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POSADAS, 05 de Octubre de 2023.-

VISTO: La Nota CUDAP:FCE_NOTA-S01:0001481/2023 por la que la Secretaria Académica eleva la
solicitud de Aprobacién del Programa de la Cétedra “Introduccién a la Administracién”, de la Carrera de Pre
Grado Tecnicatura Universitaria en Administracion Plblica, y;

CONSIDERANDO:

QUE la Catedra “Introduccion a la Administracion”, forma parte del Plan de Estudios de la Carrera de
Pre Grado Tecnicatura Universitaria en Administracion Piblica, aprobado por Resolucion CS N° 009/2010.

QUE el programa fue elaborado por la docente responsable de la cétedra de acuerdo a los contenidos
minimos previstos en el Plan de Estudio actualmente vigente aprobado por Resolucién CS N° 009/2010, y respe-
ta el formato aprobado por Resolucion CD N.° 109/2021.

QUE la solicitud se acompafia con la intervencion del Departamento de Administracién.

QUE la Comisién de Asuntos Académicos celebrada el dia 19 de Septiembre de 2023, analizé el pro-
grama presentado, sugiriendo su aprobacion.

QUE el Consejo Directivo en la Sexta Sesién Ordinaria de fecha 20 de Septiembre de 2023, aprobé por
Unanimidad el Despacho de la Comisién de Asuntos Académicos.

POR ELLO:

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MISIONES

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el Programa de la Catedra “Introduccién a la Administracién”, correspondiente
al Primer Afio, Dictado Anual, de la Carrera de Pre Grado Tecnicatura Universitaria en Administracion Publica,
de la Facultad de Ciencias Econémicas; Plan de Estudios aprobado por Resolucion CS N° 009/2010; que se deta -
lla como Anexo de la presente Resolucién, presentado por la Docente Responsable de Cétedra: Lic. Cristina CO-
CHANCOD.

ARTICULO 2°.- REGISTRAR, Comunicar, Notificar y Cumplido; ARCHIVAR.-
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VISTO: Se deja expresa constancia que en el dia de la fecha se toma conocimiento dea presente

Misiones, de conformidad al Articulo 1° de la Ordenanza CS N.° 001/97.
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Facultad ﬁ Ciencias Econdmicas
Universidad Nacional de Misiones

Programa de la Asignatura:

INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION

Profesora Responsable:

Lic. Cristina Cochancod

Ano: 2023
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Introduccion a la Administracion

Carrera

Tecnicatura Universitaria en Administracién Publica.
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Primer afio - Dictado anual.
Carga horaria de la Materia (semanal-total-teérica-practica)
Carga horaria Horas Tedrico/Practicas Practicas (a)
Por semana 4 2 2
Total anual 120 60 60
Caracter de la Materia (Obligatoria-Optativa-Extracurricular)

Curricular obligatoria

Profesor Responsable

Lic. Cristina Cochancod — Profesora Adjunta con Dedicacion Simple

Equipo Docente

Lic. Cristina Cochancod — Profesora Adjunta con Dedicacion Simple
Lic. Esequiel Nicolas Szymczak - Ayudante de Primera con Dedicacién Simple
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Fundamentacié

La Tecnicatura Universitaria en Administracion Publica es una carrera con el objetivo de capacitar
individuos de nivel técnico instrumental en el campo del conocimiento de la administracién, para
desempefiarse adecuadamente en organizaciones publicas, optimizando su rendimiento con la
responsabilidad social que ello implica. Asimismo, es una propuesta académica dinamica, inno-
vadora y pertinente que promueve la formacion de ciudadanos criticos, con una formacién practi-
ca, técnica y con compromiso social.

Es por ello que la catedra “Introduccién a la administracion” como base troncal, es una materia
de formacién que facilita de un modo sistematico la introduccion a los conceptos de la ciencia de
la administracion, de su objeto de estudio "las organizaciones" y sus competencias técnicas, sir-
viendo de base a los contenidos abordados en la materia correlativa posterior “Administracién
publica”. Con los contenidos dados en la materia, se pretende fortalecer la capacidad de com-
prender a las organizaciones, como un sistema y analizando las variables que que hacen a la
complejidad de las organizaciones en general; el trabajo en equipo; el trabajo en equipo -como
habilidad de participar activamente de un objetivo en comun y la implicancia de las acciones indi-
viduales sobre los objetivos comunes-; la adaptabilidad al cambio y un constante aprender-des-
aprender-aprender.

