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UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR 

FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y 

ECONÓMICAS 

CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

PROGRAMAS DE ESTUDIOS – 3° CURSO 

METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN I 
IDENTIFICACIÓN 

Carrera  : Administración de Empresas 

Asignatura  : Metodología de la investigación I 

Código  : A3-19 

Área              : Básica 

Curso             : 3ero  

Carga Horaria: 64       Teórica: 40   Práctica: 24 

FUNDAMENTACIÓN DE LA ASIGNATURA 

La asignatura se ubica en el área de formación básica orientada a obtener habilidades y 

destrezas iniciales que sirvan de base a las disciplinas específicas de la carrera y 

permitan acompañar los avances científicos y tecnológicos. Promover el pensamiento el 

pensamiento lógico inductivo-deductivo e insertarse en la tarea investigativa. 

El contenido del Programa  aborda las nociones  introductorias de  epistemología y 

metodología  de la ciencias,  las distintas matrices teóricas metodológicas que se 

desprenden de las ideas de los principales autores la  teoría de la ciencia, las formas de 

razonamiento, los   paradigmas de la investigación, entre otros temas que se orientan a la 

construcción de conocimiento  básico de la epistemología que  posibilite al estudiante 

optar por uno u otro paradigma en el momento de plantear su problema de investigación 

y elaborar el  diseño de su investigación.  

Estructural y Curricularmente esta materia es correlativa desde el 3er curso hasta el 5to 

curso, partiendo del abordaje de cuestiones metodológicas, pasando por las diferentes 

tradiciones, modelos de investigación hasta llegar a la planificación y ejecución del 

proyecto de investigación.    

COMPETENCIAS GENÉRICAS  

 Demostrar razonamiento crítico y objetivo. 

 Poseer capacidad de abstracción, análisis y síntesis. 

 Identificar, plantear y resolver problemas. 

 Actuar con autonomía para reflexionar e identificar problemas de conocimientos. 
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COMPETENCIAS ESPECÍFICAS 

 Reconocer y valorar proceso histórico de desarrollo de la ciencia moderna (EE: 

Ensayo) 

 Identifica e interpreta los supuestos filosóficos de cada una de las escuelas del 

conocimiento. (EE: Revisión bibliográfica, Mapa conceptual) 

 Reconocer y valorar el Paradigma epistemológico en el que sustenta el origen y 

desarrollo de las Ciencias Administrativas (EE. Ensayo) 

 Identifica supuestos que sustentan Paradigmas y Programa de investigación en 

Ciencias Sociales. (EE. Ficha de Resumen y Control de lectura e interpretación 

Prueba escrita) 

 Diferenciar lógica, estructura y proceso seguido en la investigación cualitativa y en 

la Investigación cuantitativa. (EE:  Análisis e Interpretación de Artículos 

Científicos) 

 Que los estudiantes identifiquen pasos, momentos etapas y condiciones que debe 

reunir el planteamiento del problema, el papel del marco teórico y la postura 

epistemológica en el trabajo de investigación. (EE: Interpretar Textos y analizar 

Artículos Científicos) 

 Que los estudiantes realicen análisis críticos de trabajos de investigación tomando 

en cuenta los aspectos esenciales y formales de los informes de investigación 

CONTENIDOS 

UNIDAD I 

Origen y desarrollo de la ciencia moderna 

 Principios constitutivos de la modernidad.  

 La emergencia del conocimiento científico.  

 El nacimiento de la filosofía moderna.  

UNIDAD II 

Introducción a la Epistemología 

 Concepto de epistemología, aplicación uso, importancia.  

 Concepto de conocimiento.  

 Supuesto filosófico de las escuelas del origen y la esencia del conocimiento: 

empirismo-racionalismo relación sujeto-objeto (realismo-idealismo).  

 Materialismo, Hermenéutica, Fenomenología  

UNIDAD III 

Paradigma epistemológico de la Ciencia Administrativa 

 Origen del capitalismo, modelos de producción capitalista (Taylorismo, Fordismo)  
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 Administración Científica. Tiempos Modernos.  

 Escuelas y modelos de Administración. Temas y métodos de investigación 

UNIDAD IV 

Paradigmas y programas de investigación en ciencias sociales 

 Kuhn Paradigmas y revoluciones científicas,  

 Lakatos programas de investigación,   

 Feyerabend contra el método.  

 Paradigma Positivista cuantitativista y Hermenéutico cualitativista.  

 Integración de los Paradigmas 

UNIDAD V 

Diferencias metodológicas. 

 Diferencias entre la investigación cualitativa y la Investigación cuantitativa.  

 Diferentes tradiciones o tipos de investigación dentro de cada paradigma.  

UNIDAD VI 

La construcción del objeto de investigación 

 La construcción del marco teórico.  

 Momentos del proceso de investigación: Momento epistémico: la construcción del 

objeto; Momento técnico-metodológico; Momento teórico. Los documentos de la 

investigación: ponencias, proyectos, informes parciales e informe final.  

 Problema de investigación.  

 Objetivos de la investigación. Ejemplos de los errores más comunes en el planteo de 

los objetivos. Diferencias entre objetivos que dan lugar a metodologías cuantitativas 

y cualitativas.  

 Investigación según el alcance de los objetivos: exploratoria, descriptiva, 

correlacional y explicativa.  

 Hipótesis y variables 

UNIDAD VII 

Redacción Científica: 

 Características del texto y la redacción científica.  

 La estructura de Artículo Científico. 

 Distintos tipos de Artículo Científico.  

 Trabajo Académico: Ensayo, Monografía y Tesis.  

 Como citar.  

 Normas de Estilo APA.  
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ESTRATEGIAS DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE 

 Clase expositiva 

 Trabajos Prácticos de investigación bibliográfica 

 Video debate 

 Lectura guiada de texto 

 Trabajo grupal en clase 

 Trabajo grupal fuera del aula 

 Análisis de contenido trabajos de investigación 

ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN  

Pruebas parciales control de lectura. Ensayo. Mapa Mental. Ficha de Resumen 

Conceptual. Presentación oral y escrito de trabajos. Resumen de revisión bibliográfica 

presentado en tiempo y forma: Pertinente, respaldado en fuentes bibliográficas 

debidamente identificado según normas técnicas. Control de lectura: comprensión y 

aplicación de conceptos, resolución de casos. Análisis epistemológico realizado a 

diversos informes de investigación (Artículos Científicos) 

BIBLIOGRAFÍA: 

BÁSICAS: 

BRIONES, GUILLERMO (2002) Epistemología de las ciencias sociales. ICFES. 

Colombia 

NITSCHE, CORBALAN s/f. Introducción a la Epistemología  

VIEYTES, RUT (2004) Metodología de la investigación en organización, mercado y 

sociedad. Editorial las Ciencias. 

VASILACHIS, Irene (2006) Estrategias de Investigación Cualitativa. Gedisa.  Barcelona 

ROJAS, RAUL (2004) El proceso de la investigación científica. México. Ed. Trillas 

COMPLEMENTARIA: 

SABINO, CARLOS (1992) El proceso de la investigación, Editorial Panapo 

BERNAL, César Augusto (2006) Metodología de la Investigación. Pearson 

SAMPIERI, Roberto y otros (2006) Metodología de la Investigación 4° Edición. Mc 

Graw Hill 

ULIN, PRISCILLA R y otros (2006) Investigación Aplicada en Salud Pública Métodos 

cualitativos. USAID - OPS 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR 

FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y 

ECONÓMICAS 

CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

PROGRAMAS DE ESTUDIOS – 3° CURSO 

ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
IDENTIFICACIÓN 

Carrera  : Administración de empresas 

Asignatura  : Administración de Recursos Humanos 

Código  : A3-20 

Área             : Profesional 

Curso           : 3ero  

Carga Horaria : 85.3  Teórica: 68 Práctica: 17.3 

FUNDAMENTACIÓN DE LA ASIGNATURA: 

Con la globalización las organizaciones deben mejorar la productividad de su fuerza de 

trabajo. Esto trae como consecuencia la necesidad de contar con especialistas en ARH 

capacitados en áreas tales como la psicología, la sociología, el diseño de la organización 

y el trabajo, y en leyes. La legislación laboral exige a las organizaciones que contraten a 

los candidatos más calificados independientemente de su raza, religión, color, sexo, 

discapacidad o nacionalidad y alguien tiene que encargarse de que esto ocurra.  

La Administración de Recursos Humanos busca planear, organizar, integrar y controlar 

la organización con técnicas capaces de promover el desempeño eficiente del personal. 

Al mismo tiempo que la organización representa el medio para que las personas puedan 

alcanzar sus objetivos individuales.  

El talento humano cada vez representa la mayor inversión en la empresa, considerando 

que el éxito o fracaso de la misma depende de cuan eficiente sean en la 

operacionalización de las actividades en la búsqueda de los objetivos organizacionales e 

individuales. 

Es por eso que la ARH debe desarrollar un conjunto de personas con habilidades, 

motivación y satisfacción suficientes para conseguir los objetivos de la organización, 

crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan la aplicación, el 

desarrollo y la satisfacción de las personas para alcanzar eficiencia y eficacia con los 

recursos humanos disponibles 

Con la cátedra se busca que el alumno de la carrera de administración sea una persona 

con una sólida formación académica y vasto conocimiento sobre la organización y el 

talento humano en la organización, mediante la aplicación de herramientas estratégicas y 

operativas para desempeñarse en forma eficiente, flexible a los constantes cambios del 
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entorno y comprometido ética, ambiental y socialmente con la comunidad en la cual se 

desenvuelve. 

COMPETENCIAS GENERICAS: 

 Poseer capacidad de autoevaluación, autoaprendizaje y actualización permanente en 

la formación profesional  

 Tener capacidad de investigar, aprender y actualizarse continuamente.  

 Identificar, plantear y resolver problemas 

 Poseer capacidad de abstracción, análisis y síntesis  

 Tener capacidad de adaptarse a situaciones nuevas y cambiantes.  

COMPETENCIAS ESPECÍFICAS: 

 Administrar la búsqueda, evaluación, selección, desarrollo y retención del talento 

humano  

 Es capaz de analizar, interpretar, evaluar y tomar decisiones en las organizaciones.  

 Conocer, analizar y entender la organización interna de las empresas- personas, 

procesos y estructuras-, identificando la interrelación de la estructura con el entorno 

de la actividad empresarial 

 Identificar los factores que conforman el desarrollo tecnológico y social que 

influyen en la Administración de Recursos Humanos. 

 Comprender y  aplicar  los  sistemas,  sub-sistemas  y  técnicas  de  la 

administración de Recursos Humanos. 

 Manejar las herramientas disponibles dentro de la especialidad para lograr una 

fuerza laboral eficaz, eficiente y estable dentro de las organizaciones. 

 Comprender el entorno político-jurídico y sindical de las relaciones obrero-

patronales. 

CONTENIDOS: 

UNIDAD I 

Las Organizaciones y las Personas 

 Organización: Concepto.   Elementos.   Clasificación. Personas: Naturaleza.  

 Teorías de la motivación humana: La jerarquía de las necesidades, según Maslow.  

La teoría de los dos factores, de Herzberg.  El modelo contingente de motivación, de 

Vroom.  

 Teoría de la expectativa.  

 Clima organizacional.  

 Comunicación.   Comunicación interpersonal.   Comportamiento Humano. 

Interacción entre personas y organizaciones 
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UNIDAD II 

La Función de Administración de Recursos Humanos.   

 Origen e importancia de la Administración de la función.  Aclaración conceptual: a) 

Dirección o supervisión de personal; b) Administración de Recursos Humanos; c) 

Administración de Personal; d) Relaciones industriales; e) Relaciones Humanas;  f)  

Relaciones laborales. 

 Otras denominaciones. Principales sub-funciones:  a) Provisión y empleo 

(Investigación de mercado, reclutamiento, selección, contratación e inducción); b) 

Aplicación de Recursos Humanos   (análisis y descripción de cargos, planeación de 

personal, plan de carreras   y   evaluación   de   desempeño);   c)   Mantenimiento   

de   Recursos Humanos: (Administración de salarios, plan de beneficios sociales, 

higiene y seguridad en el trabajo, relaciones laborales; d) Desarrollo de Recursos 

Humanos: ( Capacitación y desarrollo de personal ); e) Control de Recursos 

Humanos: (base de datos, sistema de información y auditoria de recursos humanos).  

 Políticas y Objetivos de la Administración de Recursos Humanos. Desafíos a los 

que se enfrenta la Administración de Recursos Humanos. Dificultades. 

UNIDAD III 

Organización de la Oficina de Recursos Humanos 

 Determinación de necesidades: Organización de un departamento o unidad 

específica: 

 Tipo de autoridad, Nivel jerárquico 

 Proceso de organización 

 Determinación de objetivos y políticas. 

 Determinación de tipo de autoridad y nivel jerárquico. 

 Determinación de funciones. 

 División del Trabajo (diseño de la estructura administrativa). 

 Difusión de la organización y tipo de autoridad del departamento de personal al 

resto de la entidad. Funciones, cualidades y formación profesional del jefe de 

recursos humanos. 

UNIDAD IV 

Planeación de Personal 

 Objetivos e importancia. El proceso de planeación, consulta de los pronósticos y 

planes de desarrollo de la organización (objetivos en general, ventas, producción, cambios 

tecnológicos, crecimiento y otros) 

 Determinación   de   los   requerimientos   de   personal   (pronósticos   de personal) 



8 

 

 Determinación del número y características del personal actual (inventario de 

personal). Comparación entre los requerimientos de personal (pronóstico de 

personal) y el inventario de personal. 

 Planeación   del reclutamiento, selección   y   contratación   y   de   la capacitación 

el personal actual y/o nuevo. 

UNIDAD V 

Mercado de trabajo 

 Definición.   Los mercados de trabajo y el reclutamiento de personal. El desempleo 

y el sub-empleo: su repercusión en los mercados de trabajo.  

 Participación del Licenciado en Administración en el mercado de trabajo de 

especialistas en administración de recursos humanos. Participación actual, 

Perspectivas. 

