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A. REQUISITOS

CPN: No hay requerimientos previos para cursar la asignatura.

B. OBJETIVOS
Como resultado del proceso de ensefianza-aprendizaje de la asignatura, al
finalizar su cursado, los alumnos estaran en condiciones de:

e Comprender los conceptos basicos de la Administracion.

e Conocer y utilizar con precisién el vocabulario bésico de la
disciplina Administrativa.

e Distinguir los diferentes tipos de organizaciones, sus
caracteristicas y los multiples objetivos que coexisten dentro de
ellas.

e Identificar y describir las areas funcionales de una organizacion,
categorizarlas y relacionarlas entre si.

e Describir y relacionar las etapas que componen el proceso
administrativo como tecnologia de gestion.

Asimismo, se espera la activa participacion de los alumnos durante el cursado
de la asignatura, motivandoles a través de ejercitaciones adecuadas para
lograr que sean actores de su proceso de aprendizaje.

C. CONTENIDOS
Programa Analitico
UNIDAD I: Conceptos Basicos

1. Administracion. Conceptos basicos. Corrientes Administrativas.
2. Organizaciones. Concepto. Caracteristicas. Elementos. Tipos.
Objetivos.

3. Empresa: caracteristicas, objetivos. Clasificacion.

4. Condiciones del buen administrador.

5. Tecnologias de gestion: el proceso administrativo



UNIDAD II: Planificacion

. Concepto, aspectos generales. Naturaleza e importancia.

. Premisas de la Planificacion.

. Tipos de planes.

. Proceso de planificacion.

. Principios de planificacion.

. Planificacién Estratégica

. Administracion por objetivos

. Teoria de las decisiones. Concepto. Proceso. Criterios decisorios.
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UNIDAD IlI: Organizacién

1. Organizacion: concepto, naturaleza e importancia.

2. Organizacion formal e informal. Caracteristicas de cada una. Conceptos
béasicos. Analisis.

3. Proceso de organizacion: Relevamiento e identificacion de las funciones,
Ordenamiento horizontal, Ordenamiento vertical, Explicitacion de Ia
organizacion.

4. Manual de organizaciéon: Organigramas — Manuales de Funciones-Manuales
de Procedimientos. Deteccion de defectos estructurales.

5. Otras formas de estructuracion: estructuras por proyectos, matricial, redes,
por procesos. Cambio organizacional y conflicto.

UNIDAD IV: Direccién

1. Direccién: concepto. Autoridad. Factores humanos en la administracion.
Multiplicidad de papeles. Las personas promedio no existen. Importancia de la
dignidad personal. Consideracion de la persona en su integridad.

2. Motivacibn 'y motivadores. Perspectiva internacional. Motivacion.
Automotivaciéon. Modelos de proceso y contenido. Complejidad de la
motivacion.

3. Liderazgo: componentes. Enfoques o teorias. Estilos. Liderazgo
transaccional y transformacional.

4. Comunicacion: proceso. La comunicacion en las organizaciones. Barreras,
fallas. Comunicacion eficaz. La modalidad de otros paises.

5. Conflicto y Negociacién. Definicion y enfoques. El sujeto negociador.
Proceso de negociacion. El comportamiento humano en la negociacion.
Mediacion y arbitraje.

UNIDAD V: Control

1. Concepto. Naturaleza e importancia del Control.

2. Clasificacion: segun el sujeto de control, segun el objeto de control. Control
sobre actividades.

3. Principios: propésito y naturaleza del control. Estructura del control.

4. Proceso de control. Variables que deben controlarse.

5. Instrumentos de control: Informacion contable. Control presupuestario.
Control interno. Informes de Auditaria. Diagramas de programacion y control de
proyectos.



6. Control de gestion. Concepto. Comparacion con la auditoria externa y
auditoria operativa.

7. Calidad total. Concepto. Costo de la calidad. Principios que la rigen.
Comparacién con los sistemas de control tradicionales.

