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PROGRAMA DE TALLER DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA-CONTABLE PARA LA ECONOMÍA PERSONAL
AÑO 3º - CICLO LECTIVO 2012
Marco referencial

El Taller está ubicado en el 3er año.  Fue concebido para brindar a los alumnos una primera aproximación sistemática hacia el área de los conceptos económico-administrativo-contables. Constituye una instancia de conceptualización genérica de este campo del conocimiento y una introducción a los estudios disciplinares de años posteriores.

El programa de “Taller de Gestión Administrativa-Contable para la Economía Personal” ha sido elaborado en función del “Perfil del Egresado” del documento “Propuesta de Reorganización Curricular – Fundamentación - Febrero de 1999. 

Objetivo globalizador

Capacitar a los alumnos en el desempeño cotidiano dentro del mundo organizacional, integrando para este fin conceptos básicos de Economía,  Administración, Contabilidad y Derecho.   Partiendo de las propias experiencias personales como agentes económicos, la propuesta del Taller apunta a que los alumnos comprendan en qué medida su propia vida de relación y su medio social se ve alcanzado por la actividad económica y por las operaciones administrativo-contables.  Además brinda a los alumnos elementos de comparación y análisis, así como herramientas conceptuales para su interpretación.

Contenidos

Unidad I

¿Por qué trabaja la gente? Necesidades.  Bienes económicos.  Presupuesto personal y familiar.  Actividad económica.  Concepto de Economía. Unidades económicas. Circuito económico.  Consumo y producción.  Factores productivos.  Importancia del trabajo para la producción. 

Unidad II

Las organizaciones: concepto e importancia en la vida de las personas.  Eficiencia y eficacia. Concepto de Administración.  La empresa.  Capital.  Recursos materiales y humanos.  

Unidad III

Ingreso personal y familiar. Presupuesto.  La remuneración como fuente de ingresos.  Concepto de remuneración.  Aportes y contribuciones.  Análisis de un recibo de sueldos.

Unidad IV

Demanda y oferta.  Mercado.  Precio.  Formación del precio.  Relación con el consumo.  

Unidad V

Actividades económicas.  Compra-venta de bienes y servicios.  Documentación respaldatoria: Orden de compra, Remito, Factura, Tickets, Nota de Débito y Crédito, Recibo, Resumen de cuenta, Cheque,  Pagaré, Nota de crédito bancaria. 

Tarjetas de débito y crédito.

Unidad VI

Patrimonio.  Concepto.  Elementos patrimoniales.  Variaciones patrimoniales.  Cuentas.  Concepto.  Movilidad Patrimonial.  Cuentas patrimoniales y de resultado.  Estado patrimonial y de Resultados esquemáticos.

Metodología

Se trabajará preferentemente a partir de las experiencias de los propios alumnos, utilizándose el análisis de casos, recortes periodísticos, ejercitación suministrada por el profesor y realización de trabajos prácticos. Se estimulará la activa participación de los alumnos de modo que vayan construyendo los aprendizajes fundamentalmente a partir de actividades programadas con esa finalidad. La búsqueda de información, el compartir la misma, el intercambio de ideas, la propuesta de acciones, disentir, consensuar, opinar, realizar experiencias vivenciales, trabajar en grupos, realizar producciones individuales y grupales, entre otras, son actividades propias del taller. 

Sobre la base de estos elementos, en las clases se elaborarán conceptualizaciones que permitan al alumno aplicarlas a casos concretos similares a los presentados.

Los alumnos tendrán una tarea para cada una de las clases, como trabajo práctico, de los que podrá partir el profesor para el desarrollo de la siguiente clase. La tarea del alumno fuera del aula se considera esencial para el proceso de aprendizaje y el docente debe efectuar un adecuado seguimiento y evaluación de la misma.

Resulta indispensable en el trabajo de taller la colaboración de todos los participantes, a los efectos de enriquecer las experiencias.

Criterios de Evaluación

Se llevará a cabo en forma permanente a través de la entrega de los trabajos solicitados que serán archivados en una carpeta que cada alumno llevará a esos efectos, participación en clase, cumplimiento de consignas, trabajo en grupo.  