UNIDAD VI 

Planeación y Control de Plazas 

 La plantilla: Definición y objetivos de la plantilla 

 La ocupación de vacantes 

 Sistemas de registro-control de la plantilla: 

 Manuales por tarjetas y otros medios.  Por computadora o planilla electrónica.    

 La planeación de la planilla o planeación de plazas como parte de la planeación de 

personal: a) La planeación de personal y la planeación de la plantilla.  b) El 

presupuesto de plantilla y su amortización. 

UNIDAD VII 

Subsistema de Provisión de Recursos Humanos. Reclutamiento 

 Reclutamiento de Personal: Concepto, objetivos e importancia. Fuentes de 

reclutamiento. Proceso de reclutamiento 

 El reclutamiento interno: a) La promoción de personal: ventajas y limitaciones.   

Marco legal   b) El reclutamiento a través del propio personal (parientes, amistades 

y otros) Ventajas y desventajas.  

 El reclutamiento externo: a) El banco archivo de solicitantes.  b) Los medios 

masivos de comunicación.   c) Los centros de promotores del empleo, capacitación 

y adiestramiento.   d) Las agencias de empleo e) Las instituciones educativas   f) Las 

organizaciones profesionales   g) Los sindicatos. Personal calificado. 
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UNIDAD VIII 

Selección  

 Selección de Personal: Concepto, objetivo e importancia. Principios fundamentales.    

El  proceso  de  selección  en  general.    La  requisición  de personal. La solicitud de 

empleo.  Las entrevistas de selección. Los exámenes de conocimientos (teóricos y/o 

prácticos). El examen médico.  Los exámenes psicológicos. La investigación de 

antecedentes laborales.    

 La administración socio-económica. Adecuación del orden de aplicación de las 

entrevistas, exámenes e investigaciones a los tipos de puestos.  

 La decisión en la selección: papeles del jefe inmediato y del departamento o área de 

personal. Evaluación de los procesos o instrumentos de selección 

UNIDAD IX 

Contratación e Inducción  

 Contratación individual: Definición de contrato individual de trabajo y de relación 

de trabajo 

 Necesidad legal y administrativa 

 Por tiempo indeterminado. Por obra o tiempo determinado. Por honorarios 

profesionales 

 Contenido del contrato individual del trabajo 

 Alta en IPS. Registros internos del personal: 

 Registro de ocupación de la plaza en la plantilla. 

 Expediente individual. Hoja de servicios o tarjeta "Kardex" 

 Contratación colectiva. 

 Definición de contrato colectivo. Necesidad legal y administrativa. 

 Cláusulas de admisión y de exclusión. 

 Inducción o integración. Objetivos e importancia. 

 Elementos fundamentales de un programa de inducción. 

 El manual o folleto de bienvenida. 

UNIDAD X 

Subsistema de Aplicación de Recursos Humanos - Descripción y Análisis de Puestos 

 Descripción y Análisis de Puestos: Definición,  objetivos  e  importancia.   

 Estructura: Aspectos intrínsecos: 1) Nombre del puesto 2) Posición del puesto en el 

organigrama. 3) Contenido del puesto.  

 Estructura: Aspectos extrínsecos: 1) Requisitos intelectuales. 2) Requisitos físicos.  

3) Responsabilidades incluidas. 4) Condiciones de trabajo.  
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 Análisis de puestos: Definición, objetivos e importancia.  

 Métodos de descripción y análisis de puestos: 1) Observación directa; 2) 

Cuestionario; 3) Entrevista directa; 4) Métodos mixtos.  Ventajas y desventajas de 

cada método.  

 Etapas en el análisis de puestos. Ejercicios prácticos. 

UNIDAD XI 

Subsistema de Aplicación de Recursos Humanos- Evaluación de Desempeño 

 Evaluación de Desempeño: Concepto. Objetivos e importancia. Responsabilidad por 

la evaluación de desempeño.  El supervisor directo.  El empleado. La Comisión de 

evaluación de desempeño. 

 Beneficios de la evaluación de desempeño: 

 Beneficios para el jefe. Beneficios para el subordinado. Beneficios para la empresa.  

 Métodos: Escala Gráfica.  Elección forzada.  Investigación de campo.  Incidentes 

críticos.  Auto evaluación.  Por Resultados. Mixtos. 

 Características.  Ventajas y desventajas. 

 Proceso.  La entrevista de evaluación de desempeño. 

 Seguimiento.  Evaluación de los resultados.  Ejercicios Prácticos 

UNIDAD XII 

Subsistema de Mantenimiento de Recursos Humanos. Administración del salario 

Contenido 

 Administración de Salarios: Concepto. Carácter multivariado del salario. 

Importancia para los empleados, la organización y la sociedad.   Objetivos. 

Elementos de una estructura de salarios.   Concepto de equidad interna. El mercado 

de trabajo y las encuestas de salarios. 

 Vinculación de la equidad interna, el mercado de trabajo y la valuación de puestos. 

Estructuración de tabuladores de sueldos y salarios: 

 Tabuladores de salarios: conceptos e importancia. 

 Tipos de tabuladores de salarios. Administración de tabuladores. 

 Política salarial. Sistemas de pagos al personal: Elaboración de nóminas. 

Elaboración de Planillas para percepciones ordinarias, extraordinarias. Deducciones 

(préstamos, seguros. IPS y otros). 

 Liquidaciones por renuncia, por despidos por causa justificada, sin responsabilidad 

para el patrón, sin causa justificada con responsabilidad para el patrón, por 

defunción y por incapacidad total o parcial. 
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UNIDAD XIII  

Subsistema de Mantenimiento de Recursos Humanos. Valuación de Puestos 

Contenidos 

 Valuación de Puestos: Concepto. Objeto.  Limitaciones. Necesidades para realizarla.  

 Proceso para la instalación de un programa de valuación de puestos. Participación 

de los sindicatos.   

 Condiciones preliminares de una valuación y selección de un método adecuado de la 

organización. 

 Formación y funcionamiento de los Comités de Valuación de Puestos. Métodos: no 

cuantitativos: 1) Escalonamiento de cargos; 2) Categorías predeterminada.  Métodos 

cuantitativos; 3) Comparación de factores; 4) Por puntos. Características.  Ventajas 

y desventajas. Seguimiento y evaluación de los resultados.  Ejercicios Prácticos. 

UNIDAD XIV 

Subsistema De Mantenimiento De Recursos Humanos – Planes y beneficios sociales 

 Planes De Beneficios Sociales: Concepto. Orígenes. Objetivos. Necesidad de 

Investigar acerca del cumplimiento de los objetivos de las prestaciones. 

Clasificación: 

 En cuanto a su exigencia. En cuanto a su naturaleza. En cuanto a sus objetivos. 

 Costos, criterios y objetivos del planeamiento de servicios y beneficios sociales.  

 Principios del retorno de la inversión.    

 Principio de responsabilidad mutua. Ventajas y problemas.  Disposiciones legales 

vigentes. 

UNIDAD XV 

Subsistema de Mantenimiento de Recursos Humanos – Higiene y Seguridad Social.  

 Higiene y Seguridad Social y Del Trabajo.   Concepto.   Contenido.   Objetivos. 

Condiciones del Trabajo: condiciones ambientales, condiciones de tiempo y 

condiciones sociales.  

 Seguridad del Trabajo: Concepto. Requisitos de un plan de seguridad.  

 Áreas principales de actividad: Prevención de accidentes. Prevención de robos 

 Prevención de incendios. 

 Causas de accidentes. Costo directo e indirecto de los accidentes.  

 Evaluación de los resultados.  

 Seguridad Social: Definición. Importancia: Para los trabajadores. Para la 

organización. 

 Para el País. 
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 Manejo integral de la Ley del Instituto de Previsión Social.  

 Manejo de la Ley del Funcionario Público. 

UNIDAD XVI 

Subsistema de Desarrollo de Recursos Humanos - Entrenamiento 

 Entrenamiento y Desarrollo del Personal. Importancia. Definición de terminología. 

Entrenamiento. Capacitación. Adiestramiento. 

 El ciclo del entrenamiento. Determinación de necesidades de entrenamiento. 

Proceso de entrenamiento. Medios de determinación de necesidades de 

entrenamiento.  

 Programación y Planeamiento del entrenamiento. Tecnología educativa del 

entrenamiento. Ejecución y control del programa de entrenamiento. Evaluación de 

los resultados del entrenamiento.  Aprendizaje: Proceso. 

UNIDAD XVII 

Subsistema de Control de Recursos Humanos.  

 Banco de Datos y Sistemas de Información. Conceptos de datos y de información.  

Objetivos. Banco de datos en Recursos Humanos.  

 Sistemas de información de Recursos Humanos. Planeamiento de un sistema de 

información de RH. La información como sistema. 

UNIDAD XVIII 

Subsistema de Control de Recursos Humanos.  

 Auditoria de Recursos Humanos. Concepto. Patrones de evaluación y control en 

RH. Fuentes e información.   Amplitud y profundidad de la acción de la auditoria. 

Áreas que abarca la auditoria de RH. 

 Auditoria de la función de Administración de RH. Auditoria de las funciones de 

personal de los gerentes de línea. Auditoria del nivel de satisfacción de los 

empleados. 

 Instrumentos de Investigación. 

 El agente de auditoría de RH.  Contabilidad de RH y balance social. Clasificación 

de las cuentas sociales.    

 Responsabilidad social de la empresa. 

UNIDAD XIX 

Solución de Conflictos Individuales y Colectivos. 

 Reglamento interior del trabajo: Definición. Importancia para la prevención y 

solución de conflictos.  Inconformidades del Personal 



13 

 

 Papeles  del  Departamento o  área  de  Personal  y  del  Jefe inmediato en la 

detección de inconformidades. 

 Síntomas de inconformidad de aquellos casos en que esta no es expresada. 

 Principales causas de inconformidad. 

 Papel de los jefes inmediatos tanto en la prevención como en la provocación. 

 La negociación colectiva.  Preparativos para la negociación.   

 El proceso de la negociación.  Quejas.  Causas.   

 Métodos para resolver conflictos laborales. Huelgas. Cooperación entre la 

organización y el sindicato.    

 Disposiciones legales vigentes. 

ESTRATEGIAS DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE: 

Dialogo: se utilizará al inicio del desarrollo de las clases, cuyo objetivo es establecer un 

vínculo con los alumnos y que ellos reflexionen sobre los temas tratados y elaboren sus 

propios conceptos. 

Interrogatorio:   esto se estará durante el desarrollo del proceso de enseñanza aprendizaje 

para compartir las opiniones de los alumnos y posterior consensuar las respuestas que 

exijan reflexión por parte de los mismos. 

Lectura comentada: esta estrategia será para compartir con los alumnos en la cual se les 

proveerá un tema específico y posterior a la lectura se establecerán preguntas a fin de 

comentar y comprender las partes más importante. 

Exposición didáctica: será para la explicación de cada uno de los temas desarrollados, 

estimular la participación de los alumnos y hacer énfasis en las partes más importante 

que hacen a la unidad de la cátedra. 

Correlación con la realidad: se aplicará a fin de comparar situaciones que ocurren en el 

entorno que hacen al talento humano dentro de las organizaciones 

Subrayado: esto se aplicará sobre temas muy extensos que requieren de un análisis, para 

lo cual se estarán realizando subrayados de las ideas centrales a fin de realizar una 

síntesis del tema tratado. 

Estudio de casos: para esta estrategia se presentarán casos que ocurren en las 

organizaciones y los alumnos deberán debatir mediante una guía de trabajo y realizar las 

conclusiones correspondientes. 

Trabajo grupal dirigido: se elaborarán temas para realizar trabajos grupales sobre temas 

específicos de la cátedra, mediante una serie de preguntas que los alumnos deberán 

analizar y responder. 
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ESTRATEGIAS DE EVALUACION: 

Consenso de respuestas: se aplica para unificar criterios y respuestas sobre los temas 

desarrollados durante el proceso 

Análisis de tarea: con esto se evaluará el trabajo realizado en forma grupal  

Observación: para esta estrategia se prevé una lista de indicadores que se aplicara 

durante el desarrollo de las clases 

Pruebas escritas: aplicadas durante el proceso de enseñanza aprendizaje de las unidades 

desarrolladas 

BIBLIOGRAFIA 

BÁSICAS: 

 CHIAVENATO, IDALBERTO. 2011.  ADMINISTRACION DE RECURSOS 

HUMANOS. Editorial Mc Graw-Hill, Décima Edición. 

IVANCEVICH, JOHN M. 2005.  ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 

Editorial Mc Graw Hill. Novena  Edición 

MARISTANY, JAIME. 2007.  ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 

Editorial Pearson Prentice Hall. Segunda Edición  

COMPLEMENTARIA: 

E. LANHAM . VALUACION DE PUESTOS. 1980.  Compañía Editorial Continental 

S.A. Decimocuarta impresión.    

HERNÁNDEZ,   SERGIO. Casos Prácticos de Administración de Recursos Humanos y 

Código del trabajo 

ORTUETA, RAMÓN DE LUCAS. 1987. Manual del Personal. . Editorial Index. 

Décima Edición.   

REYES PONCE, AGUSTÍN.  Análisis de Puesto.  . 

REYES PONCE, AGUSTÍN  Administración de Personal,  

CRUDENHERBERTJ.YARTHURW. SHERMAN JR. 1992.  Administración de 

Personal Compañía Editorial Continental.  Primera Edición.   

WERTHER JR, WILLIAN B. y KEITH DAVIS. 1990. Administración de Personal y 

Recursos Humanos. Editorial Mac Graw-Hill. Tercera Edición. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR 

FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES ADMINISTRATIVAS Y  

CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

PROGRAMAS DE ESTUDIOS – 3° CURSO 

ORGANIZACIÓN, SISTEMAS Y MÉTODOS 
IDENTIFICACIÓN 

Carrera        : Administración de Empresas  

Asignatura   : Organización, Sistemas y Métodos 

Código  : A3-21 

Área             : Escuela de Administración  

Curso            : Tercero 

Carga Horaria : 85.3 hs.  Teóricas: 50hs   Prácticas: 35.3hs 

FUNDAMENTACIÓN 

El presente contenido programático, tiene por finalidad contribuir a la formación de los 

estudiantes con una filosofía de organización y gestión empresarial, mediante el 

desarrollo y la aplicación de marcos conceptuales sólidos, de teorías y técnicas válidas 

en nuestro medio, pretendiendo lograr de esta manera  la adecuación de las tradicionales 

técnicas de Organización, Sistemas y Procesos Empresariales, con los nuevos 

requerimientos derivados de la “Gestión de datos” o tratamiento electrónico de la  

información, como una manera de optimizar el funcionamiento general de la estructura 

organizacional, los procesos empresariales y la gestión de RR.HH., buscando lograr en 

cada actividad profesional “la optimización de la eficiencia en la administración de los 

entes”. 

