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FUNDAMENTACION

Segun James Stonndoto individuo a lo largo de su vida administraaas ser administrado

En todos los aspectos de su vida personal, faplgiboral deberda administrar. Para que esa admaigiéh
sea un factor de éxito en esos ambitos, se requnerampetencias que le permitan un accionar efecign

eficaz.

La ciencia de la Administracion es aquella quedara dichas competencias a través de la aplical@én

sus principios, estructuras, teorias, etc.

OBJETIVOS

a. OBJETIVOS GENERALES

Construir su propia actitud para el empleo (en fordependiente e independiente) para generar las

competencias minimas requeridas.

Desarrollar competencias cognitivas, tecnologicastijudinales
Efectuar gestiones administrativas con calidaded@so
Enfrentar la obsolescencia tecnoldgica.

Asumir los cambios como un desafio constante y peemte de la realidad.

b. COMPETENCIAS FUNDAMENTALES

1) Competencias Comunicativas:

Manejo y dominio de expresion oral y escrita delglsaje técnico que le permitan un relacionamiento

amplio tanto a nivel interno de la empresa comoat@mbiente externo.
2) Competencias expresivas:
Desarrollo de la sensibilidad ética para su aplicaprofesional

Desarrollo de la creatividad que le permita gensggpuestas innovadoras ante situaciones imprgwsta

nuevas oportunidades.
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Manejo y dominio de diferentes cédigos de expregi@omunicacion acordes con las nuevas tecnologias

de comunicacién e informéticas.

Desarrollo de las capacidades de planificacidnamggcion, direccion, coordinacion y control que le

permitan operar, interactuar e influir sobre etimalonde se desenvuelve.
Desarrollo de habilidades para la investigacion.
3) Competencias matematicas

Utilizacidon de los recursos tecnoldgicos y conoems basicos de matemética para aplicarlos en la

resolucién de situaciones problemas.
4) Competencias socio-culturales
Identificar y conocer los valores comunes a la migeion y la sociedad en su conjunto.

Desarrollar habilidades para el trabajo en equipo.

c. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Desarrollar las siguientes competencias especificas

» Identificar e incorporar los conceptos basicos aleiéncia de la Administracién vinculando la
teoria con la realidad.

« Comprender las diferentes teorias administratiaaa pbtener de ellos una vision global.
» Distinguir las funciones sustantivas asi como fasdes funciones de la administracion.
» Comprender la importancia de la planificacion yol@a de decisiones en la practica empresarial.

* Dominar los elementos basicos de la comunicacién ymportancia en el funcionamiento de la

organizacion.

CONTENIDOS

Criterios de organizacién, seleccidn y secuenamcio
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Los objetivos especificos de la Asignatura Admraigbn Il, formulados como competencias que los

alumnos habran alcanzado al finalizar el curso, caonsecuencia de los procesos de ensefianza vy
aprendizaje, determinan los contenidos a desatrolla

El orden en que los mismos se presentan considgerandado, el desarrollo l6gico en el estudio de la
Administracion y, de otro lado, las interrelaciomiesla asignatura con las otras del trayecto tégnm,

gue hacen posible un desarrollo ciclico con reocgreey progresividad en la introduccion de los ndsm

La enumeracion de los contenidos que se preseatanplica en modo alguno, una organizacion y
secuencia inamovibles, ya que, en ultima instarciagsponde al docente, plasmarla en la planifica

de clase.

Con la seleccion realizada de contenidos se pretgae los alumnos adquieran un conocimiento basco

los conceptos de la administracion.

Organizacioén y secuenciacion de los contenidos.

Los contenidos de la asignatura vienen explicitadosnidades tematicas y, en una secuencia gda c
docente adecuara para conseguir los objetivos pstps, teniendo en cuenta los recursos, capasidade
motivaciones e intereses del alumnado.

Sin embargo, la secuenciacion y organizacion de clostenidos deberia seguir criterios légicos y

psicoldgicos basicos.