Se calificará de acuerdo con las normas vigentes.

Al finalizar el taller se sugiere evaluar a través de un trabajo integrador, que puede ir desarrollándose durante el segundo cuatrimestre.

Bibliografía sugerida

· Introducción a la Administración de Empresas. Enrique G. Herrscher.  2000.  Editorial Granica. Buenos Aires. 

· Economía y Contabilidad. Angrisani –López – A y L Editores. 

· Diarios 

· Revistas especializadas
PROGRAMA DE GESTION DE LAS ORGANIZACIONES    

AÑO 4º - CICLO LECTIVO 2012
Marco Referencial.

La materia está ubicada en el  4º año del Plan de Estudios. Tiene una duración de un año con dos horas/cátedra semanales. Los alumnos han tenido un primer abordaje general al campo de las organizaciones a través del Taller de Gestión Administrativa-Contable para la Economía Personal en 3er. año. En esta materia realizan el primer abordaje al campo específico de las organizaciones en forma sistemática. Se considera muy significativo para la formación de los alumnos el aprendizaje del fenómeno organizacional teniendo en cuenta  la importancia de las organizaciones en nuestros días. Por otra parte el conocimiento de las organizaciones es un aprendizaje necesario para el aprendizaje de la administración y de los sistemas de información contable atento a que estos campos disciplinares se desarrollan en las organizaciones. El enfoque que se propone es de carácter sociológico entendiéndolas como integrantes del sistema social con influencias recíprocas respecto al mismo.

El programa de “Gestión de las Organizaciones” ha sido elaborado en función del “Perfil del Egresado” del documento “Propuesta de Reorganización Curricular – Fundamentación - Febrero de 1999. 

Objetivo globalizador

En primer lugar, la realidad muestra la creciente significatividad de las organizaciones en el contexto social. Se vive en un mundo organizacional donde casi todas las actividades humanas están a cargo de organizaciones, lo que ha dado lugar a la aparición de un “fenómeno organizacional”. Comprender su naturaleza, sus características y sus formas particulares de operar se constituye en un imperativo de la formación básica de los adolescentes.  En segundo lugar, existe una muy alta probabilidad de que el destino laboral de los estudiantes esté en organizaciones. En tal sentido estos conocimientos posibilitan aproximaciones al campo de la orientación vocacional, en la medida en que se “muestren” a los alumnos, posibles escenarios de realizaciones laborales futuras y los diferentes ambientes de trabajo. 

Unidad 1

Objetivo específico  Considerar a las organizaciones como integrantes del sistema social, caracterizadas por determinados elementos que las identifican y constituidas para alcanzar determinados fines que tienen características distintivas.

Contenidos. Las organizaciones. Significado. Concepto y definición. Importancia de las organizaciones. Identidad. Cambios de la identidad. Elementos de identificación de las organizaciones. El fin de la organización. Fines, objetivos y metas. Naturaleza de los fines. Desplazamiento de fines. Sucesión, multiplicación y expansión de los fines.  Pluralidadd de fines. Modelo de fines y modelo de sistemas.

Unidad 2

Objetivo específico. Reconocer a las organizaciones como portadoras de una cultura integrada por distintos elementos distintivos, vinculándolas al contexto en el que actúan como integrantes de un sistema social.

Contenidos. La cultura de las organizaciones. Elementos. La organización como sistema social. Importancia. Las organizaciones y el contexto interno y externo. El entorno organizacional. Análisis de los principales componentes: economía, tecnología, lo normativo-legal, el estado, la cultura, lo social, etc. Las organizaciones y el medio social. La organización: un sistema abierto. La teoría general de sistemas y la organización.

Unidad 3

Objetivo específico. Considerar la importancia de las personas en el contexto organizacional, sus percepciones, motivaciones y comportamientos como trabajadores, analizando las características de la autoridad y las distintas formas del ejercicio de la misma.

Contenidos. El comportamiento humano en las organizaciones.  La persona en la organización. Percepción, motivación y aprendizaje. El trabajo: naturaleza y motivaciones. La organización formal y la organización informal. La organización como sistema social. Legitimación y autoridad. Tipología de la autoridad de Max Weber.

