007- Capitulo 8. Solicitar por T.658.402 D 53023 |

e Harrington, H. James - Mejoramiento de los Procesos de la
Empresa - Editorial Mc Graw Hill — 1993 -Solicitar por: T 658.406
H 40628

e lardent, Alberto — “Metodologia del Andlisis y Disefio de |
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Sistemas Administrativos” - Editorial El Coloquio - 2° Edicién,;
1976 — Solicitar por: T 658.4032 L 28909 (
Pozo Navarro, Fernando - “La Direccion por sistemas” — Ed. |
Limusa — México - 2000.. Solicitar por: T 658.502 P 29324

En el programa analitico se encuentra identificado el capitulo del libro :
correspondiente a cada capitulo de la materia. |

Bibliografia General
Complementaria

Se detalla la bibliografia en orden aifabético:

Bibliografia Ampliatoria Sugerida
Se incorpora un detalle ampliado de bibliografia anexa que puede ser

Blanco lllescas, Francisco — “El Control Integrado de Gestion. |
Iniciacion a la direccion por sistemas”. —Ed. Limusa — México — |
1996. Solicitar por 658.4013 B 42678

Herrscher, Enrique G. — “Pensamiento sistémico. Caminar el
cambio o cambiar el camino”. Ed. Granica — Argentina — 2006.
Solicitar por: 658.4032 H 49414

Lardent, Alberto; Gomez Echarren, Manuel — “Técnicas de ]
Organizacion, sistemas y métodos” — Ed. Clutld}Estudio.’
Argentina - 1984 - Solicitar por: T 658.4 L 34764 i
Lardent, Alberto — “Sistemas de Informacion para la Gestion .
Empresaria. Planeamiento, tecnologia y calidad” - Ed. Macchi — |
Argenting - 2001. Solicitar por: 658.4032 L 51545 g
Laudon, K.7y-Laudon, ) —"Sistemas de Informacion Gerencial: |
Administracion de la empresa digital” - Editorial Pearson
Education — México — 2008 — Solicitar por: T 658.403801 L
49998 .
Laudon, K. y Laudon, } — “Administracion de los Sistemas de
Informacion - Organizacion y Tecnologia” - Editorial Prentice Hall ‘
~ México — 1996 ~Solicitar por: T 658.403801 L 43822 |
Martinez Chavez, Victor M.: “Teoria y prdctica del Diagnostico |
Administrativo” - Editorial Trillas — 1989. Solicitar por 658.406 M l
41231 |
Morris D. y Brandon, ! — “Reingenieria” - Editorial Mc Graw Hill - \
México ~ 1994, Solicitar por: 658.4062 M 42317 |
Robbins, Stephen y Coulter, Mary - Administracion - Editorial |
Prentice Hall — México -2010. Solicitar por: T 658.401 R 51103 |
Rodriguez Valencia, Joaquin — “Estudio de sistemas vy
procedimientos administrativos”. Ed. Thomson — 2002 — Solicitar
por 658.401 R 43567

Volpentesta, lorge — “Sistemas Administrativos y Sistemas de
Informacion” - Ed. Osmar E. Buyatti - Bs. As. — 2005. Solicitar
por: 658.4038 V 51007

consultada por el alumno para la profundizacion de los contenidos de |

la asignatura.

v

Etkin, Jorge y Schvarstein, Leonardo. — “Identidad de las |
[}
organizaciones. Invariancia y cambio” — £d. Piados — Bs. As -1992 |

Solicitar por: 658.001 E 40204 |

Folgar, O. F. — “Los procedimientos. Cursogramas, diagramas de |
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Daft, Richard — “Teoria y disefio Organizacional” - Thomson } :
Editores — México — 2011 — Solicitar por: T 658.001 D 52736 ?

P



por: T 658.00223 F 38949

v Ghiglione, L.M. ; Gilli, J.J. y Gomez Fulao, J. C. — “Estructuras y
procesos” — Ed. Macchi —Argantina — 1992 Solicitar por: 658.401
G 32183

proceso y formularios”. Ed. Macchi. —Argentian — 1988. Solicitar

i

-
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