Frente a este problema, consideramos una serigitéeios en los que se basard la propuesta aqui

presentada:

* Adecuados al desarrollo evolutivo de los alumgas cursan el Secretariado Bilinglie, donde la
capacidad de memorizacion comprensiva, del razarmiformal y de aprendizaje a partir de la
experiencia, se encuentran potenciados, favoreziehabrendizaje significativo.

* Inclusién de una presentacién inicial que contempn panorama global de los contenidos
interrelacionados que van a ser ensefiados, pasagiidamente a elaborar cada uno de ellos y
regresando periodicamente a la vision de conjuatoet fin de enriquecerla y ampliarla (aprendizaje
en espiral).

» Convendria pues comenzar el desarrollo de los emute con una primera unidad tematica de caracter
introductoria, que presente en forma genéricaglasiones establecidas con el resto de las asigsat

del trayecto.
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» Esta visidn general serviria como contenido estrador de todos los restantes, al ser recurrente y
posibilitar el volver al mismo cada vez que sei@ridas restantes unidades tematicas.

» Delimitacién de ideas-eje (vertebradoras) que sose los aspectos fundamentales que traten de
ensefarse.

Atendiendo a todo lo dicho anteriormente, la prepade secuenciacidon que agui se presenta cohsistir

1) Presentar, en primer lugar, como unidad temétigdal, los contenidos fundamentales y mas
representativos, que son también los mas gengraisples de todos los que se han seleccionado para
este curso.

2) Las unidades tematicas posteriores consistird@iadroraciones sucesivas de profundidad creciente
de los elementos de contenido presentados enrtalimcion inicial a los que se iran incorporandis
forma progresiva, los elementos que proporcionayones detalles y complejidad.

La propuesta de secuenciacion de las diferenidades de contenidos, sera la siguiente:

Unidad 1 Funciones de la Administracién. (39 horas)
Unidad 2 Funciones de la Empresa. (6 horas)
Unidad 3 Logistica. (3 horas)

Para su posterior desarrollo éstas a su vez sevildd en unidades tematicas menores, segun su

importancia, grado de dificultad y extension refaticon un caracter abierto y flexible por partelate

docentes.

En cada unidad tematica se indican:

* los objetivos especificos que se persiguen —enda@encompetencias a desarrollar- y los contenidos,
en su triple vertiente (conceptos, procedimientastitudes).

* la carga horaria estimada y recomendada parassurdto.

En siguientes apartados se abordan las propuestadatogicas para llevarlas a cabo.

UNIDAD TEMATICA 1

FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION

Comprender la importancia de todas y cada unasdieitegiones de la administracion.
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Competencias especificas:

Entender a la Administracion como un proceso cotin

Reconocer las funciones de la Administracion.

Contenidos conceptuales

e.

h.

Planificacién
Concepto. Naturaleza de la planificacion. Impori@ngc beneficios de la planeacién. Periodos.

Principios. Etapas.

Organizacion

Concepto. Estructura administrativa

Unidades Administrativas. Departamentalizacion.

Criterios (por producto, por proceso productiva, gleente y por region)

Relaciones organizativas. Funciones. Clasificacion
Nociones de las diferentes técnicas e instrumeqiespermiten analizar y disefar la estructura y
operativa de una organizacion

Organizacion informal.

Direccién
Concepto. Motivacion. Escala de necesidades deoMagtormas. Mando. Ordenes. Liderazgo.
Estilos de Direccion.

Coordinacién

Concepto. Mecanismos. Formas. Importancia en laididiracion.

Control
Concepto. Proceso basico. Principios. Su relacidnia Planificacion y la ejecucion. Clasificacion.

Area y tipos. Relacion del proceso con la tomaetssibnes.

TOTAL: 39 horas

Sugerencias metodoldgicas

Generar un papel activo del educando en el prodesensefianza-aprendizaje mediante actividades

adecuadas.
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* Proponer trabajos que permitan al alumno desarroll@a autonomia en el manejo de manuales
técnicos y otros recursos de informacion (dianesgistas, etc.).

» Utilizar diferentes recursos didacticos como seyeccion de transparencias, videos, cartillas y a
partir de ellas generar un proceso de discusiorajisas.

