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1- Datos de la asignatura

[ Nombre [ ADMINISTRACION UNIDADES DE INFORMACION

| Cadigo | |
Tipo (Marque con unaX) Nivel (Marque con
unaX)
Obligatoria X Grado
Optativa PRE- X
Grado

[ Area curricular a la que pertenece | GESTION DE UNIDADES DE INFORMACION

| Departamento | CIENCIA DE LA INFORMACION

| Carrera/s| BIBLIOTECARIO ESCOLAR

Ciclo o afio de ubicaciéon | PRIMER ANO
en la carrerals




2- Composicion del equipo docente :

N° | Nombre y Apellido Titulo/s

1. | Ravasi, José Miguel. Lic. en Bibliotecologia

2. | Sanhueza, Giuliana Estefania. Bibliotecaria Documental

3. | Martinez, Maria Agueda. Est. Avanzado Bibliotecario Documental.

3- Plan de trabajo del equipo docente

1. Objetivos de la asignatura.

El propdsito de esta materia es ayudar a entender QUE ES la Administracion, POR QUE ella es una actividad fundamental para las
Unidades de Informacion (U.l.), y COMO ella puede hacer que las U.l. consigan sus fines propuestos con eficiencia y efectividad global. Esto es
en funcién del rol TRANSDISCIPLINARIO de la Administraciéon, movilizando, encauzando los distintos recursos y esfuerzos de los distintos
grupos y areas, hacia el logro de los objetivos organizacionales y bajo el concepto de PROFESIONALIZACION TEMPRANA considerando al
estudiante como futuro profesional en bibliotecologia (ya sea como Bibliotecario Escolar o Bibliotecario Documentalista o futuro Licenciado en
Bibliotecologia y Documentacion)

Objetivos generales:

Brindar los principios y fundamentos basicos de la administracién, a fin de aportar el conocimiento necesario para la gestion administrativa
basica, la aplicaciéon de principios y procesos, el desarrollo de estrategias y su implementacion eficaz en las Unidades de Informaciéon o en las
instituciones que —como profesional de la informacién- le toque actuar.

Trata de brindar los conceptos administrativos introductorios, para que el alumno, pueda ingresar en el area de gestion con la base
conceptual necesaria para su desempeno efectivo, en las correlativas superiores.

Objetivos Académicos de la Asignatura - Criterios pedagégicos

¢ Brindar al alumno, en el marco de la curricula, conocimientos de los aspectos conceptuales basicos de la Administracion a través del analisis



de sus principios y procesos basicos.

¢ Dar alos alumnos la capacidad necesaria para comprender, modificar y formular adecuadas estrategias administrativas en Bibliotecas
Escolares o en distintas Unidades de Informacion.

¢ Capacitar al alumno en la comprensién de planes y estrategias administrativas que puedan aplicarse en la Biblioteca Escolar o las distintas U.I
y concretarse en la estructura organizacional y sus correspondientes procesos administrativos.

4 Concientizar acerca de la importancia de la gestion administrativa, destacando el rol del bibliotecario como agente dinamizador de recursos y
personas.

¢ Dar alos alumnos los elementos de juicio para ponderar los requerimientos y exigencias de las Unidades de Informacion, a fin de mejorar su
eficacia y eficiencia administrativa.

4 Desarrollar en los alumnos habilidades analiticas de diagndstico y evaluacion de situaciones concretas, y seleccion de metodologias y
herramientas apropiadas para la solucion administrativa de los mismos.

Objetivos especificos:

Eje Tematico 1:
e Comprender la importancia de la Administracion como movilizadora de recursos y esfuerzos en el logro de objetivos de las Unidades de
Informacion.
e Categorizar a las Unidades de Informacién como organizaciones. Reconociendo en ellas los elementos y caracteristicas de las
organizaciones.
Entender a la Administracién como una disciplina de gestion que se realiza por y a través de las personas.

Comprender el papel de la Administracion en el desarrollo eficaz y eficiente de las Unidades de Informacion fisicas, digitales y virtuales.

