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FUNDAMENTACION

.  Fundamentacién del Trayecto

Tal como lo establecen las lineas estratégicas del Consgo de Educacion Técnico
Profesional-Universidad del Trabajo del Uruguay (CETP-UTU) y lo expresado en la
Ley General de Educacion (Cap. XI, Art. 83), €l nuevo sistema integrado tiene entre sus
principales objetivos promover la generalizacion de la ensefianza terciaria de calidad y
conectada alo largo de todala vida activa con €l trabajo, €l gercicio de la ciudadania, el
acceso a la cultura, a la mejora en la calidad de la vida colectiva y la realizacion
personal de carécter integral. Su principal funcién es “impulsar la articulacion de
esfuerzos publicos y de la sociedad para € enriguecimiento de las modalidades de
ensefianza y su diversificacion ingtitucional, asi como también, contribuir a formar

capacidades acordes con €l desarrollo productivo”.

La globalizacién acarrea una gran complgidad en e mercado laboral, haciendo
imperiosa la necesidad de promover la formacion de profesionales integrales, cada vez
mas calificados, capaces de desarrollar las competencias imprescindibles para integrarse
a un equipo de trabagjo atamente efectivo. En este contexto, adquiere gran relevancia el
manejo de otras lenguas, (el inglés como “lengua franca” y el portugués primera o
segunda lengua de parte de la poblacién del paisy como lengua de uso frecuente en €
marco ddd MERCOSUR frontera entre Uruguay y Brasil), asumiendo ademas que €llo
constituye un factor determinante en la formacion y enriquecimiento cultural del

individuo, asi como también el crecimiento persona del mismo.

Aprender lenguas extranjeras significa una ventana al mundo con una rica variedad de
miradas que son muy Utiles a momento de enfrentar &l desafio que plantea € desarrollo
de los nuevos modos de comunicacion, participar en los procesos actuales de
integracion y pensar la propia lengua en términos mas inteligentes y analiticos,

mejorando Su uso.

Es innegable que € rol que se le asigna a Secretario/a Ejecutivo/a en este contexto es

trascendental para la concrecion de los objetivos ya que estos dependerdn en gran
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medida de su capacidad de trabajo, gestion, relacionamiento e integridad, 1o que hace
necesario que los secretarios adquieran una formacion sblida a fin de tomar buenas
decisiones en pos de la solucion de problemas que involucran e quehacer

organizacional.

l. FUNDAMENTACION DE LA ASIGNATURA

Al considerar la organizacion en un sentido amplio podemos observar un conjunto de
personas que de forma coordinada utiliza los recursos para lograr determinados fines,
las personas y las organizaciones estan implicadas en una interaccion complga y
continua.

Los cambios que e mundo globalizado ha generado repercuten también en las distintas
organi zaciones que deben reacomodarse y adaptarse para permanecer.

Esto implica a su vez, que las organizaciones deben realizar un estudio profundo, no
solo del cambiante entorno sino también de su propia forma de organizarse y gestionar,
asi como el conocimiento de individuos y grupos que laintegran.

L as organizaciones pueden ser analizadas desde diferentes puntos de vista, ya que como
sistema estad compuesto por distintos elementos que se interrelacionan e interactlan
entre si. Podemos decir que a determinar sus objetivos las empresas definen su
racionalidad, y basadas en esto ponen en practica estrategias que le permiten
alcanzarlos.

Las organizaciones como sistemas abiertos mantienen un estrecho intercambio e
interdependencia con e ambiente, que conduce a concepto de eficacia organizacional,
esto depende del logro de los objetivos, el mantenimiento del sistema interno (personas
y recursos humanos) y la adaptacion al ambiente externo.