UNIDAD VI: Funciones Fines

1. Produccion: objetivos y alcances. Desarrollo funcional del area. Tipos.
Localizacion. Tecnologia. Investigacion y desarrollo de productos. Ingenieria
industrial. Ingenieria de fabrica. Planeamiento y control del proceso de
produccion. Abastecimientos. Control de la produccion. Higiene y Seguridad
Industrial.

2. Comercializacion: Concepto. Objetivos y Alcances. Desarrollo funcional del
area. Mercado. Variables. Investigacidon en comercializacién. Estrategia de
Comercializacion. Segmentacion. Combinatoria Comercial. Operaciones de
Ventas. Expedicion. Servicios post venta.

UNIDAD VII: Funciones Medios

1. Administracion de Recursos Humanos: concepto. Objetivos y alcances.
Desarrollo funcional del area. Analisis de cargos. Evaluacién de cargos.
Obtencidn, desarrollo, mantencion y utilizacion de la mano de obra.

2. Finanzas: concepto. Objetivos y alcances. Desarrollo funcional del éarea.
Liquidez. Rentabilidad. Financiamiento. Inversiones. Distribucién de utilidades.
3. Sistemas de Informacién: concepto. Tipos: externo e interno. Objetivos y
alcances. Desarrollo funcional del area. Esquemas. Elementos. Configuracion.
Ciclo de desarrollo. Informatica: conceptos basicos. Administracién de los
recursos informaticos. Enfoques.

4. Relaciones publicas o externas: concepto. Objetivos y alcances. Desarrollo
funcional del area. Relaciones con los publicos. Representacion juridica.
Responsabilidad Social de la Empresa.

D. BIBLIOGRAFIA
Los profesores de la Cétedra indicaran al comienzo del desarrollo de cada
unidad temaética, la bibliografia en forma analitica, para cada tema del

programa de la asignatura.

No obstante, a continuacion se sefialan las obras que tienen caracter de
obligatorias y complementarias en forma general.

Bibliografia obligatoria
UNIDAD |
1. ALMENARA, Carlos. Guia de Clase “Administracion: Ciencia Técnica Arte”.

2. KATZ, Roberto L. "Las condiciones de un buen administrador". Recopilacién
Nro.1 - Administracion. (Mendoza, F.C.E. - U.N.C., 2000)



3. LAROCCA, Heéctor A., BARCOS, Santiago J. y otros, “Qué es
Administracién, Las organizaciones del futuro” (Buenos Aires, Ed. Macchi,
1.998).

4. PAVON, José. “Guia de Clase: El Proceso Administrativo”.

5. STONER, James A.F., FREEMAN, R. Edward, GILBERT, Daniel R. Jr.,
"Administracion" 6ta. Edicion (México - Prentice Hall Hispanoamericana S.A.,
2000).

6. NOTAS DE CLASE

UNIDAD Il

1. HAX, Arnoldo, MAJLUF, Nicolas, "Gestibn de Empresa con una Vision
estratégica" (Chile - Ed. Dolmen - 1994)

2. KOONTZ, Harold y WEIHRICH, Heinz, "Elementos de Administracion”
(México, Mc Graw-Hill, 1.998).

3. MALLAR, Miguel y PAVON, José; “Guia de Clase: Planificacion”.

4. ODIORNE, George S., “Administracion por objetivos” (México, Limusa —
Wiley, 1973)

5. SEIPPEL de GASPAR, Silvia I., “Introduccién a la teoria de la decision”,
Serie Cuadernos, Seccion Administracion N°2, version revisada 1985
(Mendoza, UNC, FCE, 1968)

6. NOTAS DE CLASE.

UNIDAD Il

1. CHIAVACCI, Maria. “Guia de Clase: Organizacion”.

2. KOONTZ, Harold y WEIHRICH, Heinz, "Elementos de Administracion”
(México, Mc Graw-Hill, 1.998).

3. LAMATTINA de FERRARI, Maria, “Organigramas”, Serie Cuadernos,
Seccién Administracion N°54 (Mendoza, UNC, FCE, 1982)

4. MANGANELLI, Raymond y Klein, Marck. “Cémo hacer Reingenieria”.
(Bogota, Norma, 1994).

5. PAVON, José. “Analisis Dinamico de la Organizacion”. (Mendoza, FCE-UNC,
1969).

6. SEIPPEL de GASPAR, Silvia I., “Estructuras no tradicionales”. Serie
Cuadernos, Seccion Administraciéon N°91 (Mendoza, UNC, FCE, 1990).