Unidad 4

Objetivo específico. Interrelacionar los paradigmas, las métaforas asociadas a ellos y los modelos de gestión organizacional y determinar cómo estos últimos están influenciados por los dos primeros.

Contenidos Modelos organizacionales. Sus posibles configuraciones considerando distintas metáforas asociadas, paradigmas, modelos de gestión y diseños organizacionales. La organización como máquina reloj, como equipo de fútbol, como orquesta sinfónica, como centro de diversiones. Otras modelizaciones alternativas. El empleo de las metáforas en la comprensión y el entendimiento de la organización.

Unidad 5

Objetivo específico. Comprender los procesos característicos en el campo organizacional.

Contenidos. Los procesos de decisión, influencia y ejecución. Concepto de decisión. Clasificación. El proceso de decisión. Modelos de decisión. El  proceso de influencia. La aceptación. La motivación. El liderazgo. El proceso de ejecución. Características. El planeamiento y el control. Concepto. Características.

Unidad 6

Objetivo específico: Reconocer el valor moral de las organizaciones modernas como forjadoras de la conducta humana.

Contenidos: Organizaciones socialmente responsables. Ética organizacional. Ética con el personal, con los proveedores, con los consumidores con la comunidad. Preservación del medio ambiente. Salubridad ambiental.

Criterios de Evaluación

Se llevará a cabo en forma permanente a través de la entrega de los trabajos solicitados que serán archivados en una carpeta que cada alumno llevará a esos efectos, participación en clase, cumplimiento de consignas, trabajo en grupo.  Se calificará de acuerdo con las normas

Bibliografía sugerida

· Ader J. J.  y Otros. Organizaciones. Editorial Paidós. Bs.As. 1993

· Artículos periodísticos, notas de actualidad, Revistas especializadas.

· Chiavenato,  Idalberto Introducción a la Teoría General de Administración - 5° Edición. Editorial: Mc Graw Hill

· Chiavenato, Idalberto Comportamiento Organizacional - Editorial: Thomson International
· Etzioni, Amitai. Organizaciones modernas. Editorial U.T.H.E.A. Hay varias ediciones. 

· Koontz, Harold, "Elementos de Administración", 6ª Edición, Mc Graw Hill, México, 2001
· Koontz, Harold-Weihrich, Harold. Administración. Una perspectiva global. Editorial Mc. Graw Hill. México. 1994.

· Larocca, Héctor-Barcos, Santiago-Fainstein, Héctor-Franco, Jorge-Nuñez, Graciela- Narváez, Jorge-Gelli, Alejandro. ¿Qué es Administración?. Editorial Macchi. Bs. As. 1998.

· Morgan, Gareth. Imágenes de la Organización. Editorial Alfaomega. México. 1991.
· Robbins, Stephen P. Comportamiento organizacional. Editorial Prentice Hall Hispanoamericana. México. 1987.

· Senge, Peter. La Quinta Disciplina. Editorial Granica. España. 1992.
· Simon, Herbert. El comportamiento administrativo. Editorial Aguilar. Madrid. 1964.

· Solana, Ricardo - Administración de organizaciones en el umbral del tercer milenio, Ediciones Interoceánicas, 1993.

PROGRAMA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS    

AÑO  5º -  CICLO LECTIVO 2012
Marco Referencial

La materia está ubicada en el 5º año del Plan de Estudios. Tiene una carga horaria de 4 horas cátedra semanales. Los alumnos han tenidos en el curso anterior de 4º año un primer abordaje al campo de las organizaciones y a algunos aspectos de la gestión de las mismas.  Algunas cuestiones relativas al campo administrativo han sido aprendidas en otros campos disciplinares en años anteriores. Tal es el caso del Taller Administrativo Contable para la Economía Personal que se cursa en 3er. año y Sistemas de Información Contable que se cursa en 4º año, donde se desarrollan algunos contenidos administrativos y contables, pero no integrando un cuerpo organizado y sistematizado, ni con similares objetivos de aprendizaje. De modo que en este curso se completa la formación en administración particularizando en los procesos  de diseño y estructura de las organizaciones y haciendo énfasis en el aprendizaje de los sistemas administrativos.