El desarrollo organizacional busca transformar las empresas mecanicistas en empresas
organicas, mediante el cambio organizacional, |la modificacion de la cultura empresarial,
la compatibilidad de los objetivos empresariales con los individuales y de todos los
integrantes de la organizacion. Esto implica considerar € comportamiento
organizacional tal como Robbins lo define, un campo de estudio que investiga €
impacto que los individuos, los grupos y la estructura tienen sobre e comportamiento
dentro de las organizaciones, con € proposito de aplicar ta conocimiento al

mejoramiento de |la eficacia de la organizacion.
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De este modo se convierte en un esfuerzo integrado de cambio planificado que incluye
la empresa como un todo.

La empresa también es un sistema de roles. Para que |a persona comprenda | os roles que
se le asignan, se somete a una socializacion empresarial, es decir un aprendizaje de los
valores, normas y comportamientos que la organizacion les exige (cultura
organizaciona).

La asignatura Organizacion Institucional continda y profundiza los contenidos de la
asignatura Introduccion a la Administracion, focalizandolos en el conocimiento mas
amplio e intenso de aspectos internos de la organizacion que le permitan su aplicacion a
emprendimiento.

Desde € punto de vista pedagdgico su ubicacion en e trayecto tecnoldgico con una
carga horaria de tres horas semanales, permitira aportar contenidos que contribuyan al
enfoque metodoldgico de Trabajo en Proyectos, como también las herramientas
necesarias para su desarrollo y consolidacién, permitiendo la construccion de las

competencias especificas.

OBJETIVOS

a. Objetivos Generales

Construir su propia actitud para €l empleo para generar las competencias minimas
requeridas.

Desarrollar competencias cognitivas, técnicas, tecnoldgicas y actitudinales.

Efectuar gestiones administrativas con calidad de servicio.

Enfrentar la obsolescencia tecnolégica. Asumir los cambios como un desafio
constante y permanente de larealidad.

Incorporar y valorar el concepto de cliente interno como elemento importante a nivel

organizacional.
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b. Competencias Fundamentales

Competencias Comunicativas:

Mangjo y dominio de expresion oral y escrita que le permitan un relacionamiento

amplio tanto anivel interno de la empresa como con el ambiente externo.

Competencias expresivas:

Desarrollo de la sensibilidad ética para su aplicacion profesional.

Desarrollo de la creatividad que le permita generar respuestas innovadoras ante
situaciones imprevistas 0 nuevas oportunidades.

Manegjo y dominio de diferentes codigos de expresion y comunicacion acordes con las
nuevas tecnol ogias de comunicacion e informaticas.

Desarrollo de las capacidades de planificacion, organizacion, direccion, coordinacion y
control que le permitan operar, interactuar e influir sobre e medio donde se
desenvuelve.

Desarrollo de habilidades paralainvestigacion.

Competencias mateméaticas

Utilizacién de los recursos tecnoldgicos y conocimientos basicos de matematica para

aplicarlos en laresolucion de situaciones problema.

Competencias socio-culturales

Identificar y conocer los valores comunes a la organizacion y la sociedad en su
conjunto.

Desarrollar habilidades para el trabajo en equipo.
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c. Objetivos Especificos

Desarrollar las siguientes competencias especificas:

Identificar e incorporar los conceptos bésicos de la ciencia de la administracion
vinculando lateoria con larealidad.

Comprender las diferentes teorias administrativas para obtener de ellos una visién
global.

Decodificar lainformacion contenida en los estados contables por su importancia en
latoma de decisiones en la préctica empresarial .

Dominar los elementos bésicos relacionados con los soportes de informacion
vinculados alamision de la empresa.

Comprender la estructura y funcionamiento del mercado como factor vinculado ala
creacion y funcionamiento de la gestion de la empresa.

Reconocer la relevancia de la estructura organizacional formal e informal para la
optimizacion de la empresa.

Determinar los diferentes factores o fuerzas promotoras del cambio y su
administracion.

Identificar los elementos que inciden en la resistencia a cambio y las estrategias
parareducir sus efectos.

Determinar y comprender las caracteristicas y diferencias de los recursos humanos
en cuanto a su individualidad y funcionamiento en grupos o equipos.