7. NOTAS DE CLASE.

UNIDAD IV

1. KOONTZ, Harold y WEIHRICH, Heinz, "Elementos de Administracion"
(México, Mc Graw-Hill, 1.998).

2. RODRIGUEZ PINTOR, Juana y NOUSSAN CPNTTRY, Ramiro.“Introduccién
a la Negociacion”. Serie Cuadernos, Seccion “Administracion” N° 128
(Mendoza, UNC-FCE 2002)

3. NOTAS DE CLASE.



UNIDAD V

1. KOONTZ, Harold y WEIHRICH, Heinz, "Elementos de Administracion”
(México, Mc Graw-Hill, 1.990).

2. PAVON, José. “Guia de Clase: Control”.

3. TERAN, David E. “Algunas consideraciones sobre control administrativo”.
Serie Cuadernos N° 99 (Mendoza, UNC-FCE, 1992)

4. ISHIKAWA, Kaoru. “¢Qué es el Control de Calidad?” La Mentalidad
Japonesa. (Bogota, Norma 1984).

5. NOTAS DE CLASE.

UNIDAD VI

1. KOTCPNR, Philip. “Direccion de Mercadotecnia”. (México, Prentice may,
1993).

2. PAVQN, José y CHIAVACCI, Maria.“Guia de Clase: Comercializacién”
3. PAVON, José. “Guia de Clase: Produccion”.

4. SOLANA, Ricardo. “Produccién”. (Buenos Aires, Interoceanica, 1994)

5. NOTAS DE CLASE.

UNIDAD VII

1. CHIAVACCI, Maria. “Guia de Clase: “Administracion” de Personal”.

2. CHIAVENATO, Idalberto “Administracion de Recursos Humanos”. (México,
Mc Graw Hill, 1984).

3. LAMATTINA de FERRARI, Maria y PUEBLA, Patricia L. “Recursos de
Informacién”. Serie Estudio 47. (Mendoza, UNC-FCE, 2001)

4. MALLAR, Miguel. “Guia de Clase: Finanzas”

5. PAVON, José. “Guia de Clase: Relaciones Publicas”.

6. VAN HORNE, James. “Administracion Financiera”. (México, Prentice Hall,
1993).

7. NOTAS DE CLASE.

Bibliografia Complementaria
UNIDAD |

1. GIBSON, James L., IVANCEVICH, John M., DONNELLY, James H. Jr., "Las
Organizaciones: Comportamiento - Estructura - Procesos" 8va. Edicion (Chile -
Mc Graw Hill/Irwin - 1999).

2. HALL, Richard M.“Organizaciones. Estructuras, Procesos y Resultados”. 6°
Ed. (México, Prentice may, 1996).

3. HERMIDA, Jorge & SERRA, Roberto, "Administracion y Estrategia - Un
enfoque competitivo y emprendedor” - (Buenos Aires, Ediciones Macchi- 3ra.
Edicion.

4. KLISBERG, Bernardo. "Del Pensamiento Organizativo del Taylorismo a la
Moderna teoria de las Organizacion” (Buenos Aires, De Palma, 1971).

