ke
T |
£-233 FILO:UBA
'\%\1} Facultad de Filosofia y Letras
@ \Iniversidad de Buenos Aires

Materia: Administracion de
Unidades de Informacion

Departamento:

Bibliotecologia y Ciencia de la Informacion

Profesor:
Comandé, Daniel

1° Cuatrimestre - 2015

Programa correspondiente a la carrera de Bibliotecologia y Ciencia de
la Informacion de la Facultad de Filosofia y Letras de la Universidad

de Buenos Aires.

Programas




UNIVERSIDADDE BUENOS AIRES
FA?ULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

DEPARTAMENTQ. Bibliotecologia y C/enC/a de la
informacion

ASIGNATURA: Administracion de Unidades de
Informacion

PROFESQR.Daniel Comandé

CUATRIMESTRE: Primer

‘ Aprobado pot Resolin NQOEAE=
| 4o 2015

[
| pROGRAMA NS 0859 Qe«/wm@

MARTA DE PALMA ="

Directora de Despacho y Archivo General




UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES
FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIA DE LA INFORMACION

Asignatura: Administracion de Unidades de Informacion
Profesor: Daniel Comandé
1er. Cuatrimestre 2015

]. FUNDAMENTACION

La materia tiene como propésito entregar al alumno un-conocimiento tedrico-practico,
asi como una visién integrada de la gestién y la administracion de las unidades de
informacion tanto.en lo que hace al nivel de direccion, como alos niveles intermedios
de las diferentes areas. Se pretendedotar al alumno de teorias y técnicas de gestion
dando a conocer la evolucidn-de las disciplinas administrativas y. el estado actual del
arte, integrandolos con la bibliotecologia.

Il. OBJETIVOS

1. Brindar al alumno; en el marco de los procesos-administrativos, herramientas y
teorias vinculadas hacia-acciones de-gestion y desarrollo de bibliotecas y unidades de
informacion.

2. Aplicar estos conocimientos a situaciones concretas en el desarrollo profesional.
3. Comprender la dinamica de las organizaciones,.su administracién 'y funcionamiento.
4, Ofrecer una vision teérico-practica integrada del funcionamiento de las unidades de
informacion.

It UNIDADES TEMATICAS

1. Administracion

1.1 Marco conceptual

1.2 El papel del bibliotecario como administrador.
1.3 Habilidades y conocimientos del administrador.
1.4 Funciones de la administracion.

1.5 Evolucion de las teorias de la administracién.

2. Organizacion

2.1 Estructura organizativa.

2.2 Proceso de organizacion.

2.2.1 Especializacion'y. coordinacion.
2.2.2 Departamentalizacion,

2.2.3 Autoridad y responsabilidad.

2.2.3.1 Delegacion.

2.2.3.2 Centralizacién y descentralizacién.
2.3 Organigrama

3. Planeamiento

3.1 Necesidad y beneficios.
3,2 Ciclos del planeamiento.
3.3 Tipos de planes.




3.3.1 Planeamiento estratégico.
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 seleccién.
4.3 Capacitacién y entrenamiento.
4.3.1 Coaching.

4.4 Evaluacién del desempeno.
4.5 Desvinculacion

5. Direccion

5.1 Liderazgo

5.2 Motivacién

5.3 Comunicacion.

6. Control

6.1 Tipos y niveles

6.2 Sistemas de informacion.

6.3 Evaluacion de unidades de informacion.
6.4 Gestion de la calidad.

7. Marketing de las unidades de informacién

7.1 Eicliente y los servicios/productos en una unidad de informacian.
7.2 Analisis y segmentacién del mercado.

7.3 Herramientas de marketing.

7.4 Marketing de servicios.

7.5 Benchmarking

8. Procesos de unidades de informacién
8.1 Procesos productivos

8.2 Procesos administrativos

8.2.1 Seleccién / Adguisicion

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 la unidad de.informacion.

9.1 Distribucién de espacios.

9.2 Condiciones ambientales y de seguridad:

9.3 Mobiliario y equipo.

9.4 Espacios accesibles y usuarios discapacitados.

IV. BIBLIOGRAFIA GENERAL

Alles, Martha Alicia. Rol del jefe : cdmo ser un buen jefe.- Buenos Aires: Granica, 2009




Aguado, Amelia. Gestion de colecciones. Buenos Aires: Alfragrama, 2011

Cagnoli, Roberto V. Administracion de biblictecas. Buenos Aires: EB publicaciones,
1996

Chiavenato, Idalberto Introduccion a la teoria general de la administracion 7a. ed.
México, D.F.: McGraw Hill, 2004.