Desarrollar la capacidad de negociacion y mediacion.

Digtinguir los diferentes métodos y procedimientos que inciden en e disefio
organizacional.

Reconocer |as caracteristicas del control como instrumento de retroalimentaci on.

CONTENIDOS.

1. Criterios.
Los objetivos especificos de Formacion Empresarial, formulados como competencias
gue los alumnos deberan lograr a finalizar €l afio lectivo, determinan los contenidos a

desarrollar.
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El orden en que los mismos se presentan considera €l desarrollo |6gico en € estudio de

laAdministracion y la Gestion de laEmpresay las interrelaciones del mercado laboral.

La enumeracion de los contenidos que se presenta, no implica en modo alguno, una
organizacion y secuencia inamovibles, sino que es una guia que podra adecuarse a las
realidades del aula o del contexto.

Con la seleccion redlizada de contenidos se pretende que los alumnos adquieran las

competencias fundamentales y especificas vinculadas ala gestion de | a empresa.

2. Organizacion y secuenciacion de los contenidos.

Los contenidos de la asignatura vienen explicitados en unidades teméticas y, en una
secuencia que cada docente adecuara para conseguir los objetivos propuestos,
teniendo en cuenta los recursos, capacidades, motivaciones e intereses del alumnado y
del contexto social.
Sin embargo, la secuenciacion y organizacion de los contenidos deberia seguir criterios
|6gicos y psicol 6gicos béasicos.
Frente a este problema, consideramos una serie de criterios en los que se basara la
propuesta aqui presentada:

Adecuados a desarrollo evolutivo de los alumnos que realizan e curso anual, los

gue se encontraran en un tramo de edad variada, donde la capacidad de memorizacion
comprensiva, del razonamiento formal y de aprendizge a partir de la experiencia, se
encuentran potenciados, favoreciendo € aprendizaje significativo.

Inclusion de una presentacion inicial que contemple un panorama globa de los

contenidos interrelacionados que van a ser ensefiados, pasando seguidamente a elaborar
cada uno de dllos y regresando periddicamente a la vision de conjunto con € fin de

enriquecerlay ampliarla (aprendizaje en espira).

Convendria que a comenzar € curso los alumnos vieran por medio de un esguema
las unidades y sus interrelaciones, en forma genérica.
Esta vision genera serviria como contenido estructurador de todos los restantes, al

ser recurrente y posibilitar € volver a mismo cada vez que se inicien las restantes
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unidades teméticas.
Delimitacién de ideas-gje (vertebradoras) que sinteticen los aspectos fundamentales

que traten de ensefiarse.

Atendiendo a todo lo dicho anteriormente, la propuesta de secuenciacién que aqui se
presenta consistira en:

1) Presentar, en primer lugar, como unidad temdtica inicia, los contenidos
fundamentales y mas representativos, que son también los més generales y simples de
todos los que se han seleccionado para este curso.

2) Las unidades teméticas posteriores consistiran en elaboraciones sucesivas de
profundidad creciente de los elementos de contenido presentados en la introduccion
inicial a los que se iran incorporando, de forma progresiva, los elementos que

proporcionan mayores detalles y complgjidad en la gestion de la empresa.

La propuesta de secuenciacion de las diferentes unidades de contenidos, sera la

siguiente:

Unidad 1: Laempresa (12 horas)

Unidad 2: Laorganizacion formal (24 horas)

Unidad 3: Laracionalizacion en laorganizacion (12 horas)

Unidad 4 El disefio organizacional (16 horas)
Para su posterior desarrollo éstas a su vez se subdividen en unidades tematicas menores,
segun su importancia, grado de dificultad y extension relativa, con un caracter abierto y
flexible por parte de los docentes.
En cada unidad temética se indican:
los objetivos especificos que se persiguen —en forma de competencias a desarrollar-
y los contenidos, en su triple vertiente (conceptos, procedimientos y actitudes).
la carga horaria estimada y recomendada para su desarrollo.
la orientacion a través de las sugerencias metodol dgicas de actividades que faciliten
la internalizacion y aplicacién de conocimientos por medio del trabajo en Proyecto.
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Unidad Temétical - La Empresa

Visudlizar la empresa y la administracion para poder vincular € desempefio y la
motivacion de los recursos humanos, asi como € establecimiento de |os objetivos desde
el masalto nivel delaorganizacion.