5. KOONTZ, Harold y WEIHRICH, Heinz, "Elementos de Administracion”
(México, Mc Graw-Hill, 1.998).



UNIDAD II

1. HAMPTON, David. “Administracion contemporanea”. (México, Mc Graw Hill,
1984).

2. SEIPPEL de GASPAR, Silvia I., “Teoria y técnicas decisorias”, Serie
Cuadernos, Seccion Administraciéon N°72 (Mendoza, UNC, FCE, 1985)

3. STONER, James, FREEMAN, Edward y GILBERT, Daniel. “Administracion”
6° Ed. México, Prentice Hall, 1996).

UNIDAD Il

1. DAVIS, KEITH y NEWSTROM, John, “Comportamiento humano en el
trabajo. Comportamiento organizacional”, 8° ed.(México, Mc Graw Hill, 1991).
2. HAMPTON, David. ““Administracion contemporanea”. (México, Mc Graw Hill,
1984)

3. ROBBINS. Stephen P. y COULTER, Mary. “Administracion”. 62 ed. (México,
Prentice Hall, 2000).

4. SEIPPEL de GASPAR, Silvia I. “Sociometria: aplicacién al estudio de los
grupos informales”. Serie Cuadernos, Seccion Administracion N°86 (Mendoza,
UNC, FCE, 1988).

UNIDAD IV

1. CHIAVENATO, lIdalberto, "Administracion: Proceso Administrativo”, Tercera
Edicion (Colombia - Mc Graw - Hill - 2001)

2. GIBSON, James L., IVANCEVICH, John M., DONNELLY, James H. Jr., "Las
Organizaciones: Comportamiento - Estructura - Procesos" 8va. Edicidn
(ChiCPN - Mc Graw Hill/lrwin - 1999).

3. ROBBINS. Stephen P. y COULTER, Mary. “Administracion”. 62 ed. (México,
Prentice Hall, 2000).

4. STONER, James, FREEMAN, Edward y GILBERT, Daniel. Administracion”.
6° Ed. México, Prentice Hall, 1996).

UNIDAD V

1. ROBBINS. Stephen P. y COULTER, Mary. “Administracién”. 62 ed. (México,
Prentice Hall, 2000).

2. STONER, James, FREEMAN, Edward y GILBERT, Daniel. Administracion”.
6° Ed. México, Prentice Hall, 1996).

UNIDAD VI

1. CORREA DE PAVON, Elsa y PAVON, José H., Guia N° 1 de Introduccion a
la Administracion (Areas Funcionales), FAC. de Ciencias Econdémicas - UNC,
1991.

2. FERRARI, Néstor Donato, “Comercializacion. Aspectos basicos." Series
Cuadernos, Seccion Administracion, F. C. Econémicas - UNC.

3. KOTCPNR, Philip, “Direccién de Mercadotecnia" (México, Diana, 1990).

4. MC CARTHY, Jerome, “Comercializacion, un enfoque gerencial” (trad. M.
Garcia y J. Serlin -Buenos Aires, El Ateneo).



5. PORTER, Michael, “Estrategia competitiva" (México, Continental, 1992)

6. SOLANA, Ricardo. “Administracion de Organizaciones” (Buenos Aires,
Interoceanica, 1993)

7. TIMMS, Howard, “La funcion produccion en los negocios" (Buenos Aires, El
Ateneo).

UNIDAD VIl

1. CORREA DE PAVON, Elsa y PAVON, José H., Guia N° 1 de Introduccion a
la Administracion (Areas Funcionales), Fac. de Ciencias Econémicas - UNC,
1991.

2. LARDENT, Alberto R., “Sistemas de informacion para la gestion empresaria”,
(Buenos Aires, Pearson Education, 2001).

3. SOLANA, Ricardo. “Administracion de Organizaciones” (Buenos Aires,
Interoceanica, 1993)

E. METODOLOGIA DE TRABAJO DURANTE EL CURSADO

Metodologia de Trabajo: (de ensefianza y evaluacion) se caracteriza la
materia, de acuerdo con las denominaciones de la Ord.17/03-CS, como
Asignatura Tedrica: en la que predominan las clases expositivo explicativas,
trabajos y evaluaciones escritas parciales a partir de un formato comuan (igual
para todos los alumnos), evaluacion final oral o escrita.