COMPETENCIAS GENERICAS 

 Utilizar tecnologías de la información y de la comunicación  

 Trabajar en equipos multidisciplinarios 

 Poseer capacidad de abstracción, análisis y síntesis 

COMPETENCIAS ESPECÍFICAS 

 Diseñar, mejorar e implementar la gestión en materia de estructuras, sistemas y 

procesos administrativos 

 Delinear las  vigente del marco jurídico vigente 

 Formular, organizar y dirigir planes estratégicos, tácticos y operativos de todo tipo 

de organización   

 Identificar y conocer las etapas para la elaboración de un trabajo de organización o 

reorganización administrativa 
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CONTENIDOS 

UNIDAD I 

Técnicas de Organización, Sistemas y Métodos. 

 Introducción.  

 Teoría de Sistemas o enfoque de sistemas de la administración.  

 Teoría de la Contingencia de la Administración. Administración por Objetivos 

(A.P.O.).  

 Desarrollo Organizacional (D.O.).  

 Administración del Tiempo. Organización y Conducción de Reuniones.  

 Técnicas de Decisión.  

 Cultura Organizacional.  

 Aspectos Psicosociales de las Organizaciones.  

 Inteligencia Emocional (I.E.).  

 El capital intelectual.  

 Teoría de las relaciones humanas.  

 Gestión de Calidad Total (Total Quality Management). Casos Prácticos: Normas de 

Calidad; Los círculos de Calidad; Las cinco “S” de la calidad.  

 Sistema Justo a Tiempo (Just in Time). Reingeniería de Procesos. (Casos Prácticos).  

UNIDAD II  

Diagnóstico Empresarial 

 Concepto y objetivos del diagnóstico.  

 Metodología para realizar el diagnóstico. (Casos Prácticos): Análisis del entorno; 

Análisis FODA; Descripción de problemas. 

 Diagrama de causas efectos del problema o “árbol de problemas”. Descripción del 

diagrama de causas-efectos o “árbol de problemas”. 

 Análisis y Solución de problemas. (Casos Prácticos); Análisis de problemas; 

Recurso, actividad y resultado; Solución de problemas; Diagrama de soluciones o 

“árbol de objetivos”; Descripción del diagrama de soluciones o “árbol de objetivos”. 

 Diagrama de causas – efectos de Ishikawa o de Esqueleto de Pescado. (Casos 

Prácticos); Diseño del diagrama de Ishikawa o de Esqueleto de Pescado. 

UNIDAD III 

Planificación 

 Niveles y Características de la planificación. 

 Fases o etapas del proceso de planificación. (Casos Prácticos).  
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 Visión. Misión. Filosofía. Objetivo. Política. 

 Planeamiento estratégico.   

 Planeamiento táctico.  

 Planeamiento operacional.  

 Programa. Normas o reglas.  

 Importancia de la planificación. 

UNIDAD IV  

Organización 

 Organización Concepto. Organización Virtual. Calidad de la organización. 

Organización formal e informal.  

 Centralización. Descentralización. Aspectos básicos a ser considerados para realizar 

una descentralización o una centralización. Grados de descentralización  

 Significados de autoridad y responsabilidad. Delegación de la autoridad y 

responsabilidad.  

 Aspectos que no se pueden delegar. 

UNIDAD V 

Estructura de Organización 

 Significado de la estructura organizacional.  

 Importancia de la estructura organizacional. Algunas situaciones comunes en el 

país. (Casos Prácticos). 

 La división del trabajo. Principales sectores ó áreas de actividad de una empresa. 

(Casos Prácticos).  

 Variables estratégicas a considerar para el diseño e implementación de estructuras 

organizacionales. Niveles jerárquicos utilizados en las estructuras organizacionales. 

Tipos de estructuras de organización. (Casos Prácticos).  

 Estructura lineal, vertical o militar.  

 Estructura funcional.  

 Estructura de línea y staff.  

 Estructura matricial o por proyectos.  

 Relaciones de organización. Departamentalización. Concepto. Tipos o criterios de 

departamentalización (Casos prácticos). Departamentalización por función o 

funcional. Departamentalización por productos o servicios. Departamentalización 

por procesos o equipos. Departamentalización por clientes o clientela. 

Departamentalización por región o zona geográfica. 
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UNIDAD VI 

Estructura de la Organización 

 Estructura organizacional: Concepto 

 Organograma Pautas para el diseño de los organogramas u organigramas. Tipos de 

organogramas u organigramas. (Casos Prácticos).  

 Clases de Organogramas: De acuerdo a su diseño. Organograma vertical o 

piramidal. Organograma horizontal. Organograma concéntrico o circular. De 

acuerdo a su contenido. (Casos Prácticos).Organograma estructural. Organograma 

de distribución de puestos. Organograma funcional o de distribución de funciones. 

Principales ventajas y desventajas de los organogramas u organigramas.   

UNIDAD VII 

 Objetivos y Funciones de Organización y Procesos Empresariales (O&M.). 

 ¿Por qué organización y procesos empresariales? Conceptos. Definiciones.  

 Importancia de los servicios de Organización y procesos empresariales (O&M).  

 Funciones generales de organización y procesos empresariales (O&M).  

 Estructura organizacional del órgano de organización y procesos empresariales. 

(O&M).  

 Posibilidades de ubicación del órgano de organización y procesos empresariales. 

(O&M) en la estructura organizacional. (Casos Prácticos).   

 Creación de un órgano interno de organización y procesos empresariales. (O&M) o 

contratación de consultoría externa.  

 ¿Cómo se origina un trabajo de organización y procesos empresariales?. (O&M).  

 Cualidades requeridas para ser analista o consultor de organización y procesos 

empresariales (O&M).  

 Perfil del profesional de organización y procesos empresariales (O&M), actual y 

futuro. 

UNIDAD VIII 

 Sistema de Información Gerencial (S.I.G.) y Trabajo en Equipo 

 El sistema de información Gerencial (S.I.G) en la organización.  

 Ventajas del Sistema de Información Gerencial (S.I.G.).  

 Importancia del trabajo en equipo de los profesionales de organización y procesos 

empresariales (O&M).  

 El trabajo en equipo interdisciplinario: un método eficaz para la organización y 

gestión empresarial. Beneficios del trabajo en equipo de los profesionales de 

organización y procesos empresariales (O&M), 
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 Informática y RR.HH. Aplicación de la Informática a RR.HH. Desafíos del presente 

y del futuro. 

UNIDAD IX 

Planificación del Trabajo de Organización y Procesos Empresariales (O&M) 

 Concepto. Pasos a seguir en la fase de la planificación de tareas.(Casos Prácticos).  

 Determinación de los objetivos de estudio. 

 Búsqueda de antecedentes.  

 Preparar el lugar de trabajo 

UNIDAD X  

Recolección de Datos 

 Introducción. Procedimiento para efectuar la recolección de datos. (Casos 

Prácticos).  

 Orientación preliminar del analista. Orientación de los Directivos, Gerentes y Jefes.  

 Orientación del Personal de la Empresa. Realización de entrevistas. Entrevista 

Personal. Observación personal y directa. Utilización de cuestionarios.  

 Verificación de la exactitud de los datos obtenidos.  

 Preparación del resumen de las informaciones obtenidas.  

 Tipos, calidad y cantidad de datos e informaciones a compilar. Importancia del 

trabajo de campo.   

UNIDAD XI 

 Gráficos de Secuencias (Casos Prácticos) 

 Fluxograma o Flujograma o diagrama de flujos: conceptos y generalidades. 

 Algunas pautas a considerar para el diseño de fluxogramas o flujogramas. 

 Símbolos utilizados para el diseño de fluxogramas o flujogramas.  

 Tipos de fluxogramas o flujogramas. Fluxograma o flujograma vertical. Fluxograma 

o flujograma horizontal. Diagrama de flujos. Otros tipos de diagramas.  

 Diagrama de Gantt.  

 Diagrama de procesos varios. 

UNIDAD XII 

 Análisis de Datos, Informaciones y Documentos 

 Procedimiento para efectuar el análisis de datos, informaciones y documentos. 

(Casos Prácticos).  

 Clasificar datos, informaciones y documentos. (Casos Prácticos).  
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 Análisis de los procesos o procedimientos. Proceso de análisis mediante 

cuestionarios.  

 Análisis de los formularios. Análisis de la distribución del trabajo. (Casos 

Prácticos).  

 Las actividades y/o procesos que realiza el sector. Las relaciones de tareas 

individuales.  

 Procedimientos para el análisis del Cuadro de Distribución del Trabajo. (Casos 

Prácticos).  

 Elaboración del Cuadro de Distribución del Trabajo. Efectuar el análisis del Cuadro 

de Distribución del Trabajo. 

UNIDAD XIII 

Formulación de la Propuesta 

 Procedimiento para la formulación de la propuesta. (Casos Prácticos). De estructura 

organizacional y funciones. De sistemas y procesos o procedimientos operacionales.  

 Estudio de la propuesta con los usuarios. 

 Preparación de la propuesta final  

UNIDAD XIV 

Prueba o Experimentación e Implantación de la Propuesta 

 Introducción. Procedimiento para realizar la prueba o experimentación de la 

propuesta. (Casos Prácticos).  

 Realización de los preparativos finales para la prueba. 

 Supervisión de la aplicación de las propuestas durante la prueba.  

 Preparación y presentación de la versión final de los manuales desarrollados.  

 Aplicación e implantación de la propuesta. (Casos Prácticos).  

 Procedimiento para la aplicación o implantación de las propuestas. 

UNIDAD XV 

Presentación del Informe Final y Control Posterior (Casos Prácticos)  

 Presentación del informe final.  

 Introducción.  

 Redacción del informe.  

 Presentación y entrega del informe final.  

 Control posterior. Introducción. Procedimiento para realizar el control posterior.   
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UNIDAD XVI 

Elaboración y Control de Formularios (Casos Prácticos) 

 Definiciones. Diseño de formularios. Determinación de los objetivos del formulario. 

 Especificaciones de las funciones a ser cumplidas por el formulario.  

 Determinación del contenido del formulario. La redacción del texto del formulario. 

El diseño del formulario. La adecuación al procedimiento. La determinación de la 

cantidad de copias. 

 El formato. Las consideraciones de orden físico del papel. El tipo y la calidad del 

papel. El color del papel que se ha de utilizar. El tipo de letra y el color de la tinta 

que se ha de utilizar. La impresión del formulario. La forma de presentación.  

 Archivo de los originales de cada formulario. Objetivos de los formularios. 

Formularios especiales. Control de formularios. Objetivos del control de 

formularios.   

UNIDAD XVII  

Manuales Administrativos (Casos Prácticos) 

 Introducción. Concepto. Tipos de manuales administrativos.  

 Manual de Política.  

 Manual de estructura organizacional.  

 Manual de organización y funciones. Manual de procesos o procedimientos 

operacionales.  

 Manuales electrónicos. Requerimientos básicos para la implantación de los 

manuales electrónicos.  

 Beneficios de la implantación de los manuales electrónicos.  

 Algunas dificultades para la implantación de los manuales electrónicos. 

Procedimientos para la implantación de los manuales electrónicos.  

 Usos y aplicaciones de los manuales. 

UNIDAD XVIII 

Manual de Organización y Funciones (Casos Prácticos) 

 Concepto. Contenido. Elaboración, método tradicional y método actual. 

 Diferencias y ventajas de la redacción del método nuevo con relación al tradicional.  

 Estudios de Casos Prácticos. 
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UNIDAD XIX 

Manual de Procedimientos o de Operaciones (Casos Prácticos) 

 Concepto. Contenido. 

 Elaboración, método tradicional y método actual.  

 Estudios de Casos Prácticos. 

ESTRATEGIAS DE ENSEÑANZA, APRENDIZAJE Y EVALUACION 

Se considerarán las siguientes técnicas: 

 Paneles       

 Estudio de casos 

 Lectura comentada 

 Trabajo práctico individual y grupal en clase 

 Resolución de ejercicios y problemas 

 La evaluación de la materia se ajusta al Reglamento de Evaluación y Promoción de 

la institución, aprobado según Resolución N° 280/2.010. 

BIBLIOGRAFIA 

BÁSICAS 

FLOR ROMERO, MARTÍN.  7ta. Edición. “Organización, Sistemas y Métodos” – 

Editorial Litocolor SRL – Año 2011 - Paraguay 

ALBERTO LARDENT, MANUEL A. GÓMEZ ECHARREN, ALBERTO LORO – 

Técnicas de Organización, Sistemas y Métodos – Tercera Edición -  Editorial Club de 

Estudio – Año 1993 - Argentina 

COMPLEMENTARIAS  

G DE ARAUJO, LUIS CÉSAR. Editora Atlas S.A.- “Organizacao, Sistemas e Métodos” 

– Editora e Grafica Vida & Consciencia – Año 2001 – Sao Paulo - Brasil 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR 

FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y 

ECONÓMICAS 

CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

PROGRAMAS DE ESTUDIOS – 3° CURSO 

ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 
IDENTIFICACIÓN  

Carrera  : Administración de Empresas. 

Asignatura  : Administración Financiera  

Código  : A3-22 

Área  : Profesional 

Curso  : Tercero 

Carga Horaria : 85.3 hs. Teórica: 45 hs.        Práctica: 40,3 hs. 

FUNDAMENTACIÓN DE LA ASIGNATURA 

Administración Financiera es una técnica que tiene por objeto la obtención, control y el 

adecuado uso de recursos financieros que requieren una empresa, así como el manejo 

eficiente y protección de los activos de la empresa. 