Precisar las funciones especificas para € cumplimiento de los objetivos, asi como
provocar la mejora continua de los recursos humanos, con € fin de obtener resultados

exitosos.

Competencias Especificas

Comprender |os diferentes enfoques de la administracion.
Andlizar y diferenciar dichos enfoques.
Vincular los diferentes conceptos alareaidad en que viven.

Contenidos Conceptual es

1.1 Laorganizacion — empresa.
1.2 Concepto y andlisis comparativo de la Administracion:
1.2.1 Tradiciona
1211  Por Objetivos
1212  Edratégica
1.3 Proceso Administrativo
TOTAL: 12 HORAS

Propuesta M etodol 6gica

Utilizar actividades que generen un papel activo del educando en el proceso de
ensefianza-aprendizaje en € andlisis comparativo de los enfoques de la
Administracion.

Aplicar a partir de los conocimientos previos el concepto de Organizacion y € de

Empresa a casos.
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Las estrategias planificadas al comienzo de la unidad deberdn ser flexibles para
adaptarse a cada grupo a modo de lograr un mayor nivel de eficiencia.

Desarrollar la imaginacion y la iniciativa personal en la resolucion de diferentes
situaciones-problema, relacionandolos a los contenidos dados, referidos a proceso
administrativo.

Establecer unarelacion directa entre el enfoque de la Administracion y €l entorno.
Proponer trabajos que permitan a aumno desarrollar una autonomia en el mangjo
de manuales técnicos y otros recursos de informacion (diarios, revistas, etc.) para
determinar las ventgjas de la Administracion estratégica.

Plantear diferentes situaciones-problema que permitan al alumno formar sus propios

conocimientos y adquirir sus competencias.

Unidad Temética2 - Laorganizaciéon formal

Es la forma de dividir, organizar y coordinar las actividades de la organizacion para e

cumplimiento de sus objetivos.

Competencias Especificas

Entender € propésito de una organizacion dentro de un sistema formal de funciones
a desempefiar por sus integrantes para € cumplimiento de los objetivos
empresariales.

Internalizar el significado de “organizar” y el de “organizacion”.

Distinguir entre organizacion formal e informal y sus efectos en la empresa.
Entender que la aplicacion de la teoria estructural de la organizacion supone
necesariamente la consideracion de | as situaciones existentes.

Comprender las relaciones légicas entre la divison de  trabgo, la
departamentalizacion, la jerarquia y la coordinacion, analizar € lugar del secretario

en las mismas.
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Contenidos Conceptual es

5.1  Loscomponentes de laorganizacion formal.
5.1.1 Estructuraorganizativa: los érganosy las funciones de |os niveles jerarquicos.
51.1.1 Concepto de departamentalizacion. Criterios para asignacion y relaciones
entre las Actividades y los Cargos.
51.1.2 Diferentes tipos de relaciones formaes. Niveles de autoridad y
responsabilidad.
5113 Organizacion lineal, funcional, lineo — funcional, linea— staff, comisional.
5.1.1.4  Autoridad y responsabilidad. Fuentes de autoridad, delegacion, principios,
dificultades.
5115 Relaciones entre unidad de linea, staff y de servicio.
51.1.6 LasComisiones o Comité como instrumento organizacional.
5.1.2 El Organigramay su funcién en la organizacion.
513 El Manua de Organizacion y Funciones. Elaboracion y presentacion.
Importanciaen el desarrollo de la organizacion.

TOTAL: 24 HORAS

Propuesta M etodol 6gica

Generar un papel activo del educando en e proceso de enseflanza-aprendizaje
mediante actividades relacionadas con la organizacion.