inim

Administracién. Conceptos fundamentales. Funciones. Proceso administrativo. Fines. Metas.
Teorias de las decisiones. Politicas y estrategias. Administracién estratégica. Organizaciones.
Organizacién formal. Organizacion informal. Principios de organizacién. Organizacién del estado.
Estructuras. Modelos. Manuales. Misién. Funcién. Organigramas. Formularios. Circuitos adminis-
trativos y cursogramas. La estructura dinamica. La estructura estratégica. La empresa. Empresa-
rio. Otras organizaciones. Planificacion. organizaciones. Planificacion. Planeamiento. Diagnésti-
co y pronéstico. Programas. Presupuesto. Planeamiento estratégico. Control. Control de gestion.
Calidad total. Comunicacién e informacion.

bjetiv

e Comprender qué es la Administracién.

e Establecer las distintas etapas del proceso administrativo.

e Conceptualizar qué es una organizacién.

e Comprender su funcionamiento.

e Diferenciar tipos de estructuras organizativas.

e Desarrollar circuitos administrativos, cursogramas y organigramas.
CUDAP : FCE_RE
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Objetivos por unidad:

UNIDAD I: Conocer la evolucién del pensamiento administrativo, los diferentes enfoques y con-
ceptos. Saber diferenciar entre Administracién publica y privada. Entender e incorporar desde
una perspectiva practica los principios de la administracion.

UNIDAD |I: Comprender cuél es el objeto de estudio de la administracion (las organizaciones).
Entender e incorporar desde una perspectiva practica los principios de las organizaciones. Cono-
cer los distintos tipos de organizaciones y comprender su funcionamiento operativo.

UNIDAD llI: Conocer y entender el proceso administrativo y el por qué de su estudio. Conocer el
rol del administrador y comprender la importancia de la Etica en su accionar. Conocer la dinami-
ca de la comunicacién y su influencia en las organizaciones. Conocer y comprender la importan -
cia de la Calidad Total.

UNIDAD IV: Comprender las teorias y los procesos de toma de decisiones. Conocer y compren-
der el concepto y el proceso de la planificacion, como también sus ventajas, principios y su rela-
cién con otras decisiones. Interpretar de forma practica los resultados de la planificacién, mate -
rializada con politicas, objetivos, estrategias, valores, entre otros.

UNIDAD V: Comprender e identificar los diferentes tipos de estructuras, sus conceptos y sus
partes. Conocer los distintos tipos de manuales, organigramas, sociogramas; y la practica de es-
tos en las organizaciones.

UNIDAD VI: Conocer y entender el proceso de control y como este se lleva a efecto en las orga-
nizaciones.

UNIDAD VII: Conocer las nuevas tecnologias, su influencia en la sociedad y los cambios que po-
drian darse o necesitar en la administracién publica.

4\_,
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Contenidos

(en téerminos de unidades, ejes tematicos o problematizaciones, etc.)

UNIDAD I: NOCIONES BASICAS DE ADMINISTRACION
Vocabulario / Terminologia.

T { He ' inistrativo”

Conceptos generales y objeto de estudio. Origen y abordaje del estudio de la administracion. Ad-
ministracion como disciplina. Importancia del estudio de la administracion. La administracién
como ciencia, como arte y como técnica. Evolucién del pensamiento de administracion: Escuela
y Teorias (breve conceptualizacién de cada una): Administracion cientifica. Administracion Indus-
trial y General. La corriente humanistica: las relaciones humanas, corrientes sociolégicas y psi-
colégicas. El enfoque de la burocracia. Las disfunciones de la burocracia. Los neoclésicos: los
principales autores que estudiaron administracién. Teoria de la organizacién. Teoria de sistemas.
Teoria de la contingencia. Administracién estratégica. Filosofia de la administracién. Nuevos de-
safios de la administracién. La Responsabilidad Social de las Organizaciones.

ion priv Administraci 1bli
Definiciones. Caracteres. Objeto. Principios. Diferencias entre administracién publica y privada.

Tema 3: “Los principios de administracién”.

Concepto. El por qué de su estudio. Aplicacién de cada uno de ellos a la realidad. Division del
trabajo. Autoridad y responsabilidad. Disciplina. Unidad de mando. Unidad de direccién. Subordi-
nacion del interés particular al general. Remuneracién al personal. Centralizacion y descentrali-
zacién. Jerarquia. Orden. Equidad. Estabilidad del personal. Iniciativa. Espiritu de cuerpo/equi-

po.