Es la disciplina que se encarga del estudio de la teoría y de su aplicación en el tiempo y 

en el especio, sobre la obtención de recursos, su asignación, distribución y minimización 

del riesgo en las organizaciones a efectos de lograr los objetivos de maximización de la 

riqueza de los accionistas o propietarios. 

FINANZAS: Es el arte y la ciencia de administrar dinero en el ámbito de las 

organizaciones o negocios para darles distintas aplicaciones ya sea como inversión, 

pagos, productos y servicios.  

COMPETENCIAS GENÉRICAS 

 Utilizar tecnologías de la información y de la comunicación. 

 Formular, gestionar, participar y ejecutar proyectos. 

 Manifestar y promover la actitud emprendedora, creativa e innovadora en 

las actividades inherentes a la profesión.      

 Demostrar razonamiento crítico y objetivo. 

COMPETENCIAS ESPECÍFICAS 

 Formular, organizar y dirigir planes estratégicos, tácticos y operativos de todo tipo 

de organización. 

 Desarrollar e implementar eficientes sistemas de control de gestión. 
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 Diseñar, mejorar e implementar la gestión en materia de estructuras, sistemas y 

procesos administrativos 

CONTENIDOS 

UNIDAD I  

Gestión financiera de la empresa. 

 Concepto de la Administración Financiera. 

 Objetivo de la Administración Financiera. 

 Relación de Finanzas con otras áreas funcionales. 

 Funciones principales: 

 Obtención de Fondos. 

 Asignación de Fondos. 

 Decisiones financieras de Corto y Largo Plazo. 

 Decisiones de inversión y Financiamiento. 

 Decisiones con respeto a la Política de dividendos. 

UNIDAD II 

Análisis y planeación financiera  

 Presentación de los Estados Financiera. 

 Estado de origen y aplicación de fondos. 

 Análisis de Índices Financieros. 

 Análisis de los pronósticos financieros. 

 Concepto de administración de activos fijos. 

 Presupuesto de Caja. 

 Estados de Resultados Proyectados. 

 Balance Pro Forma. 

UNIDAD III 

Políticas de capital del trabajo. 

 Definición de Capital de Trabajo. 

 Estructura de Capital de Trabajo. 

 Capital de Trabajo Bruto. 

 Capital de Trabajo Neto. 

 Relación entre la operación de la Empresa y su Estructura de Activos. 

 Concepto de Administración de Activos Circulantes. 

 Identificación y de Riesgo de los Activos Fijos y Circulantes. 
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 Relación entre la operación de la empresa y su estructura de obligaciones. 

 Identificación de los pasivos exigibles de corto plazo y largo plazo. 

UNIDAD IV 

Intervenciones de corto plazo. 

 Necesidades de efectivo. 

 Razones para mantener efectivo. 

 Manejo eficiente del efectivo. 

 Modelos para determinar el saldo mínimo en caja. 

 Definición de valores negociables. 

 Tipos de valores negociables. 

 Relación entre inversión en valores negociables y manutención de saldos en 

efectivo. 

 Concepto y tipo de Cuentas a Cobrar. 

 Política de Crédito y Cobranza. 

 Evaluación de los Sistemas de Crédito. 

 Evaluación de Inventarios. 

 Tipos de Inventarios. 

 Lote económico de Compra. 

 Stock de seguridad y Control de Inventarios. 

UNIDAD V 

Análisis de las fuentes de financiamiento. 

 Fuente de Financiamiento: 

 Fuentes Internas. 

 Fuentes Externas. 

 Tipos de Financiamientos. 

 Crédito Financiero. 

 Emisión de Títulos de Deuda. 

 Cuantificación del Costo de Crédito.   

UNIDAD VI 

Presupuestos de Capital. 

 Determinación de niveles de ingresos. 

 Determinación de niveles de egresos. 

 Flujos de Fondos. 

 Análisis Económicos. 
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 Análisis de Sensibilidad. 

UNIDAD VII 

Presupuesto de Capital en situación de riesgo. 

 Ajuste de riesgo para criterios estándar de Inversión. 

 Métodos de reducción de riesgo: 

 Certeza. 

 Diversificación. 

 Media varianza. 

UNIDAD VIII 

Formación de un portafolio. 

 Rendimiento y riesgo. 

 Análisis de la diversificación. 

 Cartera equilibrada de inversiones. 

UNIDAD IX 

Costo de Capital. 

 Antecedentes generales del Costo de Capital. 

 Costo de Capital en deuda. 

 Costo ponderado de Capital. 

 Análisis de Costo: 

 Utilidad – Volumen. 

 Contable – Financiero. 

 Apalancamiento: 

 Operativa. 

 Financiera y total. 

UNIDAD X 

 Estructura financiera óptima. 

 Estructura de Capital y Valores. 

 Modelos, procedimientos y enfoques para la valuación de acciones y valores. 

UNIDAD XI 

 Valoración de una empresa. 

 Teoría de precisos de valores. 

 Modelos, procedimientos y enfoques para la evaluación de acciones y valores. 
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UNIDAD XII 

 Políticas de dividendos. 

 Teorías y modelos de dividendos. 

 Factores que influyen en la Política de dividendos. 

ESTRATEGIAS DE ENSEÑANZA, APRENDIZAJE Y EVALUACIÓN.  

Las estrategias de enseñanza aprendizaje para las clases teóricas y prácticas implementa 

una metodología activa-participativa que permitan a los alumnos la construcción de su 

propio aprendizaje, utilizando diferentes metodologías individuales y/o grupales con 

orientaciones previas del docente a través de la utilización de  técnicas didácticas, tales 

como:  

 Exposición del docente.  

 Lectura comentada 

 Ejercitarios. 

 Trabajo grupal 

 Diapositivas  

 Trabajo de investigación por parte de los alumnos 

 Dinámica de grupo 

 Seminarios 

 El sistema de evaluación se ajustará a las orientaciones pedagógicas de la Dirección 

Académica y conforme al calendario estipulado por la misma, evaluado los 

aprendizajes a través de unos criterios en prueba: 

 Diagnóstica 

 Formativa 

 Sumativa 

 Se aplicarán además los tipos de procedimientos e instrumentos evaluativos para 

evidenciar el logro de las competencias, tales como:  

 Pruebas parciales. 

 Seminarios (presentación de trabajos de investigación) 

 Examen final. 

BIBLIOGRAFÍA  

BÁSICA 

LEVIN, Richard I. “Estadísticas para Administradores”. 2º Edición. 1988. 

VAN HORNE, James C. “Administración Financiera”. 7º Edición. 1986. 

VAN HORNE, James C. “Administración Financiera”. 9º Edición. 1993 

WESTON, J. Fred – COPELAND, Thomas. “Manual de Administración Financiera”. 

Tomo 1, 3. 8º Edición 1994.  
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COMPLEMENTARIA  

ARROYOS, Antonio. “Función Financiera”. 
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JAMES C, Van Horne: WACHOWICS, John M. (1994). “Fundamentos de 

Administración Financiera”. Prentice Hall, Octava Edición.  

WESTON, J. F; BRIGHAM, E. F. (1994). “Manual de Administración Financiera”. Mc. 

Graw-Hill, Décima Edición.  
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR 

FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y 

ECONÓMICAS 

CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

PROGRAMAS DE ESTUDIOS – 3° CURSO 

INVESTIGACIÓN DE MERCADO 
IDENTIFICACIÓN 

Carrera        : Administración de empresas  

Asignatura   : Investigación de Mercado 

Código  : A3-23 

Área             : Profesional 

Curso           : Tercero 

Carga Horaria : 85.3 Hs.  Teórica: 50 Hs. Práctica: 35.3 Hs. 

FUNDAMENTACIÓN DE LA ASIGNATURA: 

La investigación de mercados es una técnica que permite recopilar datos, de cualquier 

aspecto que se desee conocer, para posteriormente, interpretarlos y hacer uso de ellos. 

Sirven al comerciante o empresario para realizar una adecuada toma de decisiones y para 

lograr la satisfacción de sus clientes. 

La investigación de mercados siempre ha sido una tarea que ha ayudado a los 

responsables de las empresas a su toma de decisiones y a controlar la actividad de su 

empresa, así como a vigilar el entorno. Malhotra (2004) señala que "la tarea de 

investigación de mercados consiste en satisfacer las necesidades de información y 

proporcionar a la gerencia información actualizada, relevante, exacta, fiable y válida. 

Con este marco, es necesario que los alumnos conozcan las principales decisiones que se 

deben adoptar a lo largo de las diferentes fases que componen el proceso de 

investigación y obtención de la información, así como las técnicas más empleadas en la 

recolección y el análisis de datos en la investigación de mercados.  

COMPETENCIAS GENERICAS: 

 Formular, gestionar, participar y ejecutar proyectos. 

 Diseñar, ejecutar, evaluar y adecuar los planes, los programas y proyectos de 

negocios utilizando técnicas apropiadas. 

 Demostrar compromiso con la calidad. 

 Poseer capacidad de abstracción, análisis y síntesis. 
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COMPETENCIAS ESPECÍFICAS: 

 Determinar el grado económico de éxito o fracaso que pueda tener una empresa al 

momento de entrar a un nuevo mercado o al introducir un nuevo producto o 

servicio, y así, saber con mayor certeza las acciones que se deben tomar. 

 Aplicar la investigación de mercados en los elementos de la mezcla de 

mercadotecnia. 

 Aplicar en un caso práctico el proceso de la investigación de mercados, desde la 

formulación del problema, el análisis e interpretación de los datos, hasta la 

presentación de los resultados de la investigación. 

CONTENIDOS: 

UNIDAD I   

 Introducción a la Investigación de Mercados. 

 El papel de la investigación de mercados.  Concepto.   

 Terminologías frecuentemente utilizadas.   

 Datos primarios y secundarios. Sistema de Información de Mercadotecnia (SIM).  

 Variables   controlables   y   no   controlables de Mercadotecnia.   

 Muestreo, encuesta, censo, población o universo. Otras terminologías. 

UNIDAD II  

 Planeación de la Investigación de Mercados 

 Decisión de llevar a cabo la investigación. 

 Consideraciones preliminares para conducir una investigación.  

 La relación gerencia – Investigación.  

 Personas que realizan una investigación de mercado.  

 Errores en la investigación de mercados  

 La ética en la investigación de mercados 

UNIDAD III  

 Proceso de la Investigación de Mercados. 

 Reconocer y definir el problema.  

 Establecer la necesidad de información.  

 Especificar los objetivos de la investigación y las necesidades de información.  

 Determinar el diseño de la investigación y las fuentes de datos.  

 Desarrollar el procedimiento de recolección de datos.  

 Diseñar la muestra.  

 Recolectar los datos.  
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 Procesar los datos. 

 Analizar los datos.  

 Presentar los resultados de la investigación. 

UNIDAD IV 

 Tipos y métodos de Investigación de Mercados. 

 Tipos de investigación: Exploratorio, descriptivo y causal.    

 Sesiones de grupos.  

 Entrevista en profundidad.  

 Técnicas de proyección.  

 Método de encuesta: Telefónica. Por correo. Personal.  

 Métodos de observación: Personal. Mecánica. Auditorias.  

 Comparación entre los métodos de encuestas y observación.  

 Método de experimentación: De laboratorio. De campo. 

UNIDAD V  

 Diseño y Selección de la Muestra. 

 Muestreo: Concepto. Importancia. 

 Muestras probabilísticas o aleatorias: Muestreo aleatorio simple. Muestreo 

sistemático.  Muestreo estratificado. Muestreo por conglomerados o por área. 

 Muestras no probabilísticas. Muestreo por conveniencia. Muestreo por juicio. 

Muestreo por cuotas. Muestreo de bola de nieve. 

 Determinación del tamaño de la muestra.  

 Determinación del tamaño de la muestra para estimar la media de la población. 

 Determinación del tamaño de la muestra para estimar la proporción de la población. 

 Usos del muestreo no probabilístico y probabilístico. 

UNIDAD VI  

 Recolección de Datos o Trabajo de Campo. 

 Selección de los encuestadores. Capacitación de los encuestadores.  

 El contacto inicial. Cómo hacer las preguntas.  

 Registro de las respuestas.  

 Cómo terminar la entrevista.  

 Supervisión de los encuestadores. 

 Validación del trabajo de campo.  

 Evaluación de los encuestadores.  

 Tiempo y costo.  

 Índice de respuesta.  
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 Calidad de la entrevista. Calidad de los datos. 

UNIDAD VII  

 Preparación, Análisis e Interpretación de Datos. 

 Preparación: Edición. Codificación. Depuración de los datos. 

 Análisis: Análisis univariado de datos.  

 Tabulación: Simple y cruzada.  

 Estadística inferencial:  

 Estimación de parámetros.  

 Estimación por intervalo de confianza. 

 Intervalos de confianza para la media. 

 Intervalos de confianza para la proporción. 

 Prueba de hipótesis o Contraste de hipótesis.  

 Prueba de hipótesis para la media poblacional. 

 Prueba de hipótesis para proporciones. 

 Prueba ji cuadrado.  

UNIDAD VIII   

 Informe sobre los Hallazgos de la Investigación. 

 Guías para elaborar informes escritos.  

 Formato del informe.  

 Presentación de los datos: Uso de tablas. Ayudas gráficas.  

 Presentación oral. 

UNIDAD IX  

 Aplicaciones de la Investigación de Mercados. 

 Medición y pronóstico de la demanda.  

 Investigación de productos y prueba de mercadeo. Investigación publicitaria. 

Investigación de distribución. Investigación de precios.  

 El ambiente de mercado. El ambiente gubernamental. El ambiente económico. El 

ambiente informativo y tecnológico. El ambiente sociocultural. El ambiente 

competitivo.  

 Fuentes de información en los mercados internacionales. 

ESTRATEGIAS DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE:  

Para el desarrollo de las clases se utilizarán las siguientes técnicas didácticas: 
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Exposición Didáctica: Se utilizará esta técnica, para exponer temas de contenido teórico 

o informativo, y en especial cuando se inicia una unidad nueva.  El desarrollo de la 

exposición se efectúa en tres fases, introducción, cuerpo y síntesis. 