Eje Tematico 2:
e Conocer las funciones y procesos administrativos basicos para una Unidad de Informacién, la l6gica de su procedimiento y secuencia
estratégica.
Conocer los “Objetivos de Desarrollo Sostenible” (ODS) establecidos en la Cumbre de las Naciones Unidas de septiembre de 2015.
Afianzar la idea de las bibliotecas como una institucion democratica para la informacion, la educacién y la cultura con un enfoque basado
en derechos humanos, a través de la Agenda 2030 y los ODS.




Eje Tematico 3:
e Conocer las caracteristicas y funciones del administrador eficaz.

e Reconocer el rol de administrador del profesional de la informacion para su Unidad de Informacién como el agente dinamizador del
proceso administrativo basico.
e Desarrollar la capacidad de analizar las Unidades de Informacion como organizaciones.

e Comprender que los procesos administrativos en las Unidades de Informacion deben ser eficientes y eficaces.
e Obtener una vision tedrica-practica integrada del funcionamiento de las Unidades de Informacién en época de Pandemia.

2. Enunciacion de la totalidad de los contenidos a desarrollar en la asignatura.

1.1. La administracion - Fundamentos

1.1.1.- Naturaleza e Importancia de la Administracién. ;Qué es la Administracion? Definiciones de Administracion

1.1.2.- Evolucién del pensamiento administrativo: Desarrollo histérico de las principales teorias de la administracién tradicional: Teoria Clasica de
la Administracion. Escuela de Relaciones Humanas, Escuela de la Burocracia. Escuela del Comportamiento Organizacional. Estructuralismo
(Escuela Socioldgica de las Organizaciones). Teoria General de Sistemas. Escuela Neo clasica. Teoria de la contingencia. Gestién Total de
calidad. (Circulos de calidad). Nuevos enfoques y teorias.

1.2.- Las organizaciones y las Unidades de Informacién como Organizaciones
1.2.1.- Concepto, caracteristicas, elementos componentes y tipos de organizaciones. - Fines de las Organizaciones. Concepto.- Funciones y

problematica de los fines.
1.2.2.- Responsabilidad Social: Influencias y Responsabilidad por los Problemas Sociales en las Unidades de Informacién.

EJE TEMATIQO N°2: EL PROCESO ADMINISTRATIVO - LOS OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE (ODS) Y LAS UNIDADES DE
INFORMACION

2.1- Planeamiento: Concepto e Importancia. El proceso légico de Planeacion: Etapas de la Planeacién.- La Planeacién efectiva en las
Unidades de Informacion.

2.2.-Organizacién: Concepto e Importancia. Proceso légico de Organizacién. La Estructura Organizacional: niveles de Autoridad. Relaciones de
Autoridad: Linea, Staff, Autoridad Funcional. Criterios de Departamentalizacién. Delegaciéon. Descentralizacién: Concepto, diferencias
Descripciones de Puestos y Manuales de Organizacion.

2.3.-Integracion: Concepto e Importancia. Proceso légico de la Integracion. Administracién de personal: reclutamiento, seleccion, evaluacion del
Personal. Capacitacion. Desarrollo. Requisitos para una Integracion efectiva en las Unidades de Informacién.-

2.4.-Direccion y Liderazgo: Diferencias de ambos términos. Necesidad de la Direccion y el Liderazgo en las Unidades de Informacion.



2.5.-Control: Concepto e Importancia. Prerrequisitos del Control. Proceso basico de Control. EI Control como sistema. Requisitos del Control

Adecuado. El Control en las Unidades de Informacion.
2.6.- Los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS): concepto. Metas especificas de cada uno de ellos. La Agenda 2030 de las Naciones Unidas
para el Desarrollo Sostenible. Las Unidades de Informacién y su aporte a los ODS. Importancia.

EJE TEMATICO N° 3: LAS UNIDADES DE INFORMACION EN EPOCA DE POS-PANDEMIA

3.1.- El Administrador: concepto, caracteristicas y tipos.

