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| - Oferta Académica
Materia Carrera Plan Afio  Periodo
ADMINISTRACION DE LAS
INSTITUCIONES SOCIALES Y TEC.UNIV.EN SECREEJECUT.(M.D.) O.C.S 2021 1° cuatrimestre
EMPRESARIALES
18/16

Il - Equipo Docente
Docente Funcion Cargo Dedicacion
GARDELLA, JULIETA BELEN Prof. Responsable CONTRATO 6 Hs
PERETTO, FANY NERINA Prof. Colaborador CONTRATO 6 Hs

1l - Caracteristicasdel Curso

CreditoHorario Semanal

Teorico/Préactico | Tedricas| Practicasde Aula | Pract. delab/ camp/ Resid/ PIP, etc. | Total

33Hs 80 Hs Hs Hs 6 Hs
Tipificacion | Periodo
C - Teoriacon précticas de aula 1° Cuatr. Desfa
Duracion
Desde Hasta | Cantidad de Semanas | Cantidad de Horas
07/03/2021 07/07/2021 15 9

IV - Fundamentacion

Con esta materiainiciamos un camino de formacién técnico-profesional que ofrecerd herramientas para dar respuestaaun
contexto demandante y competitivo. El desafio es grande, comprendemos que ser alumno universitario adistancia (virtual)
constituye un gran esfuerzo, por todo lo que implica: buscar tiempo para el estudio, reorganizar sus vidas, modificar hdbitosy
cambiar actitudes. Hoy, las instituciones en general y las empresas en particular se encuentran inmersas en un contexto de
cambios cientificos, tecnol égicos, culturales, sociaesy politicos, que las impactan permanentemente. Esta sociedad
heterogénea y cambiante reclama respuestas concretas para enfrentar las demandas en la calidad de la produccion paraun
mundo cada vez mas diverso e incierto.

Las instituciones deben enfrentar tal desafio através de la excelencia de sus productos y servicios, €llo exige una adecuada
formacion y capacitacion que esté alavanguardia de los mismos. Considerando tales premisas, €l propésito fundamental de
esta asignatura es abordar €l estudio y la comprension de las instituciones y |os principal es conceptos que hacen a su
administracion, poniendo especial énfasis en las aptitudes y actitudes administrativas que exige €l cargo de Secretario
Ejecutivo.
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V - Objetivos/ Resultados de Aprendizaje

MODULO |

- Comprender laimportancia del estudio de las institucionesy organizaciones en el contexto donde se encuentran insertas.

- Definir el concepto deinstitucion y organizacion considerando diferentes enfoques y/o paradigmas.

- Conocer los principales fines, naturaleza, componentes y dimensiones de |as organizaciones.

- Identificar distintos tipos de estructuras organizacionales: tradicionales y actuales, y su relacion con la capacidad de las
instituciones de adecuarse alas necesidades propias y del entorno.

- Reflexionar sobre laimportanciadel cambio en las ingtitucionesy organizacionesy su incidencia en €l tipo de respuestas a
las demandas del contexto actual.

MODULO 1

- Definir e concepto de administracion desde diversos enfoques.

- Identificar las principal es funciones administrativas: planificacidn, organizacion, direccion, coordinacion y control.

- Describir los distintos paradigmas y/o corrientes administrativas desde la Revolucion Industrial hasta la época actual:
principal es conceptos y representantes.

- Conocer los criterios administrativos: laeficienciay lae€ficacia

- Analizar el proceso de toma de decisiones como rol esencial del administrador eidentificar diferentes tipos de decisiones
y relacionar e mismo con los procesos de comunicacién y la circulacion de lainformaciéon.

- Reflexionar sobre el cambio en las organizaciones.

- Reconocer las nuevas exigencias de laadministracion y del rol de un Secretario Ejecutivo en un contexto de cambio
permanente.

MODULO I

- Comprender y analizar el concepto de comportamiento organizacional.

- Delimitar laimportancia del estudio del comportamiento organizaciona para el mejoramiento de lacalidad y eficaciade las
organi zaciones.

- Identificar las habilidades y los roles administrativos.

- Conocer y diferenciar los diversos tipos de negociacion y clases de conflicto que pueden darse dentro de una organizacién.

- Definir el concepto de culturainstitucional, sefialando sus elementos constitutivos.