Se inicia con la introducción en donde el docente presenta la información básica que 

será motivo de su exposición, a continuación la información detallada o cuerpo de la 

exposición y por último la síntesis, donde se realiza el cierre de la exposición, haciendo 

énfasis en los aspectos resaltantes expuestos.  

Estudio dirigido en grupo: Consiste en la presentación  del docente de un tema o 

problema a discutir,  a un grupo  de 4 a 10 alumnos con el fin de intercambiar 

experiencias, ideas, opiniones, y conocimientos, con el objeto de resolver una situación 

conflictiva, tomar decisiones, buscar datos o simplemente adquirir conocimientos 

aprovechando el aportes de los participantes. 

Esta técnica propicia la creatividad y participación de los integrantes del grupo y 

estimula la reflexión y el análisis 

Estudio de casos: El docente entrega a los alumnos un documento que contiene toda la 

información relativa a un caso, con el objeto de realizar un minucioso análisis y 

conclusiones significativas del mismo. 

Esta técnica se utiliza cuando los participantes tienen información y un cierto grado de 

dominio sobre la materia, es muy importante porque estimula el análisis y la reflexión de 

los alumnos, al obtener conclusiones significativas del análisis y la resolución del caso. 

Lectura comentada: Esta técnica se utiliza cuando se trata de un material extenso que es 

necesario revisar y comprender de manera profunda y detenida, porque proporciona 

mucha información en un tiempo relativamente corto. 

Consiste en la lectura de un documento por porte de los alumnos, bajo la conducción del 

docente, en donde al mismo tiempo hace comentarios, responde consultas y profundiza 

los aspectos relevantes del documento. 

Seminarios: El método consiste en un grupo, de cuatro a seis alumnos, que estudian un 

tema y lo presentan conjuntamente. El profesor escoge los temas, realiza preguntas y 

emite opiniones y conclusiones al final del evento, ésta técnica se utiliza para que los 

alumnos puedan presentar y defender los trabajos de investigación bibliográfica 

elaborada por los mismos. 

Solución de Problemas y ejercicios de aplicación: La solución de problemas y ejercicios, 

es un complemento de la teoría y se trata, aunque no siempre, de un problema numérico 

de solución única o de un caso con múltiples soluciones. En la mayor parte de sesiones 

prácticas se utilizan ejercicios para que el alumno comprenda mejor lo que se ha 

expuesto en las sesiones teóricas. 
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Esté método es usado cuando se quiere entrenar a los alumnos en la toma rápida de 

decisiones. El objetivo es conseguir que el alumno comprenda la teoría y que aprenda el 

“saber-hacer” relacionada con la misma. 

Método de Proyectos: Los alumnos seleccionan un proyecto sobre las necesidades de 

información que necesita una empresa para introducir un nuevo producto o servicio, y 

así, saber con mayor certeza las acciones que se deben tomar. 

Esta técnica promueve la capacidad para identificar problemas y la adquisición de 

conciencia sobre la necesidad empresarial en materia de sistemas de información. Este 

proceso permite que cada equipo comparta su experiencia con el resto del grupo, 

fomentando el aprendizaje que promueve la capacidad de identificar y resolver 

problemas, conciencia clara de las necesidades, trabajo en equipo y capacidad de 

análisis. 

ESTRATEGIAS DE EVALUACION:  

La estrategia de evaluación que se llevarán a cabo   durante el proceso de enseñanza 

aprendizaje permitirá estar pendiente de los avances y dificultades de los alumnos, se 

utilizarán la prueba inicial o , y formativa o de proceso continuo en todo el proceso de 

enseñanza aprendizaje, para conocer el desarrollo de cómo se está logrando las 

competencias y capacidades establecidas en las materias. 

 Prueba inicial o diagnostica: Se realizarán al inicio del curso académico y al iniciar una 

nueva unidad, es decir antes de realizarse el proceso enseñanza aprendizaje, con el 

propósito de determinar el grado de conocimiento o nivel de preparación que poseen los 

alumnos.  

Estas pruebas se realizarán mediante preguntas orales que se evaluarán en forma 

cualitativa, como: bien, regular o mal, es decir no se califica con una nota y sus 

resultados no afectarán la evaluación acumulativa o de proceso, lo que se pretende es 

identificar los conocimientos, habilidades y destrezas que el alumno posee como 

requisito previo antes de iniciar el desarrollo de una unidad. 

Evaluación acumulativa (de proceso): El proceso del aprendizaje será evaluado en varios 

momentos, para el efecto pueden administrarse pruebas escritas, orales, seminarios, 

trabajos de investigación o extensión, técnicas de observación etc. Del total de puntos 

obtenidos al final de las pruebas acumulativas se obtendrá una calificación de proceso 

con la aplicación de la escala del 70% para obtener la calificación mínima 2 (dos). (Art. 

4 del reglamento de evaluación institucional). 

Los resultados de las evaluaciones acumulativas tendrán un carácter sumativo y las 

calificaciones tendrán un peso determinado según el procedimiento adoptado en el 



35 

 

proceso de integración de las mismas que posibilite deducir la calificación final. (Art. 5 

del reglamento de evaluación institucional). 

Evaluación final: Será administrada al término del periodo escolar anual. Tendrá una 

función sumativa y abarcará las capacidades representativas de todo el programa de 

estudios desarrollado. (Art. 18). 

La evaluación final tendrá un peso del 30% (treinta por ciento) en el proceso de 

integración para obtener la calificación final y el rendimiento mínimo aceptable será del 

70% (setenta por ciento) del total de indicadores. (Art. 19). 

La calificación final resultará de la integración del peso de las evaluaciones realizadas 

según las materias que apliquen instrumentos y técnicas citados más abajo. De esto 

resultan los procedimientos de integración, que son los siguientes: (Art. 23). 

 

Pruebas Acumulativas:              70% 

Prueba Final:               30% 

Total:    100% 

BIBLIOGRAFIA 

BÁSICAS:  

MALHOTRA, NARESH K.  Investigación de Mercados.  Prentice Hall. Cuarta edición. 

2004. 

PLAZAS ROJAS, FABIO. Investigación de Mercados, un enfoque gerencial. Primera 

edición 2011. 

VALDERREY SANZ, PABLO. Investigación de Mercados, enfoque práctico. Primera 

edición 2011. 

COMPLEMENTARIAS: 

HAIR. BUSH. ORTINAU. Investigación de Mercados. Segunda edición 2005. 

B. GUARAGNA – A. FRIDMAN. Investigación de Mercado en el Siglo XXI.  2003. 

PHILIP KOTLER. Dirección de Marketing. Prentice Hall. Duodécima edición. 1998. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR 

FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y 

ECONÓMICAS. 

CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

PROGRAMAS DE ESTUDIOS – 3° CURSO 

MACROECONOMÍA. 
IDENTIFICACIÓN 

Carrera:       Administración de Empresas. 

Asignatura:      Macroeconomía. 

Código:  A3-24 

Área:                Complementaria. 

Curso:              Tercero. 

Carga Horaria:  64                          Teórica: 51        Práctica: 13 

FUNDAMENTACIÓN DE LA ASIGNATURA: 

Este curso introduce al estudiante al estudio de los temas básicos de la macroeconomía y 

brinda los fundamentos conceptuales mínimos para su análisis. De esta manera el mismo 

será capaz de utilizar los conceptos básicos de la teoría económica a fin de evaluar 

interrelaciones macroeconómicas, que le permitirán el análisis crítico de la economía 

nacional como entorno de la actividad empresarial. 

COMPETENCIAS GENÊRICAS: 

 Identificar, plantear y resolver problemas. 

 Poseer capacidad de abstracción, análisis y síntesis. 

 Demostrar razonamiento crítico y objetivo. 

 Manifestar y promover la actitud emprendedora, creativa e innovadora en las 

actividades inherentes a la profesión.                                                                                                                       

 Asumir el compromiso y la responsabilidad social las actividades emprendidas 

hacia la búsqueda del mejoramiento de la calidad de vida. 

COMPETENCIAS ESPECÍFICAS: 

 Interpretar las relaciones básicas entre variables. (Consumo, Ahorro, Inversión etc.) 

 Analizar e interpretar los datos básicos y extrapolación a diferentes realidades. 

 Capacidad de trabajar en grupos de alumnos y de hacer presentaciones de problemas 

específicos. 

 Comprender el papel de los modelos como simplificación de la realidad económica. 

 Comprender y realizar el análisis del entorno empresarial. 

 Valora la disciplina como una manera de interpretar la realidad económica nacional, 

y su aporte a productores, consumidores, exportadores, e importadores. 
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 Ajusta su conducta conforme a los indicadores y las informaciones que recibe 

mediante la asignatura, como una forma de auto realizarse dentro del rol de actor 

económico. 

CONTENIDOS: 

UNIDAD I 

Introducción a la macroeconomía 

 ¿Qué es la Macroeconomía? 

 Problemas Claves que aborda la Macroeconomía. 

 Las Escuelas de pensamiento en Macroeconomía. 

 La metodología de la Economía Moderna: fundamentos Microeconómicos y 

Análisis Intertemporal. 

UNIDAD II 

La determinación del producto: la oferta y la demanda agregada 

 Teoría del Crecimiento Económico y Teoría de los Ciclos 

 Determinación de la Oferta Agregada. 

 Determinación de la Demanda Agregada 

UNIDAD III 

La contabilidad nacional 

 Concepto y medición sobre el producto. 

 El Producto Nacional Bruto y el gasto. 

 El sistema de cuentas nacionales. 

UNIDAD IV 

Teoría del consumo y el ahorro 

 Las Familias como unidad básica del análisis. 

 Funciones de Utilidad. 

 Restricción presupuestaria. 

 Equilibrio Intertemporal. 

 Decisiones Ocio-Consumo. Efectos riqueza y sustitución. 

 El Consumo, los tipos de Interés y la Producción en la práctica. 

UNIDAD V 

La inversión 

 Teoría Básica de la Inversión. 

 Teorema de Separación: Decisiones de Consumo e Inversión de las familias. 
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 Los inventarios. 

 La inversión y el Ciclo Económico. 

UNIDAD VI 

El sector gobierno 

 Los Ingresos y Gastos Fiscales. 

 Restricción Presupuestaria Fiscal y del País. 

 La Deuda Pública y la Cuenta Corriente. 

 Los déficits fiscales y la inflación: una breve reseña. 

UNIDAD VII 

Ahorro, inversión y la cuenta corriente 

 El modelo estático de Ahorro e Inversión en la Economía Cerrada. 

 Determinación de la Cuenta Corriente. 

 La deuda externa y la estabilidad macroeconómica. 

 La Cuenta Corriente en Nicaragua. 

UNIDAD VIII 

Crecimiento económico 

 Crecimiento y Desarrollo. 

 Las Causas del Crecimiento Económico. 

 Teoría Neo-Clásica del Crecimiento. 

 Las Nuevas Teorías de Crecimiento Endógeno. 

 El Crecimiento y la Economía Abierta. 

 Políticas para Promover el Crecimiento. 

ESTRATEGIAS DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE: 

 Conversatorio. 

 Interrogatorio. 

 Lectura Comentada. 

 Cuestionario. 

 Trabajo dirigido. 

 Debate. 

 Dialogo. 

 Lectura. 

 Subrayado. 

 Resumen. 

 Síntesis. 
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 Seminario. 

 Comentario. 

 Correlación con lo Real. 

 Lluvia de Ideas. 

 Simposio. 

 Expositiva Didáctica. 

La conversación, el Interrogatorio, la lluvia de ideas etc., serán usadas al inicio de las 

clases para inferir los temas que serán abordadas en clase. 

La lectura comentada, el trabajo dirigido, el resumen y otras, se implementara para 

procesar, analizar, interpretar los contenidos teóricos, algunas con cuestionarios guías. 

La lectura será el eje para desarrollar todos los contenidos. 

El simposio y el seminario serán utilizadas para las exposiciones de contenidos extensos, 

con la ayuda de trabajos dirigidos y tareas supervisadas; especialmente para los trabajos 

de investigación Bibliográfica. 

La expositiva didáctica estará en todo momento del proceso de clase; así como la 

síntesis para fijar los puntos relevantes. 

ESTRATEGIAS DE EVALUACIÒN: 

 Consenso de Respuestas 

 Análisis de Tareas. 

 Trabajo Practicáis. 

 Esquema. 

 Puesta en Común 

 Prueba Escrita 

 Exposición Oral. 

 Bitácora. 

 Consenso de Respuestas 

La evaluación se hará  a través del consenso de respuestas, durante todo el proceso de 

clase, será de carácter formativo, así como el análisis de tareas que se aplicara para 

verificar de la corrección de los trabajos. 

También será de carácter formativo las evaluaciones que se realicen a través de los 

trabajos prácticos con indicadores preestablecidos; los esquemas, las exposiciones orales 

la bitácora etc. 

Se tendrá en cuenta la evaluación diagnostica al inicio del año; al empezar una unidad de 

contenidos, para indagar los conocimientos previos  de lo que se desarrollará. 
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La evaluación sumativa se realizara de dos formas: la acumulativa, que será de proceso; 

se acumularan los puntajes de cada evaluación parcial, sean estos orales o escritas. Estas 

acumulativas pesaran el 70% del total del puntaje asignado a la asignatura; la prueba 

final pesara el 30%, como producto. Ambos promedios  se sumaran para la obtención de 

la calificación final. El rendimiento mínimo será de 70% del total de puntos, que es la 

nota 2 (dos) para la promoción. 

Hay 3 (tres) turnos para las evaluaciones finales; y 2 (dos) turnos para las evaluaciones 

de recuperación. 

BIBLIOGRAFÌA 

BÁSICAS: 

·           CASE. FAIR. Principios De Macroeconomía. Editorial Prentice Hall Hispanoamericana, 

México, 1997.  

RUDIGER DORNBUSCH, STANLEY FISCHER, RICHARD STARTZ, 

Macroeconomía. Ed Mc Graw Hill, 7a ed., Madrid 

            MARIO DAMILL MARTES. Macroeconomía I 

·           FISHER, Stanley. Economía. 