3.2.- Tareas y Responsabilidades del Administrador: Los multiples roles de los administradores.- El administrador eficaz.- El bibliotecario y el
rol de administrador. El bibliotecario liderando Proyectos.

3.3.- Gestion de bibliotecas: Personal. Usuarios/clientes y los servicios/productos en una Unidad de Informacién durante la pandemia.

3.4 - El edificio de la Unidad de Informacion: su arquitectura. Ubicacién y normas para la construccion. Dependencias. Condiciones
ambientales y de seguridad. Utilizacion de espacio. Instalaciones y equipamiento. Conservacion de los materiales.

3. Bibliografia (basica y complementaria).

GUEL BARCELO, M.; MUNOZ REDON, J. (2001) ¢;Por qué el queso atrae a los ratones? — Barcelona : Paidos,..
ATLELEY, B.; SCHMIDT. (1995) Un pavo real en el reino de los pingtiinos. — Bogota : Norma.

(2000) Reducido al reino de los pingliinos. — Bogota : Norma.

HELGESEN, Rally. (2003) Abierto las 24 horas. — Barcelona : Urano.

JOHNSON, Spencer. (1999) ;Quién se ha llevado mi queso? — Bogota : Empresa Activa.

LUNDIN, S.; PAUL, H.; CHRISTENSEN, J. (2001) Fish!. La eficacia de un equipo radica en su capacidad de motivacion. —

Barcelona : Uranio.

7. LYLES, Dick. (2000) El secreto de los zapatos viejos : 4 formulas para obtener excelentes resultados trabajando bien con los demas. —

Bogota : Norma.

MARISCAL, Enrique. (2001) La empresa magnética. — Buenos Aires : Serindipidad.

9. Norgaard, Mette. (2006) E/ patito feo se va a trabajar. Sabiduria empresarial a partir de los cuentos clasicos de Hans Christian Andersen —
Bogota : Norma..

10. ROCA, Francisco. (2005) ¢Por qué no crecen los gnomos? Trabajo en Equipo. — Buenos Aires : Aguilar.

11.  SOLIMINE, Giovanni ; DI DOMENICO, Giovanni y PEREZ PULIDO, Margarita.(2010) Gestion y planificacién de bibliotecas.--
Buenos Aires: Alfagrama.

12. Lluch, G., Oyarzun, G., Garcia, M., Blikstein, P., Lipeikaite. U. (2023) El futuro es hoy: hacia la renovacion de las bibliotecas,

las practicas y los espacios de lectura. Cerlac.

https://cerlalc.org/publicaciones/el-futuro-es-hoy-hacia-la-renovacion-de-las-bibliotecas-las-practicas-y-los-espacios-de-lectura/
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Bibliografia complementaria



ALVAREZ, Héctor Felipe (2000) Principios de administracion -- Cordoba: Eudecor.

BRYSON, Jo. (1992) Técnicas de gestion para bibliotecas y centros de documentaciéon. — Madrid: Fundacion German Sanchez Ruipérez,
CARRION, GUTIEZ, Manuel. (1988) Manual de Bibliotecas. —Madrid : Fundacion German Sanchez Ruipérez.

CARRIZO, Ernesto O - (2016) Los cambios de paradigmas y el reposicionamiento de la biblioteca. San Juan: U

niversidad Nacional.

CASTRILLON ORTEGA, A. M. (2014). Fundamentos generales de administracién. Medellin: Centro Editorial Esumer. Cap. Il: Enfoque clasico de
la administracion. Recuperado de < https:// vdocuments.mx/fundamentos-generales-de-administracion-.html > Fundamentos Generales de
Administracion [PDF Document] (vdocuments.mx) [Consultado> 05/03/2022]

DRUCKER, Peter. (1990) Las nuevas realidades .-- Buenos Aires : Sudamericana.

DRUCKER, Peter (1998) El Ejecutivo Eficaz.-- Buenos Aires : Sudamericana.