 Fomentar contextos de trabajo en métodos activingcgnes-problemas en que los estudiantes
pueden partir de un planteamiento inicial, y cors ®squemas referenciales previos buscar
informacion, seleccionarla, comprenderla y relaaitm

» Definir instrumentos que orienten a los educandasaareconceptualizacion de los contenidos tratados
en el aula (metodologia de aprendizaje en espiral).

* Plantear situaciones-problemas donde el alumno rélelestablecer diferentes estrategias que
demuestren sus competencias especificas.

e Comprender el proceso administrativo y su rela@émpirica con lo cotidiano. Atento a que todo
individuo cumple el proceso administrativo empimeante.

* Se propone la valoracion de la importancia de difitacion relacionada con la toma de decisiones
mediante actividades acordes. Hacer énfasis quéshaa debe ser constante y flexible.

» Desarrollar capacidad de andlisis, reflexion yesiist que permitan la interpretacion de los difaent
instrumentos de evaluacion de la organizacion.

* Generar y promover las competencias en valores

* Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), conielde desarrollar valores tales como respeto a la
opinidn ajena, solidaridad, saber escuchar, ogioafundamento, etc.

e Se utilicen herramientas de dramatizacion (juegaadies) sobre determinados contenidos tedéricos

(ejemplo: estilos de direccion). Esto permite uaagposicion de los diferentes contenidos.

UNIDAD TEMATICA 2

Estructura funcional de la empresa

Comprender el enfoque administrativo de las furesague integran la empresa.

Competencias especificas:
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Reconocer las funciones que se cumplen en la Emprissimportancia de la Administracion en cada uno
de ellos.
Como el proceso de la Administracién incide erogtd de mejores niveles de eficiencia.

Contenidos conceptuales

i. Funcién Produccion

Concepto. Disefio de produccion: Disefio de Procestuetivo y Disefio de Proceso de Control

j.  Euncion Comercializacion

Concepto. Elementos de la comercializacion

(Mezcla Comercial).

k. Funcién Financiera

Concepto. Objetivos.

Instrumentos.

I.  Funcién Contable

Concepto.

m. Funcidon Personal

Concepto.
Técnicas relativas a la persona: Reclutamiento.ec8géin. Remuneracion. Capacitacion.

Calificacion. Ascensos.

Técnicas relativas al cargo: Analisis de tareascBecion de cargos y Evaluacion, y clasificacion

de cargos

TOTAL: 6 horas

Sugerencias metodoldgicas

» Buscar actividades que generen un papel activediglando en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollaa autonomia en el manejo de manuales

técnicos.

Las estrategias planificadas al comienzo de laaghttkberan ser flexibles para adaptarse a cada grup

de trabajo a modo de lograr un mayor nivel de eficia.

Se podran utilizar diferentes recursos didacticmsaser proyeccion de transparencias, film telegjsi
cartillas y a partir de ellas generar un procesdidcusion y analisis de manera de que por media d
aplicacion de distintas técnicas se genere el proiceso de aprendizaje en el educando.

Generar y promover las competencias en valores

Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), conielde desarrollar valores tales como respeto a la

opiniodn ajena, solidaridad, saber escuchar, ogioafundamento, etc.

Poner en contacto a los alumnos con el procesaiptiod (de investigacion o de accion) y establecer

una valoracién del trabajo dirigido como una adid especificamente humana.

Dramatizar (juego de roles) por medio del analisisnformacion de un caso las funciones (contable-

personal-financiero) por parte del alumno.

Proponer una situacion-problema que deben resptvemedio de diferentes alternativas (trabajo en

equipo).

Presentar un caso comparativo de Empresa en cgistsma de produccion sea diferente (por ejemplo:

seriado y continuo)

Enfatizar la vision de Administracién desde el amlmomercial (la importancia de administrar cada

funcion).

Enfocar la funcién comercial hacia el gerenciantent
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UNIDAD TEMATICA 3

LOGISTICA

Comprender el enfoque globalizador de la empresa.

Competencias especificas:

Reconocer la importancia de la logistica que septen en la Empresa.

Como incide en el logro de los mejores nivelesfi@encia y eficacia en la organizacion.

