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I..FUNDAMENTACION'

La materia tiene como proposito entregar al alumno un conocumlento teonco-
practico, asi como una vision integrada de la gestiony la administracién de las
unidades de informacion, tanto en‘lo que-hace al nivel de direccién, como a los
niveles intermedios de las: dlferentes areas. Se pretende dotar al alumno de teorias
y técnicas de gestién dando a conocer la evolucion de las disciplinas
administrativas y el estado actual del arte, integrandolos con la bibliotecologia.

II. OBJETIVOS

1. Brindar al alumno en eI marco de Ios procesos admlnlstratlvos herramlentas y
teorias vinculadas hacia accnones de gestlon y desarrollo de bibliotecas y unidades
de informacioén. :

2. Aplicar estos conoc1m|entos a situaciones concretas en el desarrollo profesnonal
3. Comprender la dlnamlca de las organizaciones, su admlnlstramon y
funcionamiento. - :

4. Ofrecer una visién teorlco-practlca mtegrada del funC|onam|ento de Ias umdades
de mfonnacmn . 3 A

Il UNIDADES TEMATICAS

1. Administracion

1.1 Marco conceptual ~

1.2 El papel del bibliotecario como admlmstrador _
1.3 Habilidades y conocimientos del admlnlstrador "
1.4 Funciones de la administracion. . -
1.5 Evolucmn de las teorlas de la admmlstramon

2. Orgamzacnon
2.1 Estructura organlzatlva ‘
2.2 Proceso de organizacion. -
2.2.1 Especializacion y coordmacnon
222 Departamentalnzacnon ey
' 2 2.3 Autoridad y responsabllldad



22.3.1 Delegaclon - .~' Ll
2.2.3.2 Centralizacién'y des entraliz:
2.3 Organigrama .

2.4 Cultura orgamzacnonal '

3. Planeamiento = [ . . o
3.1 Necesidad.y bene cuos SRR
3.2 Ciclos.del planear
3.3 Tipos‘de*plan
3.3.1: Planeamlento. str,,, eglc AU
3.4 Toma de decisiones. -
3.4.1 Tipos de decisiones.
3.4.2. Técnicas grupales
3.5 Plan, proyecto y programa

4. Recursos humanos .
4.1 Descripcion de cargos.

- 4.2 Reclutamiento y selecméh o

4.3 Capacitacion y entrenamiento.
4.3.1 Coaching.

4.4 Evaluacion del desempeno
4.5 Desvnnculacuon :

5. Dlrec0|_onf g |t T

5.1 Liderazgo . -

5.2 Motivacion
5.3 Comunicacioén.

6. Control - o | oy
6.1 Tiposy niveles = * . - -
6.2 Sistemas de informacion: i)

6.3 Evaluacion de unidades de mformacnon
6.4 Gestion de la cahdad_. :

7. Marketing de las unidades de informacion ]

7.1 El cliente y los servncnos/productos en una unldad de mformacnén; :
7.2 Analisis y segmentamén del mercado. ‘

7.3 Herramientas de marketlng e

7. 4 Marketing de serwcnos G

8. Procesos de umdad{es de informatcién -
8.1 Procesos productivos -

8.2 Procesos administrativos

8.2.1 Seleccién /Adqwsnclon

8.2.2 Adquisicion ‘

- 8.2.3 Presupuestos -
. 8.2.4 Inventarios.

8.2.5 Estadisticas '
8.3 Procesos en los servicios

9. El edificio de Ia unidad de informacion. - -



9.1 Distribucién de espacios. o
9.2 Condiciones amblentales y de segundad S
9.3 Mobiliario y equipo. . i SR

9.4 Espacnos acces:bles

10 Estrategla y. estrategla competmva B

10.1 Estrategia - :

10.1.1 Fundamentos de estrategla orgamzacnonal en blbllotecas
10.1.2 Componentes de la estrategia-~ -~ .. .

10.1.3 Niveles de estrategia - - SR

10.2 Estrategia competitiva .. L ' .
10.2.1 Concepto de competent:la en admlmstramon de blbllotecas
10.2.2 Comportamiento del consumidor en bibliotecas

10.2.3 Procesos de decision-de compra-

V. BIBLIOGRAFIA -
Alles, Martha. Seleccion por -competencia's'.-'. Boenos' Aires: Granica, .20'06'

Alles, Martha. Desarrollo del talento humano basado en competencnas 2% ed. act -
Buenos Aires: Granica, 2008 '

i

Ander-Egg, Ezequuel Agunar Ibanez Marla Jose Como elaborar un proyecto gu1a
para disefar proyectos: soc1ales ‘A culturales 16a ed. Buenos Alres )
LumenIHumanltas 02004 : :