Fuentes Romero, Juan José. La coleccion de materiales en las bibliotecas. Madrid:
Arco Libros, 2010

Gavilan, César Martin. Planificacién de edificios de bibliotecas; instalaciones y
equipamientos. Preservacion y conservacion de matenales, 2009 (Disponible en:

hitp:/feprints relis.org/14581/1/edifbib.pdf)

Kotler Philip..Direccidon de Marketing. — 12a ed. - México. Pearson, 2004

Krieger, Mario, Sociologia-de{as Organizaciones: una.introduccion al comportamiento
organizacional dic. Prentice Hall, 2001

Sabor, Josefa Emilia [et al.] Manual de Bibliotecoclogia.- 2a, ed.- México: Kapelusz
Mexicana, 1884

McClure, Charles R,: Owen, Amy; Douglas, L: Lynch, MaryJo: Van House, Nancy A,
Manual de Planificacion de bibliotecas: sistemas y procedimientos. Madrid: Fundacién
German Sanchez Ruipérez, 1991

Robbins, Stephen. Comportamiento organizacional.- Mexico, DF: Prentice Hall, 1998

The Standards for Libraries in Higher Education.- Chicago, lll.: American Library
Association. Association of College and Research Libraries, 2011 (Disponible en:
http:/fwww . ala.org/acrl/sites/ala.org.acrlffiles/content/standards/sihe. pdf

Stuart, Robert, D.. Moran, Barbara B. Library.and information Center Management. 6a.
ed. Wespon, Connecticut; LIBRARIES UNLIMITED 2002

UNESCO. Directrices IFLA/UNESCO para el desarrolio del servicio de bibliotecas
publicas. 2001

Weihrich, Heinz'y Koontz, Harold. Administracién, una perspectiva global. 11a. ed.
México: McGraw Hill, 2001.

V. BIBLIOGRAFIA ESPECIFICA
Unidad 1

Chiavenato, Idalberto Introduccién a la teoria general de la administracién 7a. ed.
México, D.F.: McGraw Hill, 2004,

Sabor, Josefa Emilia [et al.] Manual de Bibliotecologia.- 2a. ed.- México: Kapelusz
Mexicana, 1984




Weihrich, Heinz y Koontz, Harold. Administracion, una perspectiva global. 11a. ed.
México: McGraw Hill, 2001.

Unidad 2

Cagnoli, Roberto V. Administracion de bibliotecas. Buenos Aires: EB publicaciones,
1996

Chiavenato, Idalberto Introduceion a la teoria general defa administracion 7a. ed.
México, D.F.: McGraw Hill, 2004.

Stuart, Robert, D;; Moran, Barbara B. Library and'Information Center Management. 6a.
ed. Wesport, Connecticut: LIBRARIES UNLIMITED, 2002

Weihrich, Heinz y Koontz, Harold. Administracién, una perspectiva global. 11a. ed.
México. McGraw Hill, 2001,

Unidad 3

Ander-Egg, Ezequiel; Aguilar Ibafiez, Maria José. Como elaborar un-proyecto: guia
para disefiar proyectos sociales y culturales. 16a. ed. Buenos Aires:
Lumen/Humanitas, c2004.

Cagnoli, Roberto V. Administracién de bibliotecas. Buenos Aires: EB publicaciones,
1996

McClure, Charles R,; Owen, Amy; Douglas, L; Lynch, Mary.Jo;-Van House, Nancy A.
Manual de Planificacion de bibliotecas: sistemas y procedimientos. Madrid: Fundacion
German Sanchez Ruipérez, 1991

Unidad 4

Cagnoli, Roberto V. Administracion de bibfiotecas. Buenos Aires:‘EB publicacicnes,
1996

Chiavenato, dalberto Introduccion ala teoria general de la administracion 7a. ed.
México, D.F.: McGraw Hill;»2004.