Contenidos conceptuales

1. Concepto. Estrategia competitiva.

2. Ventaja competitiva: en productividad y el valor.
3. Ventaja competitiva a través de la logistica.
4

. La finalidad de la gestion logistica.

TOTAL: 3 horas
Sugerencias metodolégicas

Buscar actividades que generen un papel activediglando en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollaa autonomia en el manejo de manuales

técnicos.

Las estrategias planificadas al comienzo de laaghttkberan ser flexibles para adaptarse a cada grup

de trabajo a modo de lograr un mayor nivel de eficia.
Se podran utilizar diferentes recursos didacticosaser proyeccion de transparencias, film telegjsi
cartillas y a partir de ellas generar un procesdidcusion y analisis de manera de que por media d

aplicacion de distintas técnicas se genere el proceso de aprendizaje en el educando.

Generar y promover las competencias en valores
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* Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), conielde desarrollar valores tales como respeto a la

opiniodn ajena, solidaridad, saber escuchar, ogioafundamento, etc.

» Enfocar la funcién comercial hacia el gerenciangent

PROPUESTA METODOLOGICA

Introduccién

En cuanto a la metodologia a seleccionar, en cdanora a lo expresado enHandamentaciopésta debe
tender a facilitar el trabajo autonomo de los alasyn potenciando las técnicas de indagacion e

investigacién, asi como las aplicaciones y traesigas de lo aprendido a la vida real.

Es recomendable una variedad metodoldgica questfiga desde una variada perspectiva:
* no existe un Unico método de ensefianza.

» distintos tipos de contenidos necesitan formasdef@anza diferentes.

* la diversidad de cada grupo de alumnos, implicantis formas de enfocar el proceso de ensefianza-

aprendizajes.

* las caracteristicas particulares de cada docestefgrma de interactuar con el grupo, condiciona la

eleccion de los métodos de ensefianza.

A la hora de seleccionar la metodologia a utilieansgiere lo siguiente:

e Tener en cuenta el nivel de desarrollo de los abhsnn partiendo de lo que saben hacer

autdnomamente y de lo que son capaces de hackx asistencia del docente.
e Priorizar la comprension de los contenidos sobrapsandizaje mecanico.

e Esto Ultimo supone invertir tiempo en los conteridqrocedimentales adecuados, para que los

alumnos puedan asimilar los contenidos conceptuales

» Posibilitar el auto aprendizaje significativo: das alumnos aprendan a aprender.
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» [Esto supone orientar la ensefianza hacia la combmae actividades estructuradas con las otras

asignaturas, de forma que los alumnos, auténomenpedan tomar decisiones de distinto tipo:

elegir la tematica a trabajar, seleccionar losnsms) etc.
» Considerar los conocimientos previos de los alunamises de la introduccion de nuevos contenidos.
(Evaluacion inicial).

e La instrumentacion de actividades que estimuleroldrontacién de lo que el alumno ya conoce con
problemas y situaciones reales conforma un redamportante y motivador para la construccion de

nuevos aprendizajes.

» Favorecer el desarrollo de la actividad mental agedlumnos mediante actividades sugerentes que
impliquen desafios, de forma de provocar la neeéside reflexionar, plantearse interrogantes y

tomar decisiones.

Estrategias de Ensefianza

Como ya se indico, la variedad de contenidos a iitinpa la diversidad del alumnado aconsejan la

utilizacion de una serie de estrategias que combasede caracter expositivo con las de indagacion:

» Expositivas Basadas en la presentacion oral o escrita deoloenidos estructurados de forma clara y

coherente, con el objeto de conectarlos con losaomentos de partida de los alumnos.

Al inicio de cada unidad tematica seria util rediana fluvia de idea% que permita manifestar lo que

los alumnos conocen acerca de los nuevos conteaidesarrollar.

Estas estrategias serian adecuadas en la etaptatiiccion de la asignatura con el fin de mosdtar

alumno una vision global de la misma.

También se las podria utilizar en la presentac&itad diferentes unidades tematicas que desalaolla

asignatura.