Proponer trabgjos que permitan al alumno desarrollar una autonomiaen el andlisisy
elaboracion de manuales.

Utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccion de transparencias,
videos, cartillas, articulos sobre temas de actualidad y a partir de ellos generar un
proceso de discusion y andlisis.

Fomentar contextos de trabgjo en métodos activos y sSituaciones-problema
relacionados con e proyecto de la asignatura, para aplicar los contenidos teoricos a
la experiencia especifica de cada grupo de trabajo.

En nuestro pais més del 90% de las empresas son Pymes, debemos enfocar la

préactica a ese tipo de empresa. Trabajando |os temas a nivel micro y no macro.
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Definir instrumentos que orienten a los educandos a una profundizacion de los
contenidos tratados en el aula (metodologia de aprendizagje en espiral).

Formular situaciones-problema relacionadas al proyecto de gestion, donde € alumno
debera establecer diferentes estrategias que demuestren sus competencias
especificas.

Aplicar € proceso administrativo y su relacién empirica con lo con € proyecto.
Hacer énfasis que la estructura de la organizacion debe adecuarse a los cambios que
se producen, sino se convierte en obsol eta.

Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores tales como
responsabilidad, respeto alaautoridad, saber escuchar, etc.

Unidad Temética3 - Laraciondizacion de la organizacion

Es € proceso de adaptacion de la organizacion a los requerimientos exigidos por €

entorno parasu eficiente funcionamiento.

Competencias Especificas

Considerar los medios mas eficientes para lograr los objetivos fijados por la
organizacion.

Vaorar laimportancia de la funcién Organizaciéon y Métodos, y su evolucion hacia
Organizacion y Sistemas, en los procesos de meoramiento administrativo de
organizaciones que funcionan en contextos cambiantes.

Adquirir las habilidades necesarias para disefiar y redisefiar estructuras organizativas
y sistemas administrativos.

Establecer relaciones con otros ambitos del conocimiento, particularmente los
derivados del comportamiento organizacional y del tratamiento electrénico de la
informacion en los procesos de andlisis y disefio organizacional.

Desarrollar actitudes y habitos de estudios enfocados a aprender en el marco de una

metodol ogia participativa de ensefianza — aprendizaje.
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Contenidos Conceptuales

6.1
6.2
6.3
6.4

Concepto.

Las funciones de |la Racionalizacion.

Actividades desarrolladas a esos efectos.

Opciones para asignacion de las funciones vinculadas a la Racionalizacién

dentro de las organizaciones.

6.5
6.6

El Técnico en Racionalizacion.
Uso de las herramientas para la instrumentacion del cambio y su importancia.
TOTAL: 12HORAS

SUGERENCIAS METODOLOGICAS

Proponer trabajos que permitan a aumno desarrollar una autonomia en el mangjo
de manual es técnicos.

Utilizar situaciones-problema en las que deba introducir cambios por medio del uso
de diferentes herramientas.

Se podran utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccion de
transparencias, film televisivo, cartillas, articulos de actualidad y a partir de €ellas
generar un proceso de discusion y andlisis de manera de que por medio de la
aplicacion de distintas técnicas se genere € propio proceso de aprendizaje en €
educando.

Generar y promover la reflexion acerca de la importancia de la ética en cualquier

profesion.

Unidad Temética4 - El disefio organizacional

El

disefio de la organizacion es e desarrollo y proyeccion de los cambios en su

estructura.
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Competencias Especificas

Conocer métodos, técnicas e instrumentos de andlisis y disefio organizacional.

Identificar € proposito de las decisiones referentes a disefio de la organizacion.

Entender las ideas y factores que deben ser considerados por quienes disefian las

organizaciones.

Comprender las razones por las cuales existen la organizaciones informales y que

deben ser consideradas en el momento del disefio organizacional.