UNIDAD II: EL OBJETO DE ESTUDIO DE LA ADMINISTRACION: LAS ORGANIZACIONES
A nizacién”
Conceptos de organizacion. Caracteristicas. Organizaciones con y sin fines de lucro. Organiza-
cién formal. Niveles de la Organizacion: politico estratégico, Logistico/Directivo/Gerencial y Tac-
tico/Operativo. La Organizacién como Institucién. Su entorno e importancia. Medios y recursos.
Cultura y subcultura de las Organizaciones: conceptos y caracteristicas de cada uno. Organiza-
cién Informal.
ol rincipio rganizacion”
Principios de organizacién. El por qué de su estudio. Coordinacién. Departamentalizacion. Pro-
ceso de la departamentalizacién. Tipos de departamentalizacion. Delegacion: “Tipos de delega-
cion. Tramo de control. Unidad de objetivos. El principio de eficiencia. Cadéna de mando. Defini-
cion funcional. Relacion de los principios de administracion con los prirznio e organiz__a/ on.

CUDAP : FCE_RES-501:0000239/2023
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Concepto de Empresa, emprendimiento, empresario y emprendedor. Clasificacion de empresas.
Impacto del emprendedorismo en la economia. El modelo de la rueda operativa: concepto y ca-
racteristicas. Simbologia. Visién del modelo. Descripcién simplificada y completa de la rueda.
Empresario tradicional u operativo. Empresario estratégico. Principales areas de la empresa:
Comercializacion. Produccién. Administracién. Administraciéon de recursos humanos. Finanzas.
Comité. Staff. Otras Unidades organizativas.

Tema 4: “Nociones de la organizacion del Estado”

Organismos Publicos: concepto, niveles, ejemplos. Los 6rganos. Concepto de Organos. Clasifi-
cacion y Conceptualizacion de los 6rganos: Volitivo. Directivo. Ejecutivo. De control. Compara-
cion de los niveles de las empresas con la estructura del Estado. Universidad. Facultad. Coope-
rativas. Asociaciones civiles en general. Otras.

UNIDAD Iil: “FUNCIONES Y ACCIONES DE LA ADMINISTRACION”

T m o 2t |V ”n
Funciones de la administracion. Las operaciones y funciones basicas de la administraciéon enun-
ciadas por Fayol. Proceso administrativo. Conceptos. Etapas. El por qué de su estudio.

T 5. E1 admin lor”
Los roles del administrador. La ética y el administrador. Qué es la ética. Las principales conduc-
tas del administrador vinculadas con la ética. Las principales doctrinas éticas.

T 3: “Las C e ek las C ks "
Necesidad e importancia de la comunicaciéon. Concepto. Estructura y proceso de la comunica-
cién. Proceso de la comunicacion interpersonal. Sistema de comunicacién organizacional. Ba--
rreras de la comunicacion. Comunicacion vertical y horizontal. Comunicacién formal. Comunica-
cion informal. Informacion: conceptos. Relacion con la comunicacion.

Tema 4. “Calidad total en |as organizaciones”
Calidad Total: Concepto. Importancia. Principios.

UNIDAD IV: “DECISIONES. PLANIFICACION-PLANEAMIENTO"

. f H n

i

Concepto. Proceso de planificacién. Propésitos de la planificacion. Ventajas. Principio de flexibi-
lidad. Planeamiento formal e informal. Distincién entre planeamiento y plan. Relacién/vincula-
cién de Ias decisiones con la planificacién. Diagnéstico y pronéstico. Planeamiento estratégico.
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Conceptos de: Politicas. Estrategias. Objetivos. Misién. Vision. Valores para la Organizacion: Fi-
nes. Objetivos operativos. Objetivos NO operativos u Objetivos Sociales. Metas. Cuotas. Carac-
teristicas de cada uno. Plan. Tipos de planes segun el grado de detalle, segun su uso, segun el
horizonte de la planificacion, seguin la amplitud de enfoque o niveles. Programas. Presupues-
tos.

UNIDAD V: “PRACTICA DE LA ORGANIZACION”

I
Conceptos y caracteristicas de estructura. Relacién con la organizacién formal. La accién de or-
ganizar. Modelos de funcionamiento. Modelo organico de funcionamiento o estructura organica.
Unidad organizativa. Clases de unidades organizativas. Relaciones y partes. Tipos de modelo
de funcionamiento: Escalar o lineal; Matricial o por proyectos. Nuevas tendencias de modelos
de funcionamiento. Siete principios basicos para disefiar modelos organicos. La estructura din4-
mica. La estructura estratégica.