Los esquemasonstituyen una herramienta util para plantedioena grafica y sencilla los contenidos
gue resulten mas generales y representativos,oa® tas relaciones mas significativas que se dan

entre los mismos.

* De indagacionSe requiere de parte del alumno técnicas detigaesdn e indagacion de modo de que

éste construye su aprendizaje.
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El objetivo de estas no son los aprendizajes dedagenidos conceptuales sino la adquisicién paepa

del alumno de procedimientos y actitudes.

A través de ellas se posibilita el acercamientolate alumnos a situaciones reales, nuevas y/o
problematicas, que le permitan desarrollar y apkcaocimientos y competencias para la realizacion

de nuevos aprendizajes.

Como ejemplo, se pueden manejar:

Analisis de situaciones -problemas.

Se trata de presentar al alumno situaciones-pr@hlenya solucion requiera la activacion de un cpiace

antes aprendido.

Como ejemplo podriamos citar la propuesta de asatisl proceso productivo y sus consecuencias

financieras y economicas.

Visitas a empresas e instituciones de interés ecmody social.

La realizacion de esta actividad ofrece a los abhsnun acercamiento a la realidad empresarial, a su
organizacion, a los avances tecnologicos que sgupem en la misma. En particular se persiguen los

siguientes objetivos:

Conocer la estructura interna de una organizacion.

» Identificar las particularidades distintivas de émspresas acorde a su tamafo y al sector econ@mico

que pertenecen.

* Introducir al alumno en el proceso de busquedacsiin, andlisis y presentacion de distintas

informaciones.

* Tomar contacto con las nuevas tecnologias (faxemoe@tc.) que de una forma continua aparecen en

el campo de la informacion, comunicacion y en lstiga empresarial en general.

Comentario de textos.
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Los alumnos, una vez conocido el significado dmabulario técnico, son enfrentados a textos de es

naturaleza, provenientes de la bibliografia sageyide los medios de comunicacion (que ofrecemdgisa
posibilidades como recurso didactico) para que qotac a analizar la informacion alli contenida e

identificar, en el texto: hechos, datos y opiniones

En la medida de lo posible, seria deseable el acpes parte de los alumnos a la lectura de las
informaciones que diferentes fuentes dan sobremisaa tematica, con el objeto de que se analicen la

distintas posturas frente a un mismo problemacasb las cuestiones de valor implicitas en ellas.

Elaboracién de un diccionario de términos técnicos.

Al tratarse de una asignatura que utiliza un volealmuque, en gran medida, no forma parte del babde
los estudiantes de estas edades, resulta de dtitjda el mismo vaya construyendo un glosario de

conceptos de naturaleza técnica que ird completanelisando en forma progresiva a lo largo desaur

Coordinacion

Espacio obligatorio y fundamental para lograr:

« integracion sistematica de las distintas asignasugae componen el curriculum.

» espacios de reflexién conjunta sobre todos los@epealel quehacer educativo.

EVALUACION

La evaluacion sera continua y formativa y a sudiagndstica, procesual y final.
Abarcara_contenidosonceptuales, procedimentales y actitudinalesynddmentalmente los objetivos

programaticos, las competencias y la metodolagiplicar.

Se entiende que debera ser reflexivo-valorativdizatido la autoevaluacion, tanto para evaluar

aprendizajes como para el proceso de ensefianzapeacsica docente.
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Se utilizara como retroalimentacion en el proceseBanza-aprendizaje predominando el uso de

evaluaciones cualitativas.

Implicara la obtencién de informacion suficienteequermita el analisis reflexivo y consecuente guici

valorativo, a los efectos de lograr una toma dastetes conducente al mejoramiento de sujetos y

acciones evaluadas.