DRUCKER, Peter (1995) Las cinco preguntas mas importantes que usted debe formularse sobre su organizacion sin fines de lucro. -- Buenos
Aires: Granica.

DRUCKER, Peter (2014) La gerencia de empresas . — Buenos Aires : Debolsillo

HALL, Richard. (1979) Organizaciones : estructura y proceso.-- [En linea] < https://es.slideshare.net/meolaosv/organizaciones-estructura-y-
proceso-hall> [Consultado: 05/03/2022].

HERMIDA, J. (1983) Ciencia de la Administracion.-- Buenos Aires: Contabilidad Moderna

HERMIDA, J Teoria de la Estructura Organizacional.-- Buenos Aires: El Coloquio.

HERMIDA, J ; Serra, Roberto ; Kastika, Eduardo. (2004) Administracion & Estrategia : teoria y practica. Buenos Aires : Norma.

JONES, G. R. y George, J. M. (2010). Administracién contemporanea. México: Mc Graw Hill.

McGREGOR, Douglas (2006) El lado humano de las empresas.-- México: McGraw-Hill

MARCO, F. y Loguzzo, H. A. (2016). Gestion y administracion en las organizaciones: introduccion. 2a. ed. 1a. reimp. Florencio Varela:
Universidad Nacional Arturo Jauretche.. < Intr ion-gestion-y-administracion-organizaciones.pdf (unaj.edu.ar) [Consultado:05/03/2022]
MARQUINA, Julian. [Entrada de blog] < https://www.julianmarquina.es/blog/>

MINTZBERG, Henry. (1983) La Naturaleza del Trabajo directivo.— Barcelona: Ariel.

SIMON, Herbert A. (2011). El comportamiento administrativo. — Buenos Aires : Errepar.

VICENTE, M. A... [et al.] (2008). Principios fundamentales para la administracion de organizaciones. Buenos Aires: Prentice Hall-Pearson
Educacion.

Bibliografia Especifica por Eje Tematico:

Eje Tematico N° 1:

1.1.- LA ADMINISTRACION - FUNDAMENTOS.-

e ADMINISTRACION de bibliotecas [En linea] https://es.slideshare.net/fernandez 2012/administracion-de-bibliotecas-27343082 [Consultado:
05/03/2022]
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http://biblioteca.unaj.edu.ar/wp-content/uploads/sites/8/2017/02/Introduccion-gestion-y-administracion-organizaciones.pdf
https://www.julianmarquina.es/blog/
https://es.slideshare.net/fernandez_2012/administracion-de-bibliotecas-27343082

e DRUCKER, P. La Gerencia. Caps. 1/2.-

e HALL, Richard. Organizaciones. Estructura y Proceso... Cap.1.-

e HERMIDA, J. Ciencia de la Administracién ... Cap. .- Il

e HERMIDA, J. Administracion y Estrategia ... Cap. I.-

e JONES, G. R. y George, J. M. (2010). Administracién contemporanea. México: Mc Graw Hill. Cap. 1: Los administradores y la administracién.
Cap. 2: La evolucion del pensamiento administrativo.

e KAST, Fremont y ROSENZWEIG James. Administracion en las Organizaciones. p.107-133

e KLIKSBERG, Bernardo. El Pensamiento Organizativo... Caps. 1/2.-

e KOONTZ, H ; WEIHRICH. Administracion Prologo y Cap. 1.-

e PRINCIPALES teorias administrativas: enfoques y representantes. [En linea] < https://www.losrecursoshumanos.com/principales-teorias-

administrativas-enfoques-y-representantes/> [Consultado: 05/03/2022]
1.2.- LAS ORGANIZACIONES.-
e ALVAREZ, Héctor . Principios de Administracion Cap. Il.-

e ETZIONI, Amitai. Organizaciones Modernas Caps. |, Il y, VI.-
e DRUCKER, P. La Gerencia... Caps. 6,7, 24,25y, 26.-
e HALL, R. Organizaciones... Caps. 1, 2, 3, y, 10.-