Tema 2: ‘M

Manuales organizativos o de organizacién: Concepto, Finalidad, Contenldo Modelo/s de des-
cripcion de unidades. Recomendaciones para la confeccion. Mision. Funcién. Tareas. Concepto
de cada uno. Areas. Departamentos. Divisiones. Secciones. Oficinas. Concepto y caracteristi-
cas de cada uno. Manuales administrativos: Concepto, clasificacién, importancia, limitaciones y
finalidad. Circulares. Decretos y Acuerdos; concepto. Organigramas: Concepto y clases de or-
ganigramas. Origen o qué da inicio a la construccion de un organigrama? Elementos, figuras,
tamafios. Informacién que brindan. Ventajas y desventajas. Utilizacién. Normas de confeccion
de organigramas. Sociogramas: concepto. Red de relaciones informales: superposicién socio-
meétrica. Funcional, de poder. De decisiones. Poder. Vinculaciéon e importancia de la organiza-
cién informal con la organizacion formal. Procedimientos, documentos, formularios, circuitos
administrativos y cursogramas: conceptos y nociones elementales.

UNIDAD VI: “EL CONTROL”

Tema 1: “Conceptos basicos”.

Concepto. Proceso de control. Objetos del control. Breve conceptualizacion de los principios de
control efectivo: Relacién con los planes, Oportunidad del control, Economia control, Com-
prensible y aceptable, Preciso, Objetivo, Orientado a puntos criticos y Consié‘?\i con la cultu
de la organizacién. Caracteristicas del control. Consideraciones para establecer un siste
control. Factores que comprende el control. Tipos de control. Control de Gestlén\
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Fiscalizacion. Concepto y caracteristicas. Principales organismos de fiscalizacion.

UNIDAD VII: “LOS CAMBIOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA ANTE LAS NUEVAS TEC-
NOLOGIAS”

Tema 1: Tecnologias disruptivas y gestion publica

Tema 2:; Capacidades estatales y frente a la disrupcién tecnolégica.

Metodologia de Ensefianza y Aprendizaje
El programa se compone de 7 unidades, que se dividen en temas esenciales de la asignatura.

Antes del comienzo del dictado de cada unidad, se dara material de lectura y/o audiovisual para
que los estudiantes se familiaricen con los contenidos y las clases puedan gozar del mayor dina-
mismo posible y la puesta en practica de los conceptos tedricos.

Podré establecerse un examen diagnéstico virtual de comprension a los temas y al final de cada
unidad, se evaluara -mediante el aula virtual- el contenido dado, el cual tendra su correspondien-
te recuperatorio.

Asimismo, podra establecerse un Trabajo Integrador Final de Introduccién a la Administracion
(TIFIA), en grupo de 4 a 6 personas, cada grupo debera tener como minimo 1 (un) integrante
que trabaje en la administracion publica.

Otros métodos pedagdgicos que podran utilizarse son la Resolucién de casos practicos por uni-
dad, la investigacion de temas por parte de los alumnos como actividad fuera del aula -haciendo
uso de internet y/o fuentes bibliograficas de la tematica- y como otra practica formadora, la\parti-
cipaciéon activa en elllos evento/s organizado/s por las catedras afines a Admiinistracion de la
FCE-UNaM.
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Segun lo establecido en el Régimen de Aprobacién de las Asignaturas y EspaciosCurriculares.
Res.CD 035/13.

Se realizaran dos (2) tipos de evaluaciones, una formativa, de caracter permanente, que preten -
de analizar la evolucion de los alumnos, su participacion en clases y la resolucién de los traba-

jos, casos y ejercicios planteados; y otra sumativa, a través de parciales teérico virtuales, cada
uno con la posibilidad de un (1) recuperatorio.

Podra semanalmente tomarse un examen diagnostico sobre contenido correspondiente a la se-
mana a traves del aula virtual de la asignatura.

Puede establecerse también la realizacion de un Trabajo Integrador Final (TIFIA) de caracter

practico, en grupos colaborativos de entre cuatro (4) y seis (6) integrantes, uno de los cuales de-
bera trabajar en la administraciéon publica.