Krieger, Mario. Sociologia de-las Organizaciones: una introduccion al comportamiento
organizacional dic. Prentice Hali, 2001

Robbins, Stephen. Comportamiento organizacional.- MeXico, DF: Prentice Hall, 1998
Umdad &
Alles, Martha Alicia. Rol del jefe : como ser un buen jefe.- Buenos Aires: Granica, 2009

Chiavenato, ldaiberto Introduccion a la teoria general de la administracion 7a. ed.
México, D.F.. McGraw Hill, 2004.




Krieger, Mario. Sociologia de las Organizaciones: una introduccion al comportamiento
organizacionai dic. Prentice Hall, 2001

Robbins, Stephen. Comportamiento organizacional.- Mexico, DF: Prentice Hall, 1998

Unidad 6

Cagnoli, Roberto V. Administracion de biblictecas. Buenos Aires: EB publicaciones,
1996

The Standards for Librarigs in Higher Education.- Chicage, lll.American Library
Association. Associationof College and Research Libraries, 2011 (Disponible en:
hitp:/fwww.ala.org/acrl/sites/ala.org.acrl/files/content/standards/sihe. pdf)

Stuart, Robert, D;-Moran, Barbara B. Library-and Information Center Management.6a.
ed. Wesport, Connecticut: LIBRARIES UNLIMITED, 2002

UNESCO. Directrices IFLA/JUNESCO para el desarrcllo del servicio de bibliotecas
publicas. 2001

Unidad 7

Kotler Philip. Direccién de Marketing. = 12a ed. - México: Pearson, 2004

Unidad 8
Aguado, Amelia. Gestidn de celecciones. Buenos Aires: Alfragrama, 2011

Fuentes Romero, Juan José. Lacoleccidn de materiales en las biblictecas. Madrid:
Arco Libros, 2010

Sabor, Josefa Emilia [et al.}Manual de Bibliotecologia - 2a. ed.- México: Kapelusz
Mexicana, 1984

Unidad 9

Gavilan, César Martin. Planificacion de edificios de bibliotecas: instalaciones y
equipamientos. Preservacién y conservacion de materiales, 2009 (Disponible en:

http://eprints.rclis.org/1458 1/1/edifbib.pdf)

Vi. METODOLOGIA

La materia constara de clases tecdricos y clases practicas. Las clases tedricas utilizaran
la metodologia expositiva, aungue se favorecera la participacion de los alumnos a los
efectos de utilizar las experiencias y ejemplos empiricos.




En las clases précticas el docente empleara la metodologia tedrico-practica, donde se
revisitaran las clases tedricas para su aplicacion en la solucién de problemas
practicos. Es requisito indispensable concurrir a las clases practicas habiendo
realizado una lectura previa de la bibliografia correspondiente para cada caso. Se
realizaran visitas a unidades de informacion, estudios de casos, y resolucién de
gjercicios de aplicacion.

VIl. CRONOGRAMA

Clases tedricas; viernes de 17.00a 21.00 hs
Clases practicas: Miércoles de 19.00 a 21.00 hs.

HORAS ASIGNADAS A CADA'UNIDAD

Unidad 1: 4 horas
Unidad 2: 4 horas
Unidad 3: 8 horas
Unidad 4: 8 horas
Unidad 5: 8 haras
Unidad 6: 8 horas
Unidad 7: 4 horas
Unidad 8: 4 horas
Unidad 9: 4 horas

vill. SISTEMA DE EVALUACION Y PROMOCION

Régimen de promocion regular: Los alumnos. deberan cumplir con el 75% por ciento
de asistencia a las clases practicas para mantener la condicién de alumno regular. Se
tomaran‘dos examenes parciales escritos: La cursada de las clases practicas dara
origenauna tercera nota constituida por el promedio de las calificaciones obtenidas en
los trabajos practicos. EI promedio de las tres notas (los dos parciales y la de las
clases practicas) debera ser como minimo de 4 puntos para mantener la condicién de
alumno regular y obtener el derecho a.rendir el examen final corespondiente.

Los alumnos libres deberan presentar y aprobar una monografia scbre un tema que
convendra previamente con la catedra. Dicha-monografia debera ser entregada quince
dias antes del examen final. E| examen final constara de una primera parte escrita, la
que de ser aprobada con un minimo de 4 puntos dara derecho a una segunda parte,
oral.

IX. COMPOSICION DE LA CATEDRA

Profesor Adjunto Interino: Bibl. Daniel Comandé
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DIRECTORA
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