- Diferenciar entre una cultura organizacional fuerte y una débil.

MODULO IV

- Comprender y analizar el concepto de gestion de recursos humanos en |os contextos actual es.

- Identificar las funciones mas relevantes de la gestién de recursos humanos.

- Indagar sobre los roles y habilidades administrativas del Secretario Ejecutivo en los nuevos contextos, asi como las nuevas
competencias del mismo.

VI - Contenidos

MODULO |

El contexto delas ingtituciones: lacomplejidad de las organizacionesen el mundo actual. Tipos de organizaciones.
Dimensiones ingtitucionales. Dimension administrativa. Dimensién organizativa. Dimensién técnico-instrumental. Dimension
sociocultural o comunitaria. Hacia una definicion de institucién: la empresa como organizacion complgaenun  contexto de
cambio.

MODULO I
¢Qué es la Administracion? Principal es Teorias Administrativas. Teorias Clasicas de la Administracién. Principios esenciales

de la administracion segin Peter Druker. Criterios Administrativos. Funciones administrativa. Lafuncion directiva. Latoma
de decisiones. La Comunicacion. Las organizaciones frente al cambio.

MODULO I11
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Comportamiento organizacional. Roles administrativos. Habilidades administrativas. El liderazgo como funcion
administrativa. Clima organizacional. Los valoresy las actitudes. L a motivacion. Teorias sobrela motivacion.
Equiposdetrabajo. El Conflicto. El poder y la negociacion. Latecnologia en el trabajo. La cultura organizacional.
Identidad y cambio. L as organizaciones frente al cambio

MODULO IV

L os nuevos desafios en la gestion de Recursos Humanos. La gestion de los RRHH. Subsistemas intervinientes. Principales
estrategias de gestién. Funciones. Competencias del perfil del Secretario gecutivo. Reunion de trabajo. Gestion del cambio.
Identidad y moral profesional.

VIl - Plan de Trabajos Practicos

Se disponen dos evaluaciones obligatorias que componen dos madul os respectivamente (1,11 y I11, V).

Laresolucién, envio y aprobacion de las actividades obligatorias son requisitos para promocionar o regularizar la asignaturay
poder realizar el examen final.

L as actividades seran de resolucion individual salvo en los casos en que se explicite lo contrario. Sera muy valorado el
trabajo original, de autoria propiay que respete los criterios formal es de dicha evaluacion.

Lastareas de envio obligatorio (tareas evaluativas) tendran 2 (dos) recuperaciones. Ver cronogramade la asignatura.

Asi mismo proporcionan actividades de resolucién no obligatorialas cuales permiten profundizar y afianzar lalecturay
comprension.

VIII - Regimen de Aprobacién

Requisitos de aprobacion

Para PROMOCIONAR: Presentacion en tiempo y formay aprobacion de todas las tareas de envio obligatorio propuestas para
cada Mddulo. Las tareas se aprueban con un minimo de 7 (siete) —En el campus 70/100.

Para REGULARIZAR: Losy/o las estudiantes que obtengan méas de 4 pero no lleguen a sacar 7 en latotalidad de las
actividades eval uativas, quedaran en condicidn de alumnos regulares.

Sobre el examen final: El examen final esindividual y se podrarendir bajo modalidad presencial o virtual. De caréacter
tedrico-practico. Se evallian |os temas estudiados en |os cuatro médul os con preguntas de desarrollo, opcién multiple y/o
andlisis de casos.

Parala preparacion del examen debera estudiar todos |os temas desarrollados en cada médulo y las lecturas de ampliacion y
profundizacion.

El examen final se aprueba con 4 (cuatro).

I X - Bibliografia Basica

[1] [1] Ader, J.J. (1991) Organizaciones. Buenos Aires-Barcelona-México: Editorial Paidos

[2] [2] Argumedo, A. (2004) Lossilenciosy las Voces en América Latina. Notas sobre el pensamiento nacional y popular.
Buenos Aires, Ediciones del Pensamiento Nacional

[3] [3] Barnard, Ch. (1938) The functions of the executive. Estados Unidos.

