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ANEXO 04

l. - IDENTIFICACION
1.  Asignatura : Gestién de la Informacion Il
2. Semestre : Cuarta
3. Horas semanales : 4 horas

3.1. Clases tedricas : 2 hora

3.2. Clases précticas : 2 horas
4. Total real de horas disponibles : 58 horas

4.1. Clases tedricas : 16 horas

4.2. Clases practicas : 30 horas

Il. -  JUSTIFICACION

La gestién de la informacién es un praceso que ha adquirido cada vez mayor importancia, debido a que los desarrollos tecnolégicos
han creado las condiciones propicias para que la produccién de informacién haya llegado a volimenes nunca imaginados, generando
lo gue se ha denominado infoxicacién. La buena practica de gestién de informacién le brinda relevancia a la informacion, aumenta su
transparencia, hace que los datos sean accesibles, ahorra tiempo al escribir, reduce el riesgo de pérdida de informacidn, facilita su
reutilizacién e intercambio en el futuro y mejora la citacién.

lll.- OBJETIVOS

3.1. Conocer los fundamentos de la organizacién de un centro de informacisn,

3.2. Conocer las caracteristicas y exigencias técnicas y adecuar recursos para lograr una buena estructura fisica de la unidad de
informacian.

3.3. Disefiar la estructura organizacional de un centro de infarmacién.

3.4. Elaborar y proporcionar el adecuado uso a las herramientas del disefio administrativo.

3.5. Aplicar con eficacia y eficiencia las distintas etapas del proceso de planificacién.

3.6. Valorar la importancia de la planificacion en la estructura organizacional de un centro informativo.

IV.- PRE-REQUISITOS

4.1. Gestidn de la informacidn |

V.- CONTENIDO

5.1. Unidades programéticas

5.1.1. Fundamentos de organizacién de las unidades de informacitn
5.1.2. Estructura y disefio de las organizaciones

5.1.3. Herramientas del disefio administrativo

5.1.4. Infraestructura fisica

5.1.5. Recursos materiales

5.1.6. Los procesos en las organizaciones

5.1.7. Gestién del cambio

5.2. Desarrollo de las unidades programaéticas.

5.2.1. Fundamentos de organizacién de unidades de informacién
5.2.1.1. ¢Qué es una organizacién?
5.2.1.2. Objetivas y metas
5.2.1.3. Organizaciones formales e informales
5.2.1.4. Los centros de informacién como organizaciones
5.2.1.5. Calidad de las organizaciones
5.2.2, Estructura y disefio de las organizaciones
5.2.2.1. Estructura de la organizacién
5.2.2.1.1. Elementos basicos de la estructura
5.2.2.1.2. Delegacion, centralizacién y descentralizacion
5.2.2.1.3. Tipos de estructura
5.2.2.1.4. Departamentalizacién
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5.2.2.2. Disefio de las organizaciones
5.2.2.2.1, Modelos mecanicista y organico
5.2.2.2.2. Latecnologia y disefio de organizaciones
5.2.3. Herramientas del disefio administrativo
5.2.3.1. Organigramas
5.2.3.1.1. Nociones generales
5.2.3.1.2. Importancia y utilidades
5.2.3.1.3 Normas de elaboracién de organigramas
5.2.3.2. Manuales administrativos
5.2.3.2.1. Tipos
5.2.3.2.2. Manual de estructura organizacional
5.2.3.2.3. Manual de organizacién y funciones
5.2.3.2.4. Elaboracion y usos
5.2.4. Infraestructura fisica
5.2.4.1. Espacio organizacional
5.2.4.2. La organizacién y su contexto
5.2.4.3. Los fines organizacionales
5.2.4.4. Estructura fisica de un centro de informacisn
5.2.4.5. Relaciones de espacio
5.2.5. Recursos materiales

5.2.5.1. Necesidades diversas de un centro de informacién

5.2.5.2. Presupuesto
5.2.5.3. Racionalizacion de los recursos
5.2.6. Los procesos en las organizaciones
5.2.6.1. Nociones generales
5.2.6.2. Procesos de planeamiento
5.2.6.2.1. Etapas
5.2.6.2.2. Programas y presupuestos
5.2.6.3. Proceso de gestién
5.2.6.3.1. Medicidn del proceso de gestion
5.2.6.3.2. Eficacia y eficiencia
5.2.6.4. Proceso de control
5.2.6.4.1. Caracteristicas
5.2.6.4.2. Niveles
5.2.6.4.3. Herramientas
5.2.6.5. Proceso de decision
5.2.6.5.1. Elementos
5.2.6.5.2. Clasificacién
5.2.6.5.3. Decisiones estratégicas y ticticas
5.2.6.5.4. Decisiones no programadas y programadas
5.2.7. Gestién del cambio

VI.- ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

6.1. Exposicidn

6.2. Técnica de la lectura y de textos
6.3. Entrevistas

6.4. Discusién

6.5. Estudio de casos

6.6. Investigacion de datos

6.7. Proyecciones

6.8. Debate

6.9. Panel

Vil. - MEDIOS AUXILIARES

7.1. Medios impresos
7.2. Medios audiovisuales

10\ VIIl. - EVALUACION

=glamento de la Facultad Politécnica de la UNA.

! - BIBLIOGRAFIA

Aires: Ediciones Macchi, 1999. — 207 p.

4 evaluacion sobre el aprendizaje y conocimiento adquiridos por el estudiante se realizara de acuerdo a lo establecido en el

Cortagenera, Alicia B. Administracion y gestion de las organizaciones / Alicia B. Coartagenera, Claudio F. Freujedo. - - Buenos
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McGraw-Hill, 1998, - -1055 p.

Flor Romero, Martin. Organizacién y procesos empresariales / Martin Flor Romero. - - 4° ed. ampl. y actual. - - Asuncién:
Litocolor, 2000, - - 610 p.

Gibson, James L. Las organizaciones: comportamiento, estructura, procesos / James L. Gibson y otros. - - Santafé de Bogota:
McGraw-Hill, 1999. - - 90§ p.

Kaoontz, Harold. Administracién: una perspectiva global / Harold Koontz. - -12 ed. - - México: McGraw-Hill, 2000. - - 744 p.
Ponjuan Dante, Gloria. Gestién de la informacién en las organizaciones: principios, conceptos y aplicaciones. - - Santiago de
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Robbins, Stephen. Fundamentos de administracién: conceptos y aplicaciones / Stephen P. Robbins y David A. de Censo. - -
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mplementaria

Flor Romero, Martin. Organizacion, sistemas y métodos / Martin Flor Romero. - - 32 ed. - - Asuncién: Litocolor, 1995. - - 568 p.
Chain Navarro, Celia. Gestion de informacién para la investigacion. Desarrollo y consolidacion de las funciones del gestor como

asesor y consultor para la ciencia y |a tecnologia / Celia Chain Navarro. — p. 38-51. = En: Ciencias de la Informacién. — n® 30 (dic.
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Robbins, Stephen P. La administracién en el mundo de hoy / Stephen P. Rabbins. - - México: Prentice-Hall, 1997. - - 584 p-
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