Eje Tematico N°2:

2. 1.- PLANEAMIENTO

e ALVAREZ, Hector. Principios de Administracion Cap.VI.-

° BALDWIN Andy ( 30/04/2020) Cdémo planificar el futuro de su empresa durante la pandem/a [En Ilnea] Disponible en:

[Consultado: 05/03/2022]

e DI NARDO Leandro PCP nuevos retos para el area de Planeamiento y Control de la Produccron [En linea] Disponible en:
https://numan.la/2020/07/17/crisis-pandemia-nuevos-retos-para-el-area-de-planeamiento-que-se-requiere-para-liderar-el-area-de-pcp/
[Consultado:05/03/2022]

e KOONTZ, H ; WEIHRICH, Heinz. Administracion... Parte 2. Capitulos 3, 4, y 5-

e SIMON, H. El comportamiento. 1,3,4y5.-

° STONER, J. Administracion ... Cap.

5.- 2.2.- ORGANIZACION.-

[ ]

[ ]

[ ]

ALVAREZ, Héctor... ob. cit., Cap.lll.-
HERMIDA, J. Teoria de la Estructura Organizacional.- El Coloquio.-
KOONTZ; WEIHRICH, Heinz. ob. cit. Parte tercera. Caps. 7, 8, 9, 10 y 11
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https://es.weforum.org/agenda/2020/04/como-planificar-el-futuro-de-su-empresa-durante-la-pandemia/
https://numan.la/2020/07/17/crisis-pandemia-nuevos-retos-para-el-area-de-planeamiento-que-se-requiere-para-liderar-el-area-de-pcp/

° STONER, J. ob. cit., Cap. 9, 10, 11y,

12.- 2.3.- INTEGRACION
ALVAREZ, Héctor... ob. cit Cap.VII.-

KOONT; WEIHRICH, Heinz. ob. cit., Parte Cuarta, Capitulos 12, 13, 14,y 15
LAU, J. (2010). Evaluacion del desemperio de personal bibliotecario. Buenos Aires: Alfagrama.

MANUAL de marca personal: como destacar tu perfil profesional en Internet. (2014). < https://es.semrush.com/ebooks/marca-personal-
internet-linkedin-sample.pdf> [Consultado: 05/03/2022]

SIMON, H.. Ob. cit. Cap. 3. Cap. 6

SOS, salud laboral en bibliotecas. < hitp:

STONER, J. ob. cit., Cap. 19 y 20.-

www.bibl

> [Consultado: 15/02/2022}

2.4 DIRECCION Y LIDERAZGO

KOONTZ, H; WEIHRICH, Heinz. ob. cit., Parte Quinta, Capitulo 16, 17

McGREGOR, D... El Aspecto Humano en la Empresa.- Ed. Diana, 1984.-

SIMON, H... El Comportamiento Administrativo. Cap.7, 8

SOTO-VELEZ, Jay O. Liderazgo bibliotecario. [En linea] < hitps://liderazgobibliotecario.blogspot.com/> [Consultado> 15/02/2022]

2.5.- CONTROL

e ALVAREZ, Héctor... ob. cit, Cap.VIII.-

e KOONTZ; WEIHRICH, Heinz. ob. cit., Parte 6. Capitulos 20, 21, 22 y 23-
e STONER, J. ob. cit., Cap. 21.-

2.6.- LOS OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE (ODS):

° BIBLIOTECAS , IFLA, Agenda 2030 y ODS para América Latina y el Caribe

<https://www.infotecarios.com/bibliotecas-ifla-agenda2030-ods- alc/#.XkmvPG5FzIU> [Consultado: 15/02/2022]
° Las bibliotecas y la implementacion de la Agenda 2030 de la ONU

<http://www.fesabid.org/sites/default/files/repositorio/2015_bibliotecasyagenda2030.pdf> [Consultado: 15/02/2022]
Las bibliotecas y los Objetivos de desarrollo sostenible <

https://aemetblog.es/2020/01/29/las-bibliotecas-y-los-objetivos-de-desarrollo-sostenible/> [Consultado: 15/02/2022]
Comunidad Baratz (02/02/2022) Las Bibliotecas se implican en la Agenda 2030, incluso sin ser conscientes de ello