Calificacion Final En porcentaje
0 (cero) 0%
1 (uno) 1al 29%
2 (dos) 30 al 39%
3 (tres) 40 al 49%
4 (cuatro) 50 al 55%
5 (cinco) 56 al 65%
6 (seis) 66 al 74%
7 (siete) 75 al 79%
8 (ocho) 80 al 89%
9 (nueve) 90 al 94%
10 (diez) 95 al 100%

CUDAP : FCE_RES-501:0000239/2023 , (
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Planificacié Activida icular

Semana N° Contenidos a desarrollar
1 Presentacion de la materia — Unidad 1 - tema 1
2 Unidad 1 -temas 1y 2

Unidad 1 - tema 3

4 Clases de repaso -1° Evaluacion Parcial Virtual
5 Unidad 2 - temas 1

6 Unidad 2 - temas 2

7 Unidad 2 - temas 3

8 Unidad 2 - temas 4

9 Clases de repaso -2° Evaluacién Parcial Virtual
10 Unidad 3 — temas 1

1 Unidad 3 — temas 2

12 Unidad 3 —temas 3

13 Unidad 3 — temas 4

14 Clases de repaso -3° Evaluacién Parcial Virtual
15 Unidad 4 — temas 1

16 Unidad 4 —temas 2

17 Unidad 4 - temas 3

18 Clases de repaso -4° Evaluacion Parcial Virtual
19 Unidad 5 — temas 1

20 Unidad 5 — temas 2

21 Unidad 5 - temas 3

22 Clases de repaso -5° Evaluacion Parcial Virtual
23 Unidad 6 — temas 1

24 Unidad 6 — temas 2

25 Unidad 6 — temas 3

26 Clases de repaso -6° Evaluacion Parcial Virtual
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27 Unidad 7 — temas 1
28 Unidad 7 — temas 2
29 Clases de repaso -7° Evaluacion Parcial Virtual
30 Trabajo Integrador Final de Introduccién a la Administracion

racion con otras Materi
racién vertical (correlativ

e “Area Integrada I” — Cursillo de Nivelacién Primer afio — para las perso  nas que no
estén exceptuados por trabajar en la Administracién Publica.

¢ “Administracion publica” - Segundo afio - Dictado anual.
Integracién horizontal r
e “Técnicas de comunicacion” - Primer afio - Dictado 2do cuatrimestre
e “Taller integrador |” - Primer afio - Dictado anual.
Bibliografia
OBLIGATORIA:

e Alvarez H.; “Administracién: un enfoque interdisciplinario y competitivo”; Ediciones Eudecor; Ar-
gentina; 2003 y siguientes; ISBN 987

e Blutman G., Estévez A. e Iturburu M.; “Introduccién a la administracion publica Argentina: Na-
cion, Provincias y Municipios”; primera ed.; coordinado por Cao Horacio; Buenos Aires Biblos; Ar-
gentina; 2007; ISBN 978-950-786-615-9.

e David F.; “Conceptos de Administracion Estratégica”; décimo primera ed.; Pearson Educa-
cion; México; 2008; ISBN 978-970-26-1189-9.

e Fernandez Escalante, Fernando - “Direccion y Organizacion de Empresas Publicas y Priva/%

das”; Ediciones Macchi; Argentina.
CUDAP : FCE_RES-501:0000239/2023

ZCI0R MARTI 5\4 -
. itCl )
SECRETARIO |SDATEDE.IATLAIBum
Consejo Directivo Consejo Directivo
B.C.E, - UNIM

F.C.E. - UNaM
- [03?54] 480394 — 480395 — 480988 — Fax:(internos 105y 110) — http:/iwww.fce.unam.edu.ar - e-mail. consejo.directivofdfce unam, Njiﬁ,ﬁ(
Campus Universitario: Av Fernando Ellas Llamosas 9458 - Estafeta Postal Miguel Lanus (3304) Posadas - Misiones — Argentina




Ministerio de Educacion de la Nacién i
Universidad Nacional de Misiones m’“ UNIVERSIDAD L‘%ﬁ
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS wfﬁ Detiones  \W2A
CONSEJO DIRECTIVO ARPALREARIC

e Folgar O.; “Los Procedimientos. Cursogramas, Diagramas de Procesos y Formularios”; Edicio-
nes Macchi; Argentina; 1999; ISBN 950-537-470-4

e |barra, Elsa - Guias de Catedra:Principios de Administracién y Organizacién (PADOR). FCE
2020.-

e Klein M.; “Cursogramas: técnicas y casos”; Ediciones Macchi; Argentina; ISBN 950-537-246-9

e Oszlak O.; “El Estado en la Era Exponencial’; 1a ed.; Ciudad Auténoma de Buenos Aires : Ins-
tituto Nacional de la Administracion Pablica - INAP, 2020. Libro digital, PDF; ISBN 978-987-
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