[4] [4] Etkin, J. (2005) Gestion de la complejidad de las organizaciones. Granica

[5] [5] Etkin, J. (2011) La capacidad de gobernar en organizaciones complejas. Los acuerdos, latension creativay tolerancia
aladiversidad. http://documents.mx/documents/l a-capaci dad-de-gobernar-en-organi zaci onescompl g as-j orge-etkin.html

[6] [6] Hall, R. (1996) Organizaciones, estructuras, procesosy resultados. México, Prentice Hall Hispanoamericana, S.A.

[7] [7] Kaminsky, G. (1990) Dispositivos institucionales. Buenos Aires, Lugar Editorial.

[8] [8] Mintzberg, H. (1989) Disefio de organizaciones eficientes. Republica Argentina, EI Ateneo.
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[9] [9] Robbins, S. (1996) Comportamiento organizacional. Teoriay préactica. México: Prentice Hall Hipanoamericana, S.A.
[10] [10] Astarloa, LM; vy otros. (2008) Hahilidades directivas para un nuevo management. Buenos Aires, Prentice Hall.
[11] [11] Lundgren, E. y Dianan, E. (1984) Direccion organizativa, sistemasy procedimientos. -México

[12] [12] Mintzberg, H. (1987) “Mintzberg y ladireccién”. Madrid. Ediciones Diaz de Santos S.A. Capitulos 1-4

[13] [13] Warren, B. y Moberg, D. (1990) Teoria de laorganizacion y la administracién. México, Editorial Noriega-Limusa.
[14] [14] Chiavenato, . (1999) “Comportamiento organizacional”. Mc Grawhill- Segunda edicion.

[15] [15] Etkin, J. y Schvarstein, L. (1995). Identidad de las organizaciones. Invarianciay cambio. Buenos Aires, Paidos
[16] [16] Goffee, Ry Jones, G (2001). “El caracter organizaciona”. Ediciones Granica S.A. Capitulos 1y 8.

[17] [17] Gongalves, A. (1997) "Dimensiones del clima organizacional". Sociedad Latinoamericana parala calidad.

[18] [18] Robbins, S.y Judge, T. (2009) " Comportamiento organizacional”. Decimotercera edicion. México Pearson Prentice
Hall.

[19] [19] Antonione, O Yciz, O. “Latecnologia, las redes socialesy lainformacién, contribuyen ala Negociacion y
Resolucién de Conflictos’.

[20] [20] Chiavenato, . (1999) “Comportamiento organizacional”. Mc Grawhill- Segunda edicion.

[21] [21] Alles, MarthaS, Martha. “ Social Mediay Recursos Humanos’. Granica. 2012

[22] [22] Gil Pechuan, |. (1997) “Sistemasy tecnologias de lainformacién paralagestion”. Madrid. McGraw-Hill.

[23] [23] Ceia, G. (1979) “Planeacion y organizacion de empresas. Guia técnica’. México Editorial Edicol.

[24] [24] Mildred Dominguez, S. “Factores determinantes en la gestion de recursos humanos en empresas de servicios que
incorporan de manera sisteméti ca nuevas tecnologias Un estudio de caso en la comunidad valenciana’ En Pensamiento y
Gestion. Revista cientifica

[25] [25] Morgan, G. (1996) Imégenes de la Organizacion. México. Coedicion Alfaomega - rama.

[26] [26] Parra Guillen, M. (2006), “Etica en |as organizaciones. Construyendo confianza’. Ed. Pearson Prentice Hall 2006.
Capitulos 1y 2.

[27] [27] Solana, R. (1994) “ Administracion de organizaciones en el umbral del tercer milenio”. Buenos Aires: Ediciones
Interoceénicas

X - Bibliografia Complementaria

[1] - Andino Valverde, J.R. (2010) “Las relaciones humanasy e comportamiento de |as secretarias g ecutivas del gobierno
provincia de Imbabura con sus clientes internos’

[2] - Zandomeni de Juarez, N. “El rol de los recursos humanos en los procesos de cambio organizacional”. En:
http://bibliotecavirtual .clacso.org.ar/clacso/otros/20111211110243/zando.pd

[3] - El lider y laresolucién de problemas, de Arnoldo Arana.

http://www.degerencia.com/articul o/el-lider-y-la-resol ucion-de-problemas Consulta:

[4] - Las 5 competencias claves dd lider en laorganizacion del S. XXI: http://andres-ortega.com/las-
5-competencias-clave-del -lider-de-la-organizacion-del-s-xxi/

[5] - Lépez Dugue, E y otros. Administracién del cambio en |as organizaciones de L6pez Duque, E y otros.

