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a. Fundamentacion y descripcién

La formacion del profesional de la informacion requiere del aporte disciplinario de la administracion, bajo
el postulado de que el conocimiento de técnicas administrativas mejora el proceso de gestion de unidades
de informacion, la conducciéon de grupos humanos y la concrecién de los objetivos y fines de las
organizaciones.

La materia tiene como proposito entregar al alumno un conocimiento teérico-practico, asi como una vision
integrada de la gestion y la administracion de las unidades de informacion, 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 dando a conocer la evolucién de las disciplinas administrativas y el estado actual del arte,
integrandolos con la bibliotecologia.

Se pretende brindar herramientas para desempefiarse y llevar a cabo los procesos administrativos que su

trayectoria profesional requiere, entre los que se encuentra la planificacion y direccion de proyectos,
supervision de recursos humanos y estrategias de marquetin bibliotecario.

b. 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 administracion y funcionamiento.

4. Ofrecer una vision tedrico-practica integrada del funcionamiento de las unidades de informacion.

1 Establece para el dictado de las asignaturas de grado durante la cursada del Bimestre de Verano, 1° y 2° cuatrimestre de 2024 las pautas

complementarias a las que deberan ajustarse aquellos equipos docentes que opten por dictar algiin porcentaje de su asignatura en modalidad virtual.
2 Los/as docentes interinos/as estan sujetos a la designacion que apruebe el Consejo Directivo para el ciclo lectivo correspondiente.



Contenidos:

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 administracion.

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 Centralizacion 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.

3.5 Plan, proyecto y programa

4. Recursos humanos

4.1 Descripcion de cargos.

4.2 Reclutamiento y seleccion.
4.3 Capacitacion y entrenamiento.
4.3.1 Coaching.

4.4 Evaluacion del desempefio.
4.5 Desvinculacién

5. Direccién

5.1 Liderazgo

5.2 Motivacion
5.3 Comunicacion.

6. Control

6.1 Tipos y niveles

6.2 Sistemas de informacion.

6.3 Evaluacion de unidades de informacion.
6.4 Gestién 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.

d. Bibliografia, filmografia y/o discografia obligatoria, complementaria y fuentes, si
correspondiera:

Unidad 1

Bibliografia obligatoria

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

Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos.-92.ed.- México, McGraw-Hill,
2011

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

Unidad 2

Bibliografia obligatoria

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

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

Krieger, Mario. Sociologia de las organizaciones.- Buenos Aires: Prentice-Hall, 2001

Robbins, Sthephen. Comportamiento organizacional.3- 10%.ed.- México: Pearson, 2004

Unidad 3

Bibliografia obligatoria

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

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

Lancaster, F.W. Evaluacion de bibliotecas. 2a. ed. Madrid: ANABAD, ¢1996.



Manual de Bibliotecologia/ Sabor, Josefa Emilia et al. 2a. ed México: KapeluszMexicana, 1984

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

Ponjuan Dante, Gloria. Gestién de informacion en las organizaciones: principios,conceptos y aplica-

ciones. Santiago de Chile: Universidad de Chile. Centro de Capacitacion e informacion CECAPI,
1998.

The Standards for Libraries in Higher Education.- Chicago, Ill.: American Library Associa-
tion. Association of College and Research Libraries, 2011 (Disponible en:
http://lwww.ala.org/acrl/sites/ala.org.acrl/files/content/standards/slhe.pdf)

Unidad 4

Bibliografia obligatoria

Alles, Martha. Seleccion por competencias.- Buenos Aires: Granica, 2006

Alles, Martha. Desarrollo del talento humano basado en competencias.- 22.ed.act.-Buenos
Aires: Granica, 2008

Chiavenato, ldalberto. Administracion de Recursos Humanos.-92.ed.- México, McGraw-Hill,
2011

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

Krieger, Mario. Sociologia de las organizaciones.- Buenos Aires: Prentice-Hall, 2001

Robbins, Sthephen. Comportamiento organizacional.3- 10%.ed.- México: Pearson, 2004

Bibliografia complementaria

Alles, Martha. Empleo : el proceso de seleccion : la incidencia de la empleabilidad y el
desempleo en la atraccion e incorporacion de recursos humanos.- Buenos Aires: Macchi, 2001

Alles, Martha. 200 modelos de curriculum.- Buenos Aires: Granica, 2008

Hatum, Andrés. Alineando la organizacion: estrategia y practicas de recursos humanos para
managers.- Buenos Aires: Granica, 2010

Mancuso, Gilda[et.al] Formacidn de recursos humanos : breviario sobre salud, trabajo y
equipos.- Buenos Aires: Prometeo, 2004