El programa de “Sistemas Administrativos” ha sido elaborado en función del “Perfil del Egresado” del documento “Propuesta de Reorganización Curricular – Fundamentación - Febrero de 1999. 

Objetivo globalizador

Reconocer la necesidad de que las organizaciones adopten determinado diseño, es decir, cierta configuración o estructura con sus relaciones y vinculaciones de modo que adquieran un “formato” que las represente y las describa esquemáticamente.  Tener presente que diseñar una organización es hacer de la organización un instrumento al servicio de la idea y de los fines que se propone alcanzar. Al mismo tiempo, sobre la base de un modelo de empresa industrial, determinar y analizar las características de las principales funciones operativas sistematizando los procedimientos habituales de cada una de ellas.

Unidad 1

Objetivo específico. Considerar la división del trabajo desde el punto de vista biológico y social y su relación con el diseño de estructuras organizacionales, así como otros criterios determinantes de las mismas.

Contenidos. El diseño de estructuras organizacionales. La división del trabajo como un proceso organizacional. La división horizontal. Formas de especialización: la función, el producto, el tiempo, la ubicación geográfica, la dimensión o cantidad de integrantes, los proyectos, la naturaleza de los recursos utilizados. La división vertical. Unidades de gobierno, de dirección, de planeamiento, de ejecución y de control. Las relaciones de autoridad formal. Los niveles de coordinación. Diferencias entre servicios, asesorías y consultorías. Los órganos colegiados: los equipos, los comités, las comisiones.

Unidad 2
Objetivo específico Analizar la función de recursos humanos, determinar las características de la misma y los sistemas administrativos habituales en la gestión de los recursos humanos. Reflexionar sobre el marco ético que debe regular el comportamiento de las personas dentro de las organizaciones.

Contenidos. El área de recursos humanos. Criterios para su organización: por funciones, por programas, por niveles. Gráfico de estructura. Análisis de puestos. Selección y reclutamiento del personal. Publicidad. Presentación. Curriculum Vitae. Postulación. Entrevistas. Selección. Incorporación. La retribución del personal. Formas. Valoración de cargos. Incentivos. Compensaciones adicionales. La capacitación y el desarrollo del personal. Modalidades. Programas específicos. La evaluación del desempeño. Criterios. Los ascensos y la promoción. Modalidades. Las relaciones con el personal. Sistemas administrativos inherentes al área. El Capital intelectual. El marco ético en las relaciones interpersonales.

Unidad 3

Objetivo específico. Analizar la función de producción, determinar las características de la misma y utilizar los sistemas administrativos habituales en la gestión de producción.

Contenidos. La administración de la producción. Especificidad en las estrategias y procesos de fabricación. Diseño de procesos. Gráficos de estructura y de secuencia. Organización, control y registro de la producción. La administración de los insumos.  Distintas modalidades de compras.  Documentos de uso más frecuente en la gestión de compras.  Gráficos de estructura y de secuencia. La administración de los stocks. Almacenes.  Control de ingresos y de egresos. Documentos de uso más frecuente. Registros. Las funciones de apoyo a la producción. Mantenimiento de fábrica. Seguridad industrial. Control de Calidad. Ingeniería de Fabricación. Sistemas administrativos inherentes al área.

Unidad 4

Objetivo específico. Analizar la función financiera, determinar las características de la misma y utilizar los sistemas administrativos habituales en la gestión financiera.

Contenidos. La administración financiera. Presupuesto financiero. Flujo de fondos.  Gráfico de estructura del área.  Documentos de uso habitual: orden de pago, rendiciones de cobranzas, planillas de caja. Fuentes de financiamiento. Aportes de los socios. Préstamos: comerciales, bancarios, financieros. A corto plazo, a largo plazo. Garantías. Colocaciones de fondos. Caja de ahorro. Plazo Fijo. Aceptaciones. Títulos públicos. Títulos privados. Rendimientos. Sistemas administrativos inherentes al área.

Unidad 5

Objetivo específico. Analizar la función comercial, determinar las características de la misma y utilizar los sistemas administrativos habituales en la gestión comercial.