Determinar la estructura de la organizacion que es méas conveniente para la

estrategia, € personal, latecnologiay las tareas de la organizacion.

Identificar los diversos de contingencia que influyen en el disefio de |a organizacion.

Contenidos Conceptual es

7.1
711
712
7.2
721

7211

7.3
731
732
74
74.1
1.5
751
71.5.2
7.6

Distribucion del trabgjo

Concepto y formas.

Cuadro de Distribucién del trabajo. Nociones.
Métodos y Procedimientos.

Diferencia entre Procesos y Procedimientos de trabgjo.

Concepto y acance de la técnica. Nociones de las herramientas.

Soportes de informacion.

Nociones de disefio de formularios

Lainstrumentacion del cambio aplicando la herramienta.
Distribucion de oficinas.

Concepto e importancia.

El control como ambito.

Concepto y Factores determinantes.

Relaciones entre estructuray ambito de control.

El control como instrumento presupuestario y no presupuestario.

TOTAL: 16 HORAS
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Sugerencias M etodol 6gicas

Proponer casos préacticos reales como medio facilitador del aprendizaje en la
utilizacion de las diferentes herramientas de disefio.

Usar técnicas grupales que permiten e refuerzo del aprendizaje. Asi como €
intercambio y la reflexion ddl grupo. Se sugiere aplicar diferentes estrategias audio
visuales que también colaboran en la formacion de un alumno critico y que fomente
la cohesion grupal.

Utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccion de transparencias,
videos, cartillas, articulos de actualidad y a partir de ellos generar un proceso de
discusiony andlisis.

Fomentar contextos de trabajo en métodos activos, situaciones-problema en que los
estudiantes pueden partir de un planteamiento inicial como una herramienta mal
utilizada, y con sus esguemas referenciales previos buscar informacion,
seleccionarla, comprenderlay relacionarla para su correccion.

Definir instrumentos que permitan a aumno vincularlos en su propuesta de
proyecto.

Plantear situaciones-problema donde & aumno deberd establecer diferentes

estrategias que demuestren sus competencias especificas.

PROPUESTA METODOL OGICA.

. Introduccién

Es recomendable una variedad metodologica que se justifica desde una variada
perspectiva:
no existe un Unico método de ensefianza.
distintos tipos de contenidos necesitan formas de ensefianza diferentes.
la diversidad de cada grupo de aumnos, implica distintas formas de enfocar €
proceso de ensefianza-aprendizaje.
las caracteristicas particulares de cada docente y su forma de interactuar con €

grupo, condicionala eleccion de los métodos de ensefianza.
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En cuanto a la metodologia a seleccionar, en concordancia a lo expresado en la
Fundamentacion, ésta debe tender a facilitar € trabgjo autonomo de los alumnos,
potenciando las técnicas de indagacion e investigacion, asi como las aplicaciones y
transferencias de lo aprendido alavidareal.

Se encuentra la asignatura inserta en un trayecto tecnol0gico que posee un extenso
cuerpo tedrico. El caracter interdisciplinario del trayecto tecnol6gico obliga a tener en

cuenta, alahora de seleccionar la metodologia a utilizar, |0 siguiente:

El nivel de desarrollo de los aumnos, partiendo de lo que saben hacer
auténomamente y de lo que son capaces de hacer con la asistencia del docente.
Priorizar la comprension de los contenidos sobre su aprendizaje mecanico de forma
de asegurarse que & alumno le asigna significado a lo que aprende y favorecer su
aplicacion funcional.

Esto dltimo supone invertir tiempo en los contenidos procedimentales adecuados,
para gue los alumnos puedan asimilar |os contenidos conceptual es.

Posibilitar €l auto aprendizaje significativo: que los alumnos aprendan a aprender.
Esto supone orientar la ensefianza hacia la combinacion de actividades estructuradas
con las otras asignaturas, de forma que los alumnos, auténomamente puedan tomar
decisiones de distinto tipo: elegir latemética a trabajar, seleccionar 10s recursos, etc.
Considerar los conocimientos previos de los alumnos antes de la introduccion de
nuevos contenidos. (Evaluacion inicial).