Cagnoll Robeno V. Admlmstracuon de bnbllotecas Buenos Alres EB pubhcacnones
1996 :

Chiavenato, Idalberto. Admlmstracmn de Recursos Humanos -5% ed.- Bogota
McGraw-Hill, 2000

Chiavenato, Idalberto Introduccmn a Ia teona general de Ia admmlstracnon 7a ed
Mexuco D.F. McGraw H|II 2004. :

Krieger, Mario. Sociologia de las organizaciones“- Buenos Aires: Prent-ice-HaII' 2001
| Lancaster, FW Evaluamon de btbhotecas 2a ed Madrld ANABAD c1996

: Manual de Blbllotecologla/ Sabor Josefa Emlha et aI 2a. ed MeX|co Kapelusz
Mexicana, 1984

McClure, Charles R,: Owen Amy, Douglas L; Lynch Mary.Jo; Van House ‘Nancy
A. Manual de Planificacién de bibliotecas: sistemas y procedlmlentos Madrid:
FundaCIon German Sanchez Rmperez 1991

Ponjuan Dante Glorla Gestlon de lnformacnon en Ias organlzacmnes pnncuplos
K conceptos y aphcacnones Santlago de Chile: Unnversndad de Chlle Centro de



CapaCItacmn e mformacmn CECAPI 1998

‘Robbms Sthephen Comportam:ento orgamzacnonal 3 10al ed Mexnco Pearson 2004

The Standards for L|brar|es ln ngher Educat|on Chlcago III Amerlcan lerary
Association. Assocnatlon;of College and*Rese | ch L|brar|es 2011 (Disponible en:
http //www ala org/acrl/s' 's/ala.org.acrl/files/co )

'UNESCO Dlrectnces IFLA/UNESCO p a el desarrollo del serwmo de blbhotecas
plblicas. 2001 s o - :

V. METODOLOGIA

La materla constara de clases tedricas y clases practlcas Las clases teorlcas
utilizaran la metodologla expositiva, aunque se favorecera la participacién de los
alumnos a los efectos de utilizar las experiencias y ejemplos empiricos. -
En las clases practicas el docente-empleara la metodologia teérico-practica, donde
se revisitaran las clases-teéricas para su apllcaC|on en la solucién de problemas
practicos. Es requ1s:to |nd|spensable concurrir a las clases practicas habiendo
realizado una lectura previa de la blbllografla correspondlente para cada unidad.
Se realizaran visitas a. umdades de |nforrnac|on estudios de casos y resolumén de
ejercicios de apllcacmn

Vi. CRONOGRAMA

Clases tedricas: 4 hs. s}emanales e
Clases practicas: 2 hs semanales :
TOTAL: 96 hs. '

Unidad. :
Unidad 1
Unidad2
‘Unidad 3
Unidad 4
Unidad 5
Unidad 6
Unidad 7
Unidad 8
Unidad9
Unidad 10 - 3}
Unidad 11
Unidad 12
Unidad 13

c»_c»o:oucn'mo:o:ouo;o)'o)os




i SISTEMA DE

Reglmen de promocnon fegular:- Los -alumnos deberan cumpllr con el 75% por

ciento de asistencia a las clases practlcas para mantener la condicion de alumno
regular. Se tomaran dos examenes parciales escritos. La cursada de las clases
practicas dara origen a.una tercera nota constltmda por el promedio delas.

calificaciones obtenidas en:los trabajos practicos.El promedio de las tres: notas <

~ (los.dos parciales.y 1a: di ses practicas) debera ser como minima.de 4.

" puntos’ para mantener. la: ‘de al regulal y obtener el derecho a rendlr
el examen final. correspondlente o ' -

Los alumnos libres deberan presentar y aprobar una monografia sobre un tema
que convendra previamente con la catedra. Dicha monografia debera ser
~ entregada-quince dias antes del examen fi nal El'examen final constara de una

primera parte escrita, la que: de ser aprobada con. un mimmo de 4. puntos dara
derecho a una. segunda parte oral : : :

VIil. COMPOSICION DE LA CATEDRA

Profesor Adjunto: Bibl. DanleIComande 1f

Frof-CARMEN'SILVA

- DIRECTORA

Dep. BIBLIOTECOLOGIA y
CIENCIADE LA INFORMACION