·           ROSSETI, José P. Introducción a la Macroeconomía. 

·           SAMUELSON, Paul. Economía. 

COMPLEMENTARIAS: 

LLACH L., BRAUN M.: Macroeconomía Argentina. Ed. Alfaomega  

BLANCHARD, O. (2000): Macroeconomía 

J. BRADFORD, Delong. Macroeconomía. 

BIRRCH, Peter, Introducción a la Macroeconomía avanzada. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR 

FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y 

ECONÓMICAS 

CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

PROGRAMAS DE ESTUDIOS – 3° CURSO 

DERECHO LABORAL 
IDENTIFICACIÓN 

a) Carrera      : Administración de Empresas   

b) Asignatura : Derecho Laboral 

c)   Código        : S3-25 

c) Área           : Complementaria 

d) Curso        : Tercero 

e) Carga Horaria : 42.7     Teórica: 32   Práctica: 10.7  

FUNDAMENTACIÓN DE LA ASIGNATURA:  

El perfil del egresado de la carrera de Administración de Empresas propone un 

profesional capaz de cumplir funciones gerenciales, asumir decisiones propias en 

empresas con o sin fines de lucro, con amplia capacidad para aplicar las estrategias 

empresariales más adecuadas, influyendo en el mejoramiento de la eficiencia 

organizativa y manteniendo un relacionamiento de eficiencia tanto armónico como 

respetuoso en el ambiente interno y externo. Todo esto se contextualiza en el ambiente 

laboral, que permite poner en práctica la administración en el contexto social y 

económico, en donde el relacionamiento empleador-trabajador es fundamental para el 

logro de los objetivos propuestos en la empresa, esto refleja la necesidad del 

conocimiento de la legislación laboral vigente, a partir de su real aplicación en casos 

concretos que se presenten en el lugar de trabajo  

Siendo el trabajo un derecho y deber social que goza de la protección del Estado, 

exigiendo el respeto a las libertades y dignidad de quien lo presta, es entonces el 

administrador quien deberá asumir los retos de los constantes cambios sociales que 

involucran el trabajo en relación de dependencia como eje transformador. 

Las clases serán teóricas y prácticas. Para el desarrollo de las unidades teóricas se 

recurrirá a las exposiciones, lecturas dirigidas, intercambio de información, previo 

análisis y discusión, e investigación bibliográfica principalmente del Código Laboral 

Paraguayo. Las clases con unidades de contenido práctico, específicamente resolución 

de problemas (cálculo de cobro por indemnizaciones de despido injustificados, falta de 

pera viso, vacaciones, aguinaldo, horas extras, etc.), estarán enfocados en trabajos 

individuales y grupales. 
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COMPETENCIAS GENERICAS:  

 Capacidad de utilizar tecnologías de la información y de la comunicación 

 Capacidad de actuar de conformidad a los principios de prevención, higiene y 

seguridad en el trabajo 

 Capacidad de identificar, plantear y conocer el modo de calcular y resolver 

problemas 

COMPETENCIAS ESPECÍFICAS: 

 Capacidad de delinear las organizaciones dentro del marco jurídico vigente. 

 Capacidad de comprender los diversos institutos laborales 

 Capacidad para asesorar y/o gestionar en materia de empleo, contratación laboral y 

determinación de condiciones de trabajo 

 Capacidad para realizar análisis y diagnósticos, prestar apoyo y tomar decisiones en 

materia de asesoramiento jurídico laboral, de Seguridad Social, prestación social 

complementaria y prevención de riesgos laborales 

 Capacidad de transmitir y comunicarse por escrito y oralmente usando la 

terminología y las técnicas adecuadas 

 Capacidad de solucionar los casos laborales que llegan a su conocimiento 

CONTENIDOS:  

UNIDAD I 

Derecho laboral 

 Definición de Derecho Laboral. Características: a) Rama diferenciada de otras 

ramas del derecho.  b) Autonomía c) Orden público. La Organización Internacional 

del Trabajo (OIT). Internalización en el derecho positivo nacional. 

 Legislación positiva vigente: Código Laboral y Código Procesal Laboral: contenido, 

objeto y aplicación de cada uno. Definición de Trabajo según el Código Laboral 

 Principios generales del Derecho Laboral: 1. Irrenunciabilidad de derechos 2. 

Protector 3. Igualdad de salarios 4. Continuidad 5. Primacía de la realidad 6. De 

seguridad 7. De rendimiento. De la buena fe 

UNIDAD II 

Sujetos en el Derecho Laboral 

 Sujetos del Derecho Laboral: Concepto de Trabajador. Personas excluidas en el 

Código de Trabajo.  Ley Nª 4.469/11 Pasantía Educativa Laboral de las 

especialidades del Bachillerato Técnico. Clasificación profesional. Empresa. 

Definición. Concepto de Empleador. Representantes del empleador. Intermediarios 

considerados como empleadores. Oustsourcing. Sustitución del empleador.  
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 Sujetos colectivos del Derecho Laboral: Sindicato de Trabajadores y Sindicato de 

Empleadores. Función del Estado en la relación jurídica laboral.  

UNIDAD III 

Contrato Individual de Trabajo 

 Definición Contrato de Trabajo. Características (consensuales, bilaterales, onerosas, 

conmutativas, no solemnes ni formales).  Clases: Individuales y colectivos. 

Generales o comunes y especiales. El Principio de la Autonomía de la voluntad en 

el Derecho Laboral.  Diferencia con el Derecho Civil. Contrato de servicio. 

Concepto 

 Requisitos esenciales: 1. Consentimiento valido (vicios: error, dolo, violencia, 

simulación y fraude) 2. Capacidad jurídica de los contratantes (de las personas 

mayores de 18 años edad, de los menores de 14 años, de la mujer casada, de las 

personas sujetas a interdicción). 3. Objeto (lícito, posible, determinado). 4. Causa 

licita. Actividades laborales excluidas del Código de Trabajo. Presunción de 

existencia de Contrato de Trabajo 

 Propiedad del producto del trabajo contratado. Invenciones producidas durante el 

curso de la relación laboral. Nulidad del Contrato de trabajo. Clases. Causas y 

efectos. 

UNIDAD IV 

Modalidades del Contrato de Trabajo 

 Definición de Modalidades del Contrato de trabajo. Clasificación por: 1) La Forma 

de Celebración, 2) Por su Duración, 3) Por el Modo de pagarse la remuneración, 4) 

Por los Sujetos intervinientes. 

 Gastos del Contrato: Gastos de traslado de radicación. Servicio en el exterior 

 Periodo de Prueba: Fines. Características. Plazos. Efectividad. Casos en que no rige. 

Reglas del Código de Trabajo. 

     UNIDAD V 

Contenido del Contrato de Trabajo 

 Obligaciones, Prohibiciones, y Derechos del Empleador establecidos en el Código 

de Trabajo 

 Obligaciones, Prohibiciones y Derechos del Trabajador establecidos en el Código de 

Trabajo 

UNIDAD VI 

Suspensión del Contrato de Trabajo 

 Suspensión del Contrato de Trabajo. Definición. Características y efectos jurídicos 

de la Suspensión del Contrato. Clasificación y enumeración de las causas de 
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suspensión establecidos en el Código de Trabajo. Plazos legales máximos de 

suspensión individual y colectiva. 

 Reserva del empleo al Trabajador suspendido. Reposición de los trabajadores 

suspendidos. Derecho del empleador de nombrar sustitutos. Obligación del 

Trabajador suspendido de presentarse en el empleo.  Suspensión ilegal. Efectos. 

Derecho de opción del trabajador suspendido.  

UNIDAD VII 

Terminación del Contrato de Trabajo 

 Terminación del Contrato de Trabajo. Clasificación de las causas en el código 

Laboral. Casos en que el contrato de Trabajo termina sin responsabilidad para las 

partes. Obligaciones especiales impuestas al empleador con relación a la naturaleza 

de la causa extintiva del contrato. Casos en que el trabajador tiene derecho a percibir 

la indemnización de antigüedad. Posibilidad de establecer el vínculo contractual 

extinguido. 

 Terminación del Contrato de Trabajo por voluntad unilateral del empleador. 

Despido. Concepto y clases. Despido Justificado admitido por el Código de Trabajo. 

Causas legales admitidas.  Efectos jurídicos. Prescripción de la acción para el 

Empleador. Despido injustificado. Efectos jurídicos. Régimen indemnizatorio. 

Prescripción de la acción del Trabajador para demandar el pago de indemnización. 

Resolución de problemas.  

 Terminación del Contrato de trabajo por voluntad unilateral del Trabajador. Retiro. 

Concepto. Clases. Causas de retiro justificado admitidos en el Código de Trabajo. 

Efectos jurídicos del Retiro injustificado. La renuncia del trabajador. La aceptación 

como requisito para la terminación del contrato. Resolución de problemas.  

 Terminación del contrato de Trabajo por preaviso. Concepto. Finalidad, plazos 

legales. Forma y notificación del Pre-aviso. Subsistencia del contrato de trabajo 

durante el tiempo del pre-aviso. Obligación del empleador de elaborar certificado de 

trabajo.  Indemnización por falta de preaviso. Efectos.  Prescripción de la acción. 

Resolución de problemas.  

UNIDAD VIII 

Estabilidad Laboral 

 El derecho a la Estabilidad laboral en el Código de Trabajo Paraguayo. Concepto. 

Características y alcance. Estabilidad por maternidad. Estabilidad sindical. Clases de 

estabilidad laboral: Trabajadores estables o especiales y trabajadores efectivos o 

generales.  

 Casos de despido justificado. Forma de proceder al Despido del trabajador con 

estabilidad especial establecido en el código.  
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 Caso de despido injustificado. Falta de prueba en juicio de la causal imputada al 

trabajador. Consecuencias. Reinstalación imposible. Casos. Efectos.  

 Extinción del establecimiento principal, sucursal, agencia o filial no motivada por 

caso fortuito o fuerza mayor Renuncia injustificada o intempestiva del trabajador 

estable. Consecuencia. Resolución de Problemas.   

UNIDAD IX 

Contratos Especiales de Trabajo 

 Justificación. Regulación en el Código de Trabajo Paraguayo. Contrato de trabajo 

de: a) Aprendizaje. Definición. Capacidad jurídica de las partes. Forma de 

celebración. Cláusulas del contrato. Periodo de prueba.  Régimen de admisión 

obligatoria de aprendices.  Duración. b) del Adolescente por cuenta ajena: Edad y 

otros requisitos para su admisión. Duración de la jornada. Salario. Régimen de 

vacaciones. Restricciones impuestas al empleador. Registro del Trabajador. c)  

Mujeres: Ley 5508/15 de la Promoción, protección de la maternidad y apoyo a la 

lactancia materna El embarazo de la mujer trabajadora.  Ámbito de aplicación. 

Garantías. Permiso de maternidad. Subsidio por Permiso de Maternidad. Permiso de 

lactancia. Estabilidad limitada. Facilidad para la lactancia.  Código Laboral: 

Prohibiciones del trabajo nocturno, insalubre y peligrosos. Descanso. Jardín infantil 

d) a Domicilio: Definición. Simulación y fraude en el contrato de Trabajo a 

domicilio. Salario. Libro de registro y libreta de salario. Retención de salario por 

trabajo defectuoso o deterioro de materiales. Tiempo de espera imputable favor del 

trabajador. Normas del contrato común aplicables al trabajo a domicilio, 

excepciones. e) Domestico: Ley 5407/15 del Trabajo Doméstico. Definición. 

Enumeración. Excepciones. Edad mínima.  Remuneración. Modalidades. Periodo de 

prueba. Duración de la jornada. f) Rural: Trabajadores rurales. Sujetos excluidos. 

Duración de la jornada de trabajo. Excepciones. Remuneración. Obligaciones del 

empleador rural. Arrendatario y aparcero considerado como empleador rural. g) las 

empresas de Transporte Automotor Terrestre: Definición.  Ley 884/81 y su 

modificación parcial Ley 1.416/99. Trabajadores excluidos. Jornada de trabajo. 

Descansos legales. Doble función y pago de salarios. Prohibiciones a los 

empleadores y trabajadores. Contrato de trabajo escrito. 

UNIDAD X 

Duración de la Jornada de Trabajo.  

 Jornada laboral. Concepto. División de la jornada. Clases de jornadas de trabajo. 

Duración. Jornada de trabajo para menores de 18 años (Código Niñez y 

Adolescencia).  
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 Trabajos insalubres y peligrosos. Cómputo y distribución de las horas de trabajo 

durante cada jornada.  

 Trabajo extraordinario. Concepto. Duración y cómputo.  Prolongación de la jornada 

para recuperación de horas perdidas. Trabajadores excluidos. Trabajo nocturno. 

Requisitos para ser autorizado. Autorización del organismo administrativo.   

 Obligación del empleador en los establecimientos de trabajo continuo o en los que 

las faenas se prolonguen en parte del día y de la noche. Limitaciones. Jornadas 

extraordinarias con carácter permanente. Resolución de problemas. 

UNIDAD XI 

Descansos Legales Obligatorios 

 Fundamentos. Descansos legales obligatorios establecidos en el Código de Trabajo: 

a) Durante cada jornada laboral b) al término de cada jornada de trabajo c) descanso 

semanal y compensatorio. Excepciones del descanso dominical. Anticipación 

convencional del descanso semanal. Descanso semanal en los establecimientos de 

trabajo continuo. Descanso obligatorio los días feriados, civiles o religiosos.  

 Vacaciones anuales remuneradas. Concepto y finalidad. Acumulación e interrupción 

de las vacaciones. Periodo adquisitivo y goce del derecho. Calculo del salario de 

vacaciones. Sanción en caso de incumplimiento.  Época. Duración según antigüedad 

y cómputo de las vacaciones.  

 Vacaciones del Trabajador realiza trabajos discontinuos o a destajo. Vacaciones 

causadas. Vacaciones proporcionales.  Compensación pecuniaria del derecho a 

vacaciones en caso de terminación del contrato de trabajo por causa imputable al 

empleador. Decreto Nº 10.047/95.  Resolución de problemas.  