La instrumentacion de actividades que estimulen la confrontacion de lo que e
alumno ya conoce con problemas y situaciones reales conforma un recurso
importante y motivador parala construccion de nuevos aprendizajes.

Favorecer el desarrollo de la actividad mental de los alumnos mediante actividades
sugerentes que impliquen desafios, de forma de provocar la necesidad de

reflexionar, plantearseinterrogantesy tomar decisiones.

II. Estrategias de Ensefianza

Como ya se indico, la variedad de contenidos a impartir y la diversidad del alumnado
aconsgian la utilizacion de una serie de estrategias que combinen las de caracter

expositivo con las de indagacion:
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Expositivas: Basadas en la presentaciéon ora o escrita de los contenidos
estructurados de forma clara y coherente, con € objeto de conectarlos con los
conocimientos de partida de los alumnos.

Al inicio de cada unidad tematica seria util realizar una “lluvia de ideas” que
permita manifestar lo que los aumnos conocen acerca de los nuevos contenidos a
desarrollar.

Estas estrategias serian adecuadas en la etapa de introduccién de la asignatura con €l
fin de mostrar al alumno unavision global de lamisma.

También se las podria utilizar en la presentacion de las diferentes unidades tematicas
gue desarrollala asignatura

Los esquemas constituyen una herramienta Util para plantear en forma grafica y
sencilla los contenidos que resulten mas generales y representativos, asi como las
relaciones mas significativas que se dan entre [os mismos.

De indagacién: Se requiere de parte dd aumno técnicas de investigacion e

indagacion de modo de que éste construye su aprendizaje.
El objetivo de estas no son los aprendizajes de los contenidos conceptuales sino la

adquisicion por parte del alumno de procedimientos y actitudes.

A través de elas se posibilita € acercamiento de los alumnos a situaciones reales,
nuevas y/o problematicas, que le permitan desarrollar y aplicar conocimientos y
competencias paralarealizacion de nuevos aprendizgjes.

Como gemplo, se pueden mangjar:

1. Andlisis de situaciones -problemas.

Se trata de presentar a aumno situaciones-problema, cuya solucion requiera la
activacion de un concepto antes aprendido.
Como g emplo podriamos citar la propuesta de andlisis del proceso productivo y sus

consecuencias financieras y economicas.

2. Visitas aempresas e instituciones de interés econémico v social.

La realizacion de esta actividad ofrece a los alumnos un acercamiento a la realidad
empresarial, a su organizacion, a los avances tecnol6gicos que se producen en la

misma. En particular se persiguen los siguientes objetivos.
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Conocer la estructura interna de una organizacion. Reconocer la ubicacién del
secretario en la organizacion.

Identificar las particularidades distintivas de las empresas acorde a su tamafio y
al sector econdmico al que pertenecen.

Introducir a aumno en € proceso de busgueda, seleccidn, andisis y
presentacion de distintas informaciones.

Tomar contacto con las nuevas tecnologias (fax, modem, etc.) que de una forma
continua aparecen en €l campo de la informacion, comunicacién y en la gestion

empresarial en general.

3. Comentario de textos de naturaleza técnica.

Los aumnos, una vez conocido € significado del vocabulario técnico, son
enfrentados atextos de esa naturaleza, provenientes de labibliografia sugeriday de
los medios de comunicacion (que ofrecen grandes posibilidades como recurso
didactico) para que procedan a anadlizar la informacion alli contenida e identificar,
en el texto: hechos, datos y opiniones.

En la medida de 1o posible, seria deseable e acceso por parte de los alumnos a la
lectura de las informaciones que diferentes fuentes dan sobre una misma tematica,
con e objeto de que se anaicen las distintas posturas frente a un mismo problema

asi como las cuestiones de valor implicitas en ellas.