Ulrich, Dave. Recursos humanos champions.- Buenos Aires: Granica, 1997


http://www.ala.org/acrl/sites/ala.org.acrl/files/content/standards/slhe.pdf)

Unidad 5

Bibliografia obligatoria

Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos.-92.ed.- México, McGraw-Hill,
2011

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

Krieger, Mario. Sociologia de las organizaciones.- Buenos Aires: Prentice-Hall, 2001

Robbins, Sthephen. Comportamiento organizacional.3- 10%.ed.- México: Pearson, 2004

Unidad 6

Bibliografia obligatoria

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

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

Lancaster, F.W. Evaluacion de bibliotecas. 2a. ed. Madrid: ANABAD, c1996.
Manual de Bibliotecologia/ Sabor, Josefa Emilia et al. 2a. ed México: KapeluszMexicana, 1984

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

Ponjuan Dante, Gloria. Gestion de informacion en las organizaciones: principios,conceptos y aplica-
ciones. Santiago de Chile: Universidad de Chile. Centro de Capacitacion e informacion CECAPI,
1998.

The Standards for Libraries in Higher Education.- Chicago, Ill.. American Library Associa-
tion. Association of College and Research Libraries, 2011 (Disponible en:
http://www.ala.org/acrl/sites/ala.org.acrl/files/content/standards/slhe.pdf)

UNESCO. Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio de bibliotecaspublicas. 2001

Unidad 7


http://www.ala.org/acrl/sites/ala.org.acrl/files/content/standards/slhe.pdf)

Bibliografia obligatoria

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

Unidad 8

Bibliografia obligatoria

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

Sabor, Josefa Emilia, et al. Manual de Bibliotecologia/ México: KapeluszMexicana, 22 1984
The Standards for Libraries in Higher Education.- Chicago, Ill.. American Library Associa-

tion. Association of College and Research Libraries, 2011 (Disponible en:
http://www.ala.org/acrl/sites/ala.org.acrl/files/content/standards/slhe.pdf)

UNESCO. Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio de bibliotecaspublicas. 2001

Unidad 9

Bibliografia obligatoria

Lancaster, F.W. Evaluacion de bibliotecas. 2a. ed. Madrid: ANABAD, ¢1996.

Manual de Bibliotecologia/ Sabor, Josefa Emilia et al. 2a. ed México: KapeluszMexicana, 1984
The Standards for Libraries in Higher Education.- Chicago, Ill.. American Library Associa-

tion. Association of College and Research Libraries, 2011 (Disponible en:
http://www.ala.org/acrl/sites/ala.org.acrl/files/content/standards/slhe.pdf)

UNESCO. Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio de bibliotecaspublicas. 2001

Unidad 10

Bibliografia obligatoria

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

Chiavenato, ldalberto. Administracion de Recursos Humanos.-92.ed.- México, McGraw-Hill,
2011


http://www.ala.org/acrl/sites/ala.org.acrl/files/content/standards/slhe.pdf)
http://www.ala.org/acrl/sites/ala.org.acrl/files/content/standards/slhe.pdf)

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

Krieger, Mario. Sociologia de las organizaciones.- Buenos Aires: Prentice-Hall, 2001

Robbins, Sthephen. Comportamiento organizacional.3- 10%.ed.- México: Pearson, 2004

Bibliografia general

Alles, Martha. Seleccion por competencias.- Buenos Aires: Granica, 2006

Alles, Martha. Desarrollo del talento humano basado en competencias.- 22.ed.act.-Buenos
Aires: Granica, 2008

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

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

Chiavenato, ldalberto. Administracion de Recursos Humanos.-92.ed.- México, McGraw-Hill,
2011

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

Krieger, Mario. Sociologia de las organizaciones.- Buenos Aires: Prentice-Hall, 2001

Lancaster, F.W. Evaluacioén de bibliotecas. 2a. ed. Madrid: ANABAD, c1996.

Manual de Bibliotecologia/ Sabor, Josefa Emilia et al. 2a. ed México: KapeluszMexicana, 1984

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

Ponjuan Dante, Gloria. Gestion de informacion en las organizaciones: principios,conceptos y aplica-
ciones. Santiago de Chile: Universidad de Chile. Centro de Capacitacion e informacion CECAPI,
1998.