Valorara el trabajo individual y el trabajo en quui

BIBLIOGRAFIA

a. Bibliografia para el docente:

v" Administracion Autor Francisco Solanas. Editoriaddhi. (Unidades 2; 3y 4)

v" Administracion Autor: Stephen Robbins, Editorial Bcaw Hill. (Unidades 2; 3y 4)

v' Administracién Autores: James Stoner-Freeman —eGilln. Editorial Prentice Hall. Pag. 257 A 351
Sexta Edicion. (Unidad 2, 3, 4)

v' Administracion desde una perspectiva global Koowtgihrich (Unidad 2, 3y 4)

v' Anatomia de la organizacién. Autor Santiago LazEatitorial Macchi. Pag.12 a la 22. (unidad 1)

v' Comportamiento Organizacional Autor: Stephen Raohtiuitorial Mc Graw Hill. (Unidad 1, 2 y 3)

v' Comunicaciéon de Phillips Kotler — Publicidad Cafuitd6 — 42 edicion —Editorial: Prentice Hall
(unidad 1)

v' Estructura Funcional Autores: Pérez Decarolis EditocCecea Facultad de Ciencias Econdmicas
(Unidad 4)

v' Gerencia de Peter Drucker Edicion 1990 — Atenenidadl 3)

v Introduccion a la Teoria General de la Administiachutor: Idalberto Chiavenato. Editorial Mc Graw
Hill. Quinta Edicién (Unidad 1, 2, 3y 4)

v' La Calidad total en accion — Lesley Munro — FaurecM Malcolm Munro — Faure Msc “Calidad
orientada al cliente” Ediciones Folio 1994. (Unidad 4)

v' La innovacion, el empresario innovador- Peter Dendkditorial Siudamericana Buenos Aires 1992
(Unidad 1)
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v' Las nuevas realidades Peter Drucker Edicion 1988pitulo 15 (Pag. 321) (Unidad 1)

v Liderazgo — Motivacion - Stephen Robbins (Unidad 3

v' Logistica y Aprovicionamiento. Martin Christophétditorial Biblioteca de la Empresa
Edicion Folio 1994 — Capitulo 1 (pagina 1 al 37ar&lona — Espafia (Unidad 5)

v" Manual de Direccién de la Calidad — Gerry Mcgolkiric Ediciones Folio 1994. Disefio
Practico de sistemas de Calidad adaptadas a lasidades de cada Empresa. (Unidad 2)

v' Mayonesa de Albert Levin. (Unidad 4)

v" Mercadotecnia Phillip Kotler Editorial Prentice HgUnidad 4)
b. Bibliografia para el alumno

v" Administracion Autor Francisco Solanas. Editoriadddhi. (Unidades 2; 3y 4)

v" Administracion Autores: James Stoner-Freeman —eGillo. Editorial Prentice Hall. Pag.
257 A 351 Sexta Edicion. (Unidad 2, 3, 4)

v' Administracion desde una perspectiva global Koowtgihrich (Unidad 2, 3y 4)

v' Anatomia de la organizacién. Autor Santiago Laz#adiitorial Macchi. Pag.12 a la 22.
(unidad 1)

v' Comunicaciéon de Phillips Kotler — Publicidad Capitil6 — 42 ediciéon —Editorial:
Prentice Hall (unidad 1)

v' Estructura Funcional Autores: Pérez Decarolis EditoCecea Facultad de Ciencias
Econdmicas (Unidad 4)

v Introduccion a la Teoria General de la AdministiaciAutor: Idalberto Chiavenato.
Editorial Mc Graw Hill. Quinta Edicion (Unidad 1, 2y 4)

v Logistica y Aprovicionamiento. Martin Christophétditorial Biblioteca de la Empresa
Edicion Folio 1994 — Capitulo 1 (pagina 1 al 37ar&lona — Espafia (Unidad 4)

v' Mayonesa de Albert Levin.

v' Mercadotecnia Phillip Kotler Editorial Prentice Hal

Tecnicatura Secretariado Bilinglie Plan 2016

Administracion Il



c. Biblioteca Virtual

Diferentes direcciones de Internet:

v
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www.Monografias.com

www.educaguia.com

www.sfinge.es/programa/gec.exe

www.discovery.com

www.educ.ar

www.contenidos.com.ar

www.contexto-educativo.com.ar

www.docencia.com

www.tecnologiaedu.us.es

www.santillana.es

www.ddi.qub.uy

www.bps.qub.uy

www.ain.qub.uy

www.presidencia.gub.uy

www.montevideo.gub.uy
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