Contenidos. La administración comercial. Investigación de mercado. Fijación de precio. Determinación de las modalidades de ventas y canales de comercialización.

La promoción. Publicidad. Formas que puede adoptar. El mensaje publicitario. Finalidad. Los medios publicitarios. Las campañas. El texto publicitario. Los efectos de la publicidad sobre la decisión de compra. Aspectos psicológicos. La venta. Modalidades. Puntos de ventas. El producto. Etapas en la vida de un producto.  El lanzamiento. La venta directa. La venta telefónica. La venta a distancia. La gestión de venta.  Aptitud y papel del vendedor. Estrategias de ventas. Gráfica de estructura del área de ventas. Documentos de uso frecuente en la gestión de ventas.  La distribución o entrega. El envase. La entrega, el envase y el deterioro ambiental. Selección de canales de distribución. Sistemas administrativos inherentes al área.

Unidad 6
Objetivo específico. Contextualizar los aprendizajes organizacionales y administrativos en dos tipos de empresas que representan los modelos extremos de una tipología organizacional, analizando y reflexionando sobre las diferencias de comportamiento administrativo en las mismas.

Contenidos. Análisis evolutivo de las organizaciones. La pequeña y mediana empresa. Características, crisis y restricciones. Las empresas familiares. Particularidades. Crisis de sucesión. Las grandes empresas. Características. Crisis. Transformaciones. Limitaciones. Conglomerados empresarios. Limitaciones. Restricciones funcionales. Sistemas administrativos en las pequeñas y medianas empresas.  Sistemas administrativos en las grandes empresas.

Criterios de Evaluación

Se llevará a cabo en forma permanente a través de la entrega de los trabajos solicitados que serán archivados en una carpeta que cada alumno llevará a esos efectos, participación en clase, cumplimiento de consignas, trabajo en grupo.  

Se calificará de acuerdo con las normas vigentes.

Bibliografía sugerida

· Ader J. J.  y Otros. Organizaciones. Editorial Paidós. Bs.As. 1993

· Artículos periodísticos, notas de actualidad, Revistas especializadas.

· Chiavenato,  Idalberto Introducción a la Teoría General de Administración - 5° Edición. Editorial: Mc Graw Hill

· Chiavenato, Idalberto Comportamiento Organizacional - Editorial: Thomson International
· Chiavenato, Idalberto.  Administración de Recursos Humanos - 5º Edición Editorial: Mc Graw Hill.

· Etkin, Jorge. Viabilidad de las Organizaciones. Editorial Macchi. Bs. As. 1985.

· Etzioni, Amitai. Organizaciones modernas. Editorial U.T.H.E.A. Hay varias ediciones. 

· Hall, Richard H. Organizaciones. Estructuras, Procesos y Resultados. Editorial Prentice Hall. México 1996.

· Koontz, Harold, "Elementos de Administración", 6ª Edición, Mc Graw Hill, México, 2001
· Koontz, Harold-Weihrich, Harold. Administración. Una perspectiva global. Editorial Mc. Graw Hill. México. 1994.

· Larocca, Héctor-Barcos, Santiago-Fainstein, Héctor-Franco, Jorge-Nuñez, Graciela- Narváez, Jorge-Gelli, Alejandro. ¿Qué es Administración?. Editorial Macchi. Bs. As. 1998.

· Lazzati, Santiago. Anatomía de la Organización. Editorial Macchi. Bs. As. 1997.

· Mintzberg Henry. Diseño de Organizaciones eficientes. Bs. As. El Ateneo 1993.

· Robbins, Stephen P. Comportamiento organizacional. Editorial Prentice Hall Hispanoamericana. México. 1987.

· Senge, Peter. La Quinta Disciplina. Editorial Granica. España. 1992.
· Simon, Herbert. El comportamiento administrativo. Editorial Aguilar. Madrid. 1964.

· Solana, Ricardo - Administración de organizaciones en el umbral del tercer milenio, Ediciones Interoceánicas, 1993.

· Solana, Ricardo.  Producción en el umbral del tercer milenio.  Ediciones Interoceánicas -1994
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