<https://www.comunidadbaratz.com/blog/las-bibliotecas-se-implican-en-la-agenda-2030-incluso-sin-ser-conscientes-de-ello/> [Consultado:
05/03/2022]
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http://www.comunidadbaratz.com/blog/las-bibliotecas-se-implican-en-la-agenda-2030-incluso-sin-ser-conscientes-de-ello/

Lastreto, Rodrigo.( 16/7/2019) La importancia de las bibliotecas para cumplir con los Objetivos de Desarrollo Sostenible <La

importancia de las bibliotecas para cumplir con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (soybibliotecario.blogspot.com) [Consultado:
07/03/2022]

Eje Tematico N°3:
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[Consultado: 12/02/2022]
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nuevo-modelo-de-servicio/ [Consultado: 15/03/2022]
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4. Descripcion de Actividades de aprendizaje.

Se recurre a multiples actividades de aprendizajes en algunos casos usadas en forma combinada.

Basicamente se trabaja con la mecanica de Taller-grupo operativo pero también se recurren a otras actividades, siendo las mas comunmente
utilizadas: resolucién de problemas (utilizan técnica de in-basket, es decir, presentacién de problemas diversos de resolucion expeditiva,
incidentes criticos, analisis de resolucién de problemas, etc.); elaboracion de trabajos monogréficos, presentacion de proyectos, elaboracion de
informes técnicos de evaluacion de actuacion administrativa, etc.); tareas de investigacién, a nivel de busqueda bibliografica y de casos reales
-por ejemplo: busqueda y recopilacién de Misiones, Visiones y Objetivos estratégicos de distintas Unidades de Informacién a fin de evaluar su
enunciacién con los principios tedricos presentados desde la disciplina); resolucion de guias de estudio (con presentacion grupal, evaluacion de la catedra y
autoevaluacion, algunos con autoevaluacidon suministrada); juego de roles y simulacros administrativos.

5. Procesos de intervencidén pedagogica.
Modalidades de intervencion pedagogica mas utilizadas durante el curso.

Modalidades
1.Clase magistral X
2. Sesiones de discusion X

3. Seminario

4. Trabajo de Laboratorio/ Taller
5. Taller- Grupo operativo X
6. Trabajo de campo

7. Pasantias

8.Trabajo de investigacioén

9. Estudio de casos X
10. Sesiones de aprendizaje individual X
11. Tutorias

12.




6. Evaluacion

Evaluacion y Regimenes de Promocion:

- Requisitos de aprobacion cursada: Para aprobar la asignatura los alumnos deberan cumplimentar los siguientes requerimientos:

- Aprobar los Trabajos practicos propuestos por la catedra.

- Aprobar dos (2) parcial con una nota igual o superior a 4 puntos. Los alumnos que no alcancen ese puntaje podran acceder a un parcial
recuperatorio.

- Requisitos de aprobacién promocional:

Para lograr la promocion en la asignatura de cursada cuatrimestral de régimen promocional, los alumnos deberan aprobar el 75% (setenta y cinco
por ciento) de los trabajos practicos establecidos por los docentes de la asignatura y 2 (dos) examenes parciales o sus correspondientes
recuperatorios con un promedio no inferior a 7 (siete), no pudiendo tener un aplazo (menos de 4 -cuatro- puntos) en ninguna de esas instancias.
El docente titular o quien estuviere a cargo de la asignatura debera tomar el correspondiente recuperatorio en un plazo minimo de 7 (siete) dias
corridos posteriores a la comunicacion de las notas de cada parcial.

Todo alumno que no apruebe la cursada de la asignatura como asi también los que no la hayan cursado, deberan presentarse al examen final en
calidad de alumnos libres.

Lic. Ravasi, José Miguel.
Agosto 2023.
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