UNIDAD XII 

Salario en General y Salario Mínimo Legal 

 Salario. Concepto. Estipulación libre de salario. Forma. Época y lugar de pago. Hoja 

de liquidación. Contenido. Protección legal del salario: a) con relación con los 

acreedores del trabajador - inembargabilidad parcial del salario. Excepciones – b) 

con relación al empleador --prohibición de compensación, deducción y retención del 

salario. Excepciones-. c) con relación a los acreedores del empleador -privilegio en 

general -. c) con relación a la familia del trabajador -salario de mujer casada y de los 

hijos menores -. Amortización de anticipos y otras deudas. Porcentaje. Aguinaldo. 

Concepto y base de cálculo. Aguinaldo causado y aguinaldo proporcional. 

Resolución de problemas. 

 Salario Mínimo Legal. Concepto. Factores que inciden en la fijación. Consejo 

Nacional de Salarios Mínimos (CONASAM). Integrantes. Atribuciones. Plazo de 

vigencia. Edad del trabajador para su goce. Salario mínimo en trabajo a destajo. 
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Efectos jurídicos de la fijación del salario mínimo, Publicidad. Asignación familiar. 

Concepto. Requisitos para su pago. Época y forma de pago. Solicitud del trabajador. 

Caso de separación de los cónyuges. Prohibición al empleador.  Decreto Nº 

10.047/95.   

UNIDAD XIII 

Seguridad, Higiene y Comodidad en el Trabajo 

 Prevención de riesgos ocupacionales como derecho del trabajador. Fundamentos.  

 Obligaciones del empleador y del trabajador. Contravenciones graves. Sanciones 

para el empleador y el trabajador.  

 Prohibiciones en el local de trabajo.  

 Comodidad en el trabajo.  

 Obligaciones de la Autoridad Administrativa del Trabajo. Dto. Nº 14.390/92 Por el 

cual se aprueba el Reglamento General Técnico de Seguridad, Higiene y Medicina 

en el Trabajo. Generalidades. 

UNIDAD XIV 

Libertad Sindical. Sindicato 

 Libertad Sindical. Concepto. Sindicato de Trabajadores dependientes. Concepto. 

Clases. Sindicato de empresa, sindicato de Gremio, sindicato de industria. Sindicato 

del sector público. Trabajadores que pueden formar parte del Sindicato. Sindicato de 

empleadores. Cantidad mínima requerida. 

 Personería Gremial y personería jurídica. Distinción. Inscripción del Sindicato. 

Requisitos. Derechos, obligaciones y prohibiciones del Sindicato. Estabilidad 

sindical. Concepto. Beneficiarios. Fuero sindical. Termino. Violación de estabilidad 

sindical. Efectos. Federaciones y Confederaciones de sindicato. Quienes pueden 

constituirlas. 

UNIDAD XV 

Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo 

 Contrato colectivo de condiciones de trabajo (CCCT). Concepto. Sujetos. 

Acreditación de la personería para negociar el CCCT.  Forma del Contrato y número 

de ejemplares. ¿Desde qué m omento produce efectos? Clausulas comunes o 

normativas y clausulas compromisorias. Efectos del CCCT. Extensión. Duración del 

CCCT.  Sujetos afectados. Revisión. Obligación de celebrar CCCT. Terminación. 

Vigilancia  

 Contrato Ley. Concepto. Requisitos. Vigencia. Revisión. Publicidad. Control 

conjunto. Autoridad de aplicación. Publicidad. 
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UNIDAD XVI 

Reglamento Interno de Trabajo 

 Reglamento Interno de Trabajo (RIT). Concepto. Obligatoriedad. Forma de 

elaboración. Contenido mínimo. Sanciones disciplinarias previstas en el Código de 

Trabajo. Homologación y registro. Vigilancia. Impresión y Publicidad del RIT. 

UNIDAD XVII 

Huelga.  Paro 

 Huelga. Concepto. Derecho colectivo de los trabajadores. Trabajadores excluidos. 

Huelga pacífica. De los Trabajadores de servicios públicos esenciales. Huelga de 

Trabajadores no organizados en Sindicato. Comité de Huelga. Requisitos. 

Comunicación. Plazos.  Prohibición al empleador. Huelga legal. Efectos. 

Suspensión temporal del contrato. Consecuencias. Acuerdo de recuperación. Huelga 

ilegal. Causales de ilegalidad. Efectos. Ley Nº1542/00. Competencia judicial.  

 Paro. Concepto. Derecho colectivo de los empleadores. Paro legal. Paro ilegal. 

Consecuencias jurídicas. Autoridad que la declara. 

UNIDAD XVIII 

Seguridad Social 

 Seguridad Social. Concepto. Previsión Social. Concepto. Seguro Social. Concepto. 

Organismo directo: Instituto de Previsión Social (IPS). Conformación del Consejo 

Administrativo (Ley 98/92).  El Decreto-Ley N° 1.860/50 "Por el cual se modifica 

el Decreto-Ley N° 17.071 de fecha 18 de febrero de 1943 de creación del Instituto 

de Previsión Social y la Ley 98/92 que modifica la carta orgánica del IPS.  Sujetos 

incluidos. Trabajadores excluidos. Contingencias cubiertas. a) Riesgo de 

maternidad, b) riesgos profesionales, c) Prestaciones por accidente de trabajo, d) 

Fallecimiento por accidente de trabajo, e) riesgo de invalidez por enfermedad, f) 

Prestaciones por muerte, Jubilación. Clases.  De las Pensiones.  Aporte de los 

empleadores y Trabajadores para el seguro Social. Norma de la Constitución 

Nacional y leyes especiales. 

UNIDAD XIX 

Sanciones al Incumplimiento de las Leyes de Trabajo 

 Incumplimiento de las normas del Código de Trabajo. Multa. Concepto. Clases. 

Regla general en casos de infracciones que carecen de penas especiales.  

Obligaciones legales del empleador con la Autoridad Administrativa.  Cancelación 

de la personería gremial. Inhabilitación para ocupar cargos sindicales.  
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Procedimiento sumarial. Recursos contra la Resolución de la Autoridad 

Administrativa del Trabajo. 

UNIDAD XX 

Prescripción de las acciones 

 Prescripción de las acciones laborales (plazos de 1 año, 60 días, 30 días). La 

imprescriptibilidad por incapaces. Interrupción de la prescripción. Computo de la 

prescripción en días feriados. Aplicación supletoria del código Civil. 

 AUTORIDAD ADMINISTRATIVA DEL TRABAJO. Art. 407 del Código.  Ley 

Nº5115/13 que crea el Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social. 

Naturaleza. Competencia. Órganos dependientes: a) Vice Ministerio de Trabajo. 

Funciones. Competencia.  Oficinas regionales. Vice Ministerio de Empleo y 

Seguridad Social. Funciones. Oficinas regionales  

ESTRATEGIAS DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE 

En primer lugar, la más utilizada será la técnica tradicional de estrategia de enseñanza 

EXPOSITIVA: Es una clase teórica. Supone un rol pasivo por parte del alumno, que 

actúa como receptor del conocimiento que el profesor imparte, teniendo éste el rol 

activo. Desde luego esto va ir acompañado también o de la técnica del DEBATE si los 

contenidos son para un análisis, reflexión y opinión para todos los alumnos, o de una 

técnica de RESOLUCIÓN DE CASOS, como parte práctica del contenido, cuando deba 

demostrar si se llegó al conocimiento de las fórmulas de solución para los distintos casos 

de cobros de guaraníes en los conflictos laborales 

También se estará utilizando la técnica de SEMINARIO: El seminario es una técnica de 

trabajo en grupo reducido, cuya finalidad es el estudio intensivo de un tema, en sesiones 

planificadas, usando fuentes autorizadas de información y tiene como objetivo 

fundamental profundizar el conocimiento de un tema o de un aspecto complejo de este. 

Se formarán grupos pequeños de máximo 3 alumnos y luego debe exponerse en el curso.  

ESTRATEGIAS DE EVALUACION 

En el arrea cognoscitiva, la técnica del INTERROGATORIO, con un cuestionario o 

entrevistas directas. Para evaluar los conocimientos y habilidades procedimentales, 

utilizare la técnica de RESOLUCION DE PROBLEMAS, con pruebas formativas al 

final de cada clase y /o sumativa al final de cada contenido. También se tendrá presente 

permanentemente la técnica de la OBSERVACION, donde se evaluaran las habilidades 

procedimentales y actitudinales, con la participación de todos los alumnos, en los 

SEMINARIOS, exposición oral especialmente. Y no pueden faltar la PRUEBAS 

ESCRITAS -parciales sumativas y finales-, que serán aplicadas donde se evalúan 
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procesos interpretativos y argumentativos en el cual serán asignados una puntuación o 

ponderación con criterios. 

BIBLIOGRAFIA 

BÁSICAS: 

CONSTITUCION NACIONAL 

CODIGO LABORAL PARAGUAYO 

COMPLEMENTARIAS: 

LUIS FRESCURA Y CANDIA. Derecho Paraguayo del Trabajo y De La Seguridad 

Social, Editorial El Foro. 

JORGE DARIO CRISTALDO. Legislación Laboral Paraguaya. Editora Litocolor. 1996  

CARMELO DI MARTINO Y JOSE KRISKOVICH, Lecciones de Derecho Laboral., 

Editorial Marben. 2009 

JOSE SOLJANCIC. Código del Trabajo con Casos Prácticos, Editorial Siglo 21. 2004  

LEY Nº 5.115/13 ORGANICA DEL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y 

SEGURIDAD SOCIAL 

LEY Nº 5407/15 DEL TRABAJO DOMESTICO 

LEY Nº1680/01 CODIGO DE LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR 

FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y 

ECONÓMICAS 

CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

PROGRAMAS DE ESTUDIOS – 3° CURSO 

EDUCACIÓN AMBIENTAL 
IDENTIFICACIÓN 

Carrera  : Administración de empresas  

Asignatura  : Educación Ambiental 

Código  : S3-26 

Área  : Complementaria 

Curso  : Tercer Curso 

Carga Horaria : 42,7hs.  Teórica: 32hs.     Práctica: 10.7hs. 

FUNDAMENTACIÓN DE LA ASIGNATURA 

La concepción de la Educación Ambiental pasa por un proceso histórico considerando 

los diferentes eventos nacionales e internacionales, en los cuales se van ampliando y 

transformando los diferentes conceptos y construyendo una visión más amplia y 

pertinente. En este programa se presentan los rasgos más importantes de esta educación 

(conceptos, historia, metodología, características, ect.) los cuales pretenden ayudar a los 

alumnos a que desarrollen una comprensión básica del Medio Ambiente en su totalidad, 

así como de la interrelación del hombre con el mismo. La Educación Ambiental es una 

educación orientada a la interacción sostenible entre el hombre y el medio que lo rodea, 

con un enfoque interdisciplinario. La concepción del ambiente se presenta con el 

desarrollo de determinadas estrategias y competencias. 

COMPETENCIAS GENERICAS:  

 Asumir el compromiso y la responsabilidad social en las actividades emprendidas 

hacia la búsqueda del mejoramiento de la calidad de vida. 

 Actuar en conformidad a los principios de prevención, higiene y seguridad en el 

trabajo. 

 Promover el desarrollo sustentable del ambiente. 

 Manifestar y promover la actitud emprendedora, creativa e innovadora en las 

actividades inherentes a la profesión. 

COMPETENCIAS ESPECÍFICAS 

 Formular, organizar y dirigir planes estratégicos, tácticos y operativos de todo tipo 

de organización. 
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 Diseñar, mejorar e implementar la gestión en materia de estructuras, sistemas y 

procesos administrativos. 

 Propiciar la generación de ideas emprendedoras para el desarrollo de nuevos 

productos, servicios y procesos. 

CONTENIDOS 

UNIDAD  I - CONCEPTO DE AMBIENTE.  

 La Naturaleza y el Hombre.  

 Etapas de las relaciones entre sociedad, ambiente y educación.  

 Evolución económica. Interpretación de la problemática ambiental. 

UNIDAD II – DESARROLLO Y SOSTENIBILIDAD.  

 Características del desarrollo sostenible.  

 Potencial productivo.  

 Valor de la sostenibilidad.  

 Principios e indicadores de desarrollo y sostenibilidad. 

UNIDAD III – EDUCACIÓN AMBIENTAL.  

 Orígenes.  

 Concepto.  

 Características de la sociedad contemporánea.  

 Conferencias internacionales.  

UNIDAD IV – EDUCACIÓN AMBIENTAL.  

 Enfoque interdisciplinario.  

 Transversalidad.  

 Características, funciones y objetivos de la Educación Ambiental. 

UNIDAD V – LA EDUCACIÓN AMBIENTAL.  

 Estrategias.  

 Valores y cultura.  

 Proyecto de sociedad.  

 Ética ambiental. Prácticas sociales.  

 Metodologías, métodos y técnicas. 

UNIDAD VI – UNIVERSIDAD Y MEDIO AMBIENTE.  

 Universidad y compromiso social.  

 Ciencia y medio ambiente en las Universidades Nacionales.  

 Comunicación y vinculación.  
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UNIDAD VII – EDUCACIÓN INTEGRAL Y FORMACIÓN AMBIENTAL.  

 Teorías y metodologías en el proceso de formación ambiental.  

 Estrategias de las prácticas educativas ambientales. 

ESTRATEGIAS DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE:  

 Exposición didáctica: en caso de que un contenido precisare una aclaración, además 

de la investigación realizada por los alumnos.   

 Lluvias de ideas: sobre indagación de los conocimientos del contexto natural y 

social. 

 Investigación bibliográfica, cuestionario, trabajo supervisado y otros en actividades 

que incluyan o requieran la búsqueda de información sobre las concepciones de 

ambiente y los efectos en la población donde vive. Los contenidos del trabajo 

identifican los siguientes factores: Concepciones de ambiente Impacto del ambiente 

(natural o social), (positivo o negativo). 

 Proyectos: se trabajarán con proyectos para desarrollar contenidos que permitan 

obtener la experiencia real con elementos presentes en el entorno. Además, en este 

tipo de actividades se utilizará otras técnicas como: correlación con lo real, trabajo 

dirigido, investigación bibliográfica y otros. 