Robbins, Sthephen. Comportamiento organizacional.3- 10%.ed.- México: Pearson, 2004
The Standards for Libraries in Higher Education.- Chicago, Ill.: American Library Associa-

tion. Association of College and Research Libraries, 2011 (Disponible en:
http://www.ala.org/acrl/sites/ala.org.acrl/files/content/standards/slhe.pdf)

UNESCO. Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio de bibliotecaspublicas. 2001


http://www.ala.org/acrl/sites/ala.org.acrl/files/content/standards/slhe.pdf)

e. Organizacion del dictado de la materia:

La materia se dicta en modalidad presencial atendiendo a lo dispuesto por REDEC-2023-2382-UBA-
DCT#FFYL la cual establece pautas complementarias para el dictado de las asignaturas de grado durante el
Ciclo Lectivo 2024.

Materia de grado (Bimestrales, Cuatrimestrales y Anuales):

Podra dictar hasta un treinta por ciento (30%) de sus clases en modalidad virtual. El dictado virtual
estard compuesto exclusivamente por actividades asincronicas que deben complementar tanto las clases
tedricas como las clases practicas.

En caso de contar con méas de 350 estudiantes inscriptos, las clases tedricas se dictaran en forma virtual.

El porcentaje de virtualidad y el tipo de actividades a realizar se informaran a través de la pagina web de
cada carrera antes del inicio de la inscripcion.

Carga Horaria:
La carga horaria minima es de 96 horas (noventa y seis) y comprenden un minimo de 6 (seis) y un maximo

de 10 (diez) horas semanales de dictado de clases.

f. Organizacion de la evaluacion:

Régimen de promocién con
EXAMEN FINAL (EF)

Establecido en el Reglamento Académico (Res. (CD) N° 4428/17.

Regularizacion de la materia:

Es condicidn para alcanzar la regularidad de la materia:

-asistir al 75% de las clases de trabajos practicos o equivalentes;

- aprobar 2 (dos) instancias de evaluacién parcial (0 sus respectivos recuperatorios) con un minimo de 4
(cuatro) puntos en cada instancia. Las 2 instancias seran calificadas siguiendo los criterios establecidos en
los articulos 39° y 40° del Reglamento Académico de la Facultad.

Quienes no alcancen las condiciones establecidas para el régimen con EXAMEN FINAL deberan
reinscribirse u optar por rendir la materia en calidad de libre.

Aprobacion de la materia:
La aprobacion de la materia se realizard mediante un EXAMEN FINAL en el que debera obtenerse una
nota minima de 4 (cuatro) puntos.




Se dispondra de UN (1) RECUPERATORIO para aquellos/as estudiantes que:

- hayan estado ausentes en una 0 mas instancias de examen parcial;

- hayan desaprobado una instancia de examen parcial.

La desaprobacion de mas de una instancia de parcial constituye la pérdida de la regularidad y el/la
estudiante debera volver a cursar la materia.

Cumplido el recuperatorio, de no obtener una calificacion de aprobado (minimo de 4 puntos), el/la
estudiante debera volver a inscribirse en la asignatura o rendir examen en calidad de libre. La nota del
recuperatorio reemplaza a la nota del parcial original desaprobado o no rendido.

La correccion de las evaluaciones y trabajos practicos escritos debera efectuarse y ser puesta a disposicion
del/la estudiante en un plazo maximo de 3 (tres) semanas a partir de su realizacion o entrega.

VIGENCIA DE LA REGULARIDAD:

Durante la vigencia de la regularidad de la cursada de una materia, el/la estudiante podra presentarse a
examen final en 3 (tres) mesas examinadoras en 3 (tres) turnos alternativos no necesariamente
consecutivos. Si no alcanzara la promocién en ninguna de ellas deberd volver a inscribirse y cursar la
asignatura o rendirla en calidad de libre. En la tercera presentacion el/la estudiante podrd optar por la
prueba escrita u oral.

A los fines de la instancia de EXAMEN FINAL, la vigencia de la regularidad de la materia serd de 4
(cuatro) afios. Cumplido este plazo el/la estudiante debera volver a inscribirse para cursar o rendir en
condicion de libre.

REGIMEN TRANSITORIO DE ASISTENCIA, REGULARIDAD Y MODALIDADES DE
EVALUACION DE MATERIAS: El cumplimiento de los requisitos de regularidad en los casos de
estudiantes que se encuentren cursando bajo el Régimen Transitorio de Asistencia, Regularidad y
Modalidades de Evaluacion de Materias (RTARMEM) aprobado por Res. (CD) N° 1117/10 quedara sujeto
al andlisis conjunto entre el Programa de Orientacion de la SEUBE, los Departamentos docentes y el
equipo docente de la materia.

Mostaccio, Maria Rosa
Directora del Departamento de Bibliotecologia y Ciencia de la Informaciéon

BORGUEZ, CLARISA

PROFESORA ADJUNTA