1. Modalidad de trabajo en clase y extra clase

De conformidad, con las pautas que establece el régimen académico vigente
en la Facultad (Ord. N° 18-03 del CD), se incentivara la participaciéon activa de
los alumnos durante el proceso de ensefianza/aprendizaje.

Teniendo en cuenta que un objetivo primordial en la ensefianza universitaria es
el logro del desarrollo de la capacidad de los estudiantes para enfrentar
situaciones nuevas, es que la propuesta didactica de la materia contempla el
papel activo que asume el alumno a partir de la resolucién de distintas
situaciones, asignandole al docente el rol de orientador y mediador del proceso
de aprendizaje.

Desde este punto de vista, la creatividad es un desafio, y las estrategias
didacticas que se sugieren giran en torno a:

e Lograr aprendizajes significativos.

e Fomentar procesos reflexivos.

e Rescatar conocimientos previos para la construccion de los nuevos.

e Estimular el trabajo en grupo, favoreciendo la comunicacion y la
confrontacion de ideas, en un marco de respeto por las opiniones y
producciones de todos.

e Atender a la motivacion de los alumnos, procurando que experimenten
entusiasmo y placer por aprender.



Se concibe al profesor como un mediador del proceso de ensefianza —
aprendizaje, que colabora para que el alumno alcance la construcciéon de un
conocimiento significativo.

Se dictaran clases expositivas dinamicas, mediadas pedagogicamente,
estableciendo el compromiso de la claridad, apertura al futuro, creaciéon de
alternativas y sensibilidad a las variaciones del contexto.

Se utilizaran las diferentes instancias de aprendizaje en la medida que el grupo
y las posibilidades lo permitan. Asi se construira el aprendizaje a través de la
Institucidn, el educador, los medios y los materiales, el grupo, el contexto y el
alumno.

Para ello se abordaran la mayoria de los temas con un enfoque integrador de
los contenidos conceptuales de la asignatura, atendiendo a que cada grupo
tematico se concibe como un todo en donde la practica refuerza los conceptos
adquiridos y colabora para el descubrimiento de otros, con un Unico docente a
cargo en cada caso.

Las actividades propuestas deben tender a fomentar en los alumnos la
observacion, la interpretacién, la reflexion, la discusién, el andlisis, la
integracion y la comunicacion precisa.

Se prevé la realizacion de, al menos un Trabajo por Unidad temética, individual
0 en grupos, que se deberd desarrollar extra clases, de acuerdo a las
instrucciones y consignas aportadas por los Docentes de la Catedra,
procurandose su puesta en comun en el aula.

2. Clases

Las clases incluiran exposiciones magistrales, clases dialogadas y ejercicios de
observacion, reflexion e interaccion entre los alumnos.

Para el dictado de las mismas, se dividird al grupo por mitades, constituyendo 2
comisiones de igual numero de alumnos. Se dictaran cuatro horas semanales
de clases presenciales por comision, distribuidas en modulos de 2 horas cada
uno. La asistencia a clase no es obligatoria.

F. SISTEMA DE EVALUACION Y APROBACION DE LA MATERIA

La evaluacion es un proceso, el cual ademas de brindar informacion acerca del
nivel de comprension de los alumnos, nos proporciona una guia para real izar
ajustes en el cronograma tematico y actividades propuestas para el desarrollo
del curso.

1. Metodologia de evaluacion
Se contempla la exigencia de dos examenes parciales, con una evaluacién

recuperatoria y un examen final para los alumnos que no obtengan la
promocion directa.



En estas evaluaciones se tendra en cuenta el nivel alcanzado por los alumnos
en interpretacion, reflexion, aplicacion, andlisis, integracion y comunicacion.

Los contenidos tematicos de las evaluaciones parciales guardaran relacion con
el grado de avance en el desarrollo de la materia, a la fecha de cada una de
ellas, siendo posible la reiteracién de temas.