4. Elaboracion de un diccionario de términos téchicos.

Al tratarse de una asignatura que utiliza un vocabulario que, en gran medida, no
forma parte del habitual en los estudiantes de estas edades, resulta de utilidad que €l
mismo vaya construyendo un glosario de conceptos de naturaleza técnica que ira
completando y revisando en forma progresivaalo largo del curso.

[11.  Coordinacion
Espacio obligatorio y fundamental para lograr:
integracion sistematica de las distintas asignaturas que

componen € curriculum.
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espacios de reflexion conjunta sobre todos los aspectos del

guehacer educativo.

EVALUACION

La evaluacion sera continuay formativay asu vez diagnéstica, procesual y final.

Abarcar4d  contenidos conceptuales, procedimentales y  actitudinaes, 'y
fundamentalmente |os objetivos programéticos, las competencias y la metodologia a

aplicar.

Se entiende que debera ser reflexivo-valorativa utilizando la autoevaluacién, tanto para
evaluar aprendizajes como para el proceso de ensefianza en su préctica docente.

Se utilizard como retroalimentacion en el proceso ensefianza-aprendizaje predominando

el uso de evaluaciones cualitativas.
Implicara la obtencion de informacion suficiente que permita el andlisis reflexivo y
consecuente juicio valorativo, alos efectos de lograr una toma de decisiones conducente

al mejoramiento de sujetos y acciones eval uadas.

Vaorarad trabgjo individua y €l trabajo en equipo.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

a. Bibliografiaparae docente
v" Administracién Autor Francisco Solanas. Editorial Macchi.
v" Administracién Autor: Stephen Robbins, Editorial Mc Graw Hill.
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Administracion Autores. James Stoner- Freeman — Gilber Jr. Editorial Prentice Hall.
Sexta Edicion.

Administracion de recursos humanos — Idalberto Chiavenato.

Administracion una perspectiva global — Harold Koontz y Heinz Weihrich
Anatomia de la organizacion. Autor Santiago Lazzati. Editorial Macchi.
Comportamiento Organizaciona Autor: Stephen Robbins, Editorial Mc Graw Hill
Estructura Organizativa— Miguel Penengo y Mario Vila

Introduccion a la Teoria General de la Administracion Autor: Idalberto Chiavenato.
Editorial Mc Graw Hill. Quinta Edicién

Liderazgo — Motivacion - Stephen Robbins

Manual de Administracion de Recursos Humanos. Técnicas para administrar los
cargos y € factor humano en la empresa. Montevideo — Uruguay 2003. Edna Vonn
Hesseher- Ed. Tradinco. Distribuidor Tel. 682 23 82 Minas 1367 Junio/03

M etodol ogia de |os Procesos de M gjoramiento Administrativo — Miguel Penengo.

Técnicas de Organizacion, Sistemasy Métodos — Alberto Lardent y otros.

b. Bibliografiaparae aumno

M etodol ogia de |os Procesos de Mg oramiento Administrativo — Miguel Penengo.
Estructura Organizativa— Miguel Penengo y Mario Vila

Manua de Administracion de Recursos Humanos. Técnicas para administrar 1os
cargosy € factor humano en la Empresa. Montevideo — Uruguay 2003 — Edna VON
HESSEGER- Editorial Tradinco Distribuidor Tel. 682 23 82 Minas 1367 Junio/03

c. BibliotecaVirtua

Diferentes direcciones de Internet:

www.M onografias.com

www.educaguia.com

www.sfinge.es/programa/gec.exe

www.discovery.com

www.educ.ar

AN N N N N

WWW.contenidos.com.ar
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www.contexto-educativo.com.ar

www.docencia.com

www.tecnol ogiaedu.us.es

www.santillana.es

www.dai.gub.uy

www.bps.gub.uy

www.ain.qub.uy

www.presidencia.qub.uy

www.montevideo.qub.uy

WWW.recursosgratis.com

www.bcu.gub.uy

WWW.Utu.edu.uy
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