[6] - Etkin, “Gestion de la complejidad de las organizaciones’ Capitulo | “La organizacion viable”

[7] - Hall, R: Organizaciones, estructuras, procesos y resultados. Capitulo 2: La naturalezay las clases de organizaciones,
paginas 28 a 47 http://es.dlideshare.net/meol aosv/organi zaci ones-estructura-y-proceso-hall

[8] - “Organizacion trébol” . http://www.hrm-improving.com/la-organi zaci on-trebol -charles-handy/

[9] - Organizaciones adhocréticas http://www.pymesyautonomos.com/management/organi zaci ones-adhocrati casmcambio
enorganizacs.pdf.

[10] -  Eficacia eficienciay efectividad en e mundo del trabajo. Recuperado en:

[11] http://actualidadempresa.com/efi caci a-€ficienci a-y-ef ectividad-en-el -desempeno-del -trabaj o

[12] -  El cambio en las organizaciones con lalecturadel siguiente enlace: “Las empresas que

[13] subsistan ala pandemia deben plantearse un cambio organizaciona” - 20 Agosto, 2020PorFactor.

[14] - “10 Tendencias de Comunicacion estratégica para 2021” - Nagore Garcia Sanz.

[15] - Tipologiade negociacion

[16] https.//lwww.cerem.es/blog/cual -es-el-mejor-estilo-de-negociacion

[17] - Quéese climaorganizaciona https.//www.ceupe.com/blog/que-es-clima-organizacional .html

Xl - Resumen de Objetivos

&#61558; Comprender laimportancia del estudio de lasinstituciones y organizaciones en e contexto donde se encuentran
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insertas a partir del conocimiento de |os principal es fines, naturaleza, componentes y dimensiones de las organizaciones.

& #61558; Reflexionar sobre laimportanciadel cambio en lasinstitucionesy organizacionesy su incidenciaen el tipo de
respuestas a las demandas del contexto actual.

&#61558; Definir el concepto de administracion desde diversos enfoques e identificar las principal es funciones
administrativas y corrientes.

&#61558; Analizar el proceso de toma de decisiones como rol esencial del administrador eidentificar diferentestipos de
decisionesy relacionar €l mismo con los procesos de comunicacion y la circulacion de lainformacion.

& #61558; Reconocer las nuevas exigencias de la administracion y del rol de un Secretario Ejecutivo en un contexto de
cambio permanente.

&#61558; Delimitar laimportancia del estudio del comportamiento organizacional parael mejoramiento delacalidad y
eficacia de |as organizaciones.

&#61558; Conaocer y diferenciar los diversos tipos de negociacién y clases de conflicto que pueden darse dentro de una
organizacion.

& #61558; Definir el concepto de culturainstitucional, sefialando sus elementos constitutivos.

&#61558; Comprender y analizar € concepto de gestion de recursos humanos en los contextos actuales.

&#61558; Indagar sobre los roles y habilidades administrativas del Secretario Ejecutivo en los nuevos contextos, asi como las
nuevas competencias del mismo.

X1l - Resumen del Programa

MODULO |
El contexto delas instituciones. Tipos de organizaciones. Dimensiones institucionales. La empresa como organizacion
compleja en un contexto de cambio.

MODULO I
¢Qué es la Administracion? Principal es Teorias Administrativas. Criterios Administrativos. Funciones administrativa. La
funcidn directiva. Latoma de decisiones. La Comunicacién. Las organizaciones frente a cambio.

MODULO Il

Comportamiento organizacional. Roles administrativos. Habilidades administrativas. El liderazgo. Clima organizaciona. La
motivacion. Equipos de trabajo. El Conflicto. El poder y lanegociacion. Latecnologiaen e trabgjo. La cultura
organizacional.

MODULO IV
Los nuevos desafios en la gestion de Recursos Humanos. Principales estrategias de gestion. Funciones. Competencias del
perfil del Secretario gjecutivo.ldentidad y moral profesional.

X111 - Imprevistos

X1V - Otros
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ELEVACIONy APROBACION DE ESTE PROGRAMA

Profesor Responsable

Firma

Aclaracion:

Fecha
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