Los examenes seran escritos y, como pauta general para su aprobaciéon, se
exigira un puntaje igual o superior al 60%.

El alumno que no alcance las condiciones de regularidad previstas por la
Céatedra, podra rendir un “examen integrador” de la totalidad de los contenidos
dictados en el curso de la asignatura, bajo los siguientes parametros:

a) Debera inscribirse en Clases y Examenes para hacer uso de esta opcion.
Podré anular su inscripcion con no menos 48 horas de antelacion al examen.

b) El examen se rendira en la fecha y horario previsto para el primer examen
final inmediato posterior al dictado de la asignatura.

c) El examen sera escrito y para su aprobacion se exigird un puntaje igual o
superior al 60%. En caso de aprobacion, el alumno sera calificado como
“Regular” en el informe de las notas de la Catedra correspondientes a ese
turno.

d) Si no alcanzara las condiciones fijadas en el punto c), sera calificado como
“Libre” en el informe de las notas de la Catedra correspondientes a ese turno.

2. Condicion del alumno

El alumno al finalizar el dictado de la materia, podra alcanzar las
siguientes condiciones:

e Alumno Promovido: quien estd eximido de la evaluacion final de la
materia porque ha cumplido las condiciones de promocion directa
establecidas por la Catedra.

e Alumno Regular: quien cumpli6 con todas las condiciones de
regularidad exigidas por la Céatedra, pero no con las condiciones
exigidas para su promocion directa, o haya aprobado el examen
integrador.

e Alumno Libre: el que no reuna las condiciones de regular y no haya
aprobado el examen integrador.

3. Condiciones de aprobacion de la materia

e Alumno promovido: se podra aprobar la materia por promocion directa,
sin examen final, cuando el alumno apruebe las dos evaluaciones
parciales en primera instancia (sin recuperatorio), con un puntaje no
inferior al 80% en cada una de ellas y una tercera evaluacion parcial
correspondiente a las unidades del programa no evaluada en el 1° y 2°



parcial, con un porcentaje no inferior al 60%. De no aprobarse la tercera
evaluacion, el alumno queda en condicion de “regular”.

Alumno regular: es el alumno que no alcanz6 la condicion de
promovido, y aprobaré la materia por medio de un examen final escrito,
con un puntaje no inferior al 60%.

Alumno libre: aprobara la materia con un examen escrito en primera
instancia, debiendo obtener un puntaje no inferior al 60% y luego un
examen oral, con un puntaje no inferior al 60%. Es condicidén para pasar
al segundo examen, el haber obtenido el minimo exigido en el examen
escrito. El segundo examen (oral) también podra ser tomado por escrito
si la Catedra asi lo dispusiere.

Todos los exdmenes se calificardn de 0 a 100 puntos, de acuerdo con la Tabla
de la Ord.10/05 CD.

G. CARACTERISTICAS DE LOS EXAMENES FINALES

Alumnos Regulares: Evaluacién escrita, en la cual se tendran en
cuenta las habilidades de observacion, descripcion, categorizacion,
diferenciacion, relacion, andlisis critico y aplicacion de los conocimientos
de la materia, obtenidos por el alumno.

Alumnos Libres: Evaluacion escrita con contenido equivalente a la de
los alumnos regulares y, en caso de aprobarla, un segundo examen oral
0 escrito.

H. SISTEMA DE CALIFICACION FINAL

La calificacion final del alumno en la materia, se obtendra de la siguiente forma:

Alumno Promovido: La nota final estara formada por: 40% del primer
parcial, 40% del segundo parcial y 20% del examen complementario.
Alumno Regular: La nota final estara formada por: 70% del examen
final, 15% del primer parcial o recuperatorio, 15% del segundo parcial o
recuperatorio. Los alumnos que rindieron examen integrador, tendran
como nota la calificacion obtenida en el examen final.

Alumno Libre: La nota final estara formada por: 50% del examen
escrito y 50% del segundo examen oral o escrito



