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[. FUNDAMENTACION

La materia tiene como propdsito entregar al alumno un conocimiento teérico-
practico, asi como una visién integrada de la gestion y la administracién de las
unidades de informacioén, tanto en lo que hace al nivel de direccion, como a los
niveles intermedios de las diferentes areas. Se pretende dotar al alumno de teorias
y técnicas de gestion dando a conocer la evolucion de las disciplinas
administrativas y el estado actual del arte, integrandolos con la bibliotecologia.

1. 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 tedrico-practica integrada del funcionamiento de las unidades
de informacion.

Ill. UNIDADES TEMATICAS

1. Administracién

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 Evolucién de las teorias de la administracion.

2. Organizacién

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 descentralizacion.
2.3 Organigrama



2.4 Cultura organizacional

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 Capacitacion y entrenamiento.

4.3.1 Coaching. _

4.4 Evaluacién del desempeno. S
4.5 Desvinculacion

5. Direccién

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 informacion

7.1 El cliente y los servicios/productos en una unidad de informacion.

7.2 Analisis y segmentacion del mercado.
7.3 Herramientas de marketing.
7.4 Marketing de servicios.

8. Procesos de unidades de informacion
8.1 Procesos productivos

8.2 Procesos administrativos

8.2.1 Seleccion / Adquisicién

8.2.2 Adquisicidon

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.
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9.4 Espacios accesibles y usuarios discapacitados.

« 10. Estrategia y estrategia competitiva

10.1 Estrategia

10.1.1 Fundamentos de estrategia organizacional en bibliotecas
10.1.2 Componentes de la estrategia '

10.1.3 Niveles de estrategia

10.2 Estrategia competitiva

. 10.2.1 Concepto de competencia en administracién de bibliotecas
10.2.2 Comportamiento del consumidor en bibliotecas

10.2.3 Procesos de decision de compra
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V. METODOLOGIA

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

En las clases practicas el docente empleara la metodologia tedrico-practica,
donde se revisitaran las clases tedricas para su aplicaciéon en la solucion de
problemas practicos. Es requisito indispensable concurrir a las clases
practicas habiendo realizado una lectura previa de la bibliografia
correspondiente para cada unidad. Se realizaran visitas a unidades de
informacién, estudios de casos, y resolucion de ejercicios de aplicacion.

VI. CRONOGRAMA

Clases tedricas: Jueves de 17 a 21 hs
Clases Practicas: Martes de 17 a 19 hs

EVALUACIONES PARCIALES

1er. parcial: 04 de mayo

2do. parcial: 29 de junio

Entrega Trabajo Practico Final: 15 de junio

VII. SISTEMA DE EVALUACION Y PROMOCION

Régimen de promocién 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 origen a una tercera nota constituida
por el promedio de las calificaciones obtenidas en los trabajos practicos. El
promedio de las tres notas (los dos parciales y la de las clases practicas)
debera ser como minimo de 4 puntos para mantener la condicion de
alumno regular y obtener el derecho a rendir el examen final
correspondiente.

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 final. El examen final constara



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

VIli. COMPOSICION DE LA CATEDRA

Prof. Adjunto: Bibl. Daniel Comandé

Prof. CARMEN SILVA '
DIRECTORA
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