ESTRATEGIAS DE EVALUACION:  

Se implementará las tres modalidades de evaluación: Diagnóstica, Formativa y 

Sumativa: 

 Diagnóstica: para conocer los conocimientos previos de los alumnos al inicio del 

año, para empezar una unidad de contenidos; incluso antes de comenzar una clase. 

 Formativa: este tipo de evaluación se irá utilizando a lo largo de todo el desarrollo 

de los contenidos; ya que esta evaluación permite evidenciar en qué medida se van 

logrando las competencias a través de las capacidades; vale decir que si el docente 

nota que hay capacidades que no han sido logradas, o requieren fortalecerse, se 

pueda retroalimentar antes de llegar a la evaluación sumativa. 

 Sumativa: esta modalidad de evaluación será implementada mediante variados 

instrumentos como: Exposiciones Orales para evaluar contenidos que requieren 

conocimiento, recordación, interpretación, etc. Pruebas escritas: estos instrumentos 

se implementarán para realizar análisis, reflexión, recordación, entre otros que 

requieran evidenciar las habilidades escritas del alumno. Trabajo por proyectos: 

aquí se evaluarán específicamente el saber, el saber hacer, el saber ser, el saber 

emprender y el saber vivir juntos; puesto que será un trabajo en equipo en el que los 

alumnos realizarán los trabajos con la guía del docente y todos estos saberes serán 

evidenciados a través de la realización de dichas tareas; el docente utilizará, además 

la Lista de Cotejo con criterios pre establecidos y consensuados con los alumnos. 



54 

 

Todos estos procedimientos arrojarán una calificación del alumno. 

    Tanto las evaluaciones parciales acumulativas y la final se ajustarán al Sistema de         

Evaluación Vigente de la Facultad. 

BIBLIOGRAFIA 

BÁSICAS:  

ZAMUDIO R., C. (2015) Educación ambiental en la educación superior. 

Consideraciones teóricas y metodologías. Universidad Distrital Francisco José de 

Caldas. 

LLORCA N. y GOMEZ G. (2015) Técnicas de educación e interpretación ambiental. 

Síntesis, Editorial. 

COMPLEMENTARIAS: 

SANCHEZ P, DUARTE C. (2010) Educación Ambiental y calidad de vida. Universidad 

Santo Tomás USTA. 

BLOK, A. (2000) Innovación educativa. El sistema integral de enseñanza – aprendizaje. 

Trillas – México 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR 

FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y 

ECONÓMICAS 

CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

PROGRAMAS DE ESTUDIOS – 3° CURSO 

PORTUGUÉS 
IDENTIFICACIÓN  

Carrera  : Administración de empresas 

Asignatura  : Portugués 

Código  : A3-27 

Área  : Optativa 

Curso  : Tercero 

Carga Horaria : 85.3 hs  Teórica: 46.06 Práctica: 39.24 

FUNDAMENTACIÓN DE LA ASIGNATURA: 

La enseñanza- aprendizaje del portugués como lengua extranjera (PLE) ha crecido en los 

últimos años por diversas razones, incluyendo el turismo, relacionamientos y 

oportunidades profesionales, entre otros. Esta expansión puede ser evidenciada por 

ejemplo en el número de aprendices que aplican para el examen de proficiencia en 

portugués, obteniendo así el Certificado de Proficiencia en Lengua Portuguesa para 

Extranjeros, (CELPE-Bras), otorgado por el Ministerio de Educación de Brasil. 

Hoy, de acuerdo a la realidad en que estamos inmersos, se da la necesidad que cada 

profesional que se va formando conozca este idioma, pues en nuestra región el 

Portugués brasileño, cada vez más va marcando presencia, y una casa de estudio tan 

prestigiosa como la Facultad de Ciencias Contables, Administrativas y Económicas no 

puede quedar ajena al conocimiento y aplicación de esta lengua del MERCOSUR. 

Con la incorporación del idioma portugués, en la carrera de Administración de 

Empresas, se aspira a que los alumnos puedan adquirir las herramientas básicas para 

poder interactuar tanto en el presente como en el futuro en el mercado de trabajo, de 

manera competitiva, demostrando la practicidad del idioma, tanto en su forma escrita 

como oral. 

Los contenidos a ser desarrollados, abordarán temas que permitan lograr las capacidades 

básicas comunicacionales (leer, escribir, hablar y escuchar), en los estudiantes, ya el 

docente tendrá la responsabilidad de la selección de estrategias y técnicas de enseñanza, 

de acuerdo a los ejes temáticos seleccionados, considerando la Propuesta Pedagógica 

Curricular, el Plan Docente, en conformidad con los ideales de la Facultad de Ciencias 

Contables, Administrativas y Económicas 
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COMPETENCIAS GENERICAS 

 Comunicarse con suficiencia en las lenguas oficiales del país y otra lengua 

extranjera.  

 Lograr habilidades y destrezas requeridos para el acceso al mundo laboral y a la 

educación superior, aplicando de manera funcional el idioma Portugués, como 

lengua extranjera. 

COMPETENCIAS ESPECÍFICAS 

 Comprensión auditiva: Reconocer mensajes transmitidos por los medios de 

comunicación social, aun con un conocimiento parcial del léxico. 

 Comprensión y comunicación oral: Expresar situaciones de la vida cotidiana, de 

forma sencilla, pero comprensible, aunque con interferencias de la Lengua Materna. 

 Lectura: Comprender el sentido global y algunos detalles de informaciones 

contenidas en textos de actualidad. 

 Escritura: redactar, en forma sencilla, comprensible y con estructura adecuada; 

textos breves, que involucren contextos variados. 

CONTENIDOS  

UNIDAD  I 

 Fonética: 

 Alfabeto. 

 Señales gráficas. 

 Entonación. 

 Énfasis en pronunciaciones más difíciles para el hablante del español: j/g/rr/x/z. 

UNIDAD II 

 Comunicación oral y escrita 

 Presentación personal: nombre, nacionalidad, dirección, profesión, gustos, 

preferencias. 

 Actividades del trabajo, estudio, casa, club. 

 Horarios. 

 Días de la semana, meses del año, estaciones del año. 

 Números- reglas. 

 Relatar sobre actividades, en forma oral y escrita. (Diálogo, pregunta, respuesta, 

párrafos cortos). 
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UNIDAD III 

 Gramática: 

 Pronombres personales. 

 Pronombres posesivos. 

 Pronombres demostrativos. 

 Pronombres interrogativos. 

 Pronombres indefinidos. 

 Artículos. (definidos-indefinidos). 

 Verbos regulares. 

 Verbos irregulares. 

 Verbos auxiliares. 

 Preposiciones y contracciones. 

 Tiempos verbales- (presente, pasado –futuro). Modo indicativo. 

UNIDAD IV 

 Comprensión lectora: 

 Textos variados de complejidad básica, que involucren temas como: 

 Rutina. (Pasado, presente y futuro). Modo indicativo. 

 Cultura brasileña. (Diferencias de las regiones-fiestas-diferencias culturales). 

 Leyes laborales. 

 Salario mínimo. 

ESTRATEGIAS DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE 

Exposición oral ilustrada: El alumno mediante esta estrategia podrá utilizar las 

ilustraciones para expresar sus ideas de forma oral. Cuando se expone oralmente no se 

trata de leer un texto, sino de transmitir las ideas creando interés en los que escuchan, las 

imágenes colaboran para que ocurra esta conexión. 

Lección Magistral: Esta Técnica de comunicación utilizada por el formador permite 

presentar de manera sintética, secuencial, motivadora y precisa los aspectos claves de los 

contenidos fundamentales de un curso mediante la exposición oral, con o sin apoyo 

audiovisual. 

Resolución de problemas: se puede aplicar en situaciones en las que se solicita a los 

estudiantes que desarrollen las soluciones adecuadas a los planteamientos realizados por 

el docente, ya sea mediante el análisis de un texto, identificando diferencias, o 

realizando analogías. Se puede usar luego de la aplicación de la lección magistral. 

Talleres vivenciales de lengua: Se destaca que la intención del taller es que éste sea 

vivencial y muy práctico, por lo que se solicita la participación activa de todos.  Es una 

manera dinámica de enseñar y aprender el idioma, ya que se puede usar materiales 
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básicos como periódicos, revistas, etc., incluso se puede usar el entorno de estudio para 

generar diálogos. 

Trabajos Prácticos individuales/grupales: De acuerdo a las características del grupo 

curso, el docente podrá optar por trabajos individuales o grupales de los temas ya 

tratados o a ser desarrollados. Mediante estos tipos de trabajos se trata de potenciar el 

espíritu investigador del estudiante universitario, uno de los principales enfoques de la 

actualidad. 

ESTRATEGIAS DE EVALUACION 

Pruebas escritas: este instrumento permite medir el aprendizaje cognoscitivo, el dominio 

de una destreza o el desarrollo progresivo de una habilidad. 

Selección múltiple: conjugaciones- pronombres-comprensión lectora, artículos. 

Prueba de completamiento: Tipos de pronombre- Conjugaciones verbales (pasado-

presente-futuro). 

Prueba de ordenamiento: Comprensión Lectora. 

Prueba de composición: Elaboración de párrafos aplicando tiempos verbales, artículos, 

pronombres. 

Prueba oral: Mediante la aplicación de este tipo de instrumento el docente requiere del 

estudiante dar respuestas de forma verbal conforme a un planteamiento solicitado. 

Permite evidenciar la capacidad de: expresión oral, síntesis, análisis, organización, 

solución de problemas, opiniones, etc.  Exposiciones de lecciones, discusiones grupales 

y conductas lingüísticas. 

Prueba práctica: el docente mediante la implementación de variados recursos puede 

hacer uso de este tipo de prueba para determinar si los alumnos reconocen y diferencias 

los sonidos de las letras: Fonética- diferenciación de sonidos mediante la pronunciación. 

BIBLIOGRAFIA 

BÁSICAS: 

COUDRY, PIERRE (2001) Fala Brasil- português para estrangeiros- 13º ed. Campinas- 

SP. Brasil- Editoras Pontes. 

ORTIZ – ZILDA VOLPE- 1a ed. Português para jovens de fala hispana-vol. I- II- III y 

IV, As. Paraguai- Imprenta Salesiana. 

PONCE. MARIA HARUMI OTUKI (2000). Bem Vindo A Língua Portuguesa no 

Mundo da Comunicação. 2º ed,- São Paulo-Brasil-Editora SBS. 

RIBEIRO, HELOISA DE (2001) Nós Falamos- 1º ed. As. Paraguai. - Independente- vol. 

I e II em revisão. 
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COMPLEMENTARIAS: 

MEDONE, SILVIA (2000). Guia prático de fonética- 1ºed- Buenos Aires: Editora. 

Sotaque. 

LUNES, SAMIRA ABIRAD (1997), Falando, Escrevendo e Lendo. Curso de português 

para estrangeiros-SP. Brasil- E.P.U. Ltda. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR 

FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y 

ECONÓMICAS 

CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

PROGRAMAS DE ESTUDIOS – 3° CURSO 

INGLÉS 
IDENTIFICACIÓN 

Carrera   : Administración de Empresas 

Asignatura  : Inglés 

Código  : A3-28 

Área  : Optativa 

Curso  : Tercero 

Carga horaria : 85.3     Teóricas: 46.06       Prácticas: 39.24 

FUNDAMENTACIÓN DE LA ASIGNATURA  

La globalización –fenómeno indiscutible y presente en casi todas las manifestaciones de 

la vida diaria de hoy trae aparejada la necesidad, casi indispensable, del conocimiento de 

la lengua internacional por excelencia.  

Dentro de las funciones propias que serán desarrolladas por los egresados de la Facultad 

de Ciencias Contables, Administrativas y Económicas de la UNP, se encuentra la 

investigación (de nuevos mercados, productos, tecnologías, técnicas, etc.) que requiere 

el conocimiento de ésta lengua.  

El curso apunta a dotar a los estudiantes de las herramientas necesarias para un correcto 

desenvolvimiento en el uso adecuado de los vocabularios comunes y técnicos de la 

lengua inglesa, a fin de facilitarles las actividades de traducción de documentos del 

español al inglés y viceversa y, con la ayuda del diccionario. Se soslaya la expresión oral 

debido al escaso tiempo con el que se cuenta, por lo que se pretende dar énfasis a la 

expresión escrita. 

COMPETENCIAS 

 Demostrar capacidad de comprensión de textos escritos en idioma inglés. 

 Capacidad de traducir textos en inglés al español 

 Demostrar habilidad en la redacción de textos básicos en inglés. 

 Cooperar en el proceso formativo del área. 

CAPACIDADES A DESARROLLAR 

 Interpretar textos básicos escritos en lengua inglesa 

 Aplicar las técnicas apropiadas para la traducción de textos en inglés al español. 
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 Redactar textos básicos en idioma inglés 

 Emitir juicio crítico reflexivo por medio de la práctica de la autocrítica y de las 

reflexiones socializadas en situaciones de aprendizaje. 

 Participar activamente del desarrollo de trabajos individuales y en equipo, 

destacando el valor de la complementación y la interdisciplinariedad de saberes. 

 Vivenciar valores éticos y democráticos que orientan la gestión profesional del 

futuro contador. 

DESCRIPCION DE LAS UNIDADES TEMATICAS  

UNIDAD I 

 Introducción la materia, importancia y alcance 

 Presentación de reglas básicas de la gramática inglesa. El alfabeto Inglés 

 Los pronombres: pronombres personales, los demostrativos, los indefinidos y los 

posesivos. Ejercicios. 

 El verbo "To Be", su conjugación en presente. Ejercicios 

 Adjetivos posesivos, demostrativos, interrogativos, etc. Ejercicios. 

 El verbo "To Have", su conjugación en presente. Ejercicios 

 Los adverbios. 

 Pluralización. Ejercicios. 

UNIDAD II 

 Los verbos "To Be" y "To Have", formas interrogativa y negativa. 

 Verbos regulares, pretérito imperfecto. Ejercicios 

 Los verbos auxiliares 

 Números cardinales 

 Correspondencia comercial, formato y terminología.  

 Vocabulario técnico. Ejercicios 

 Profesiones, países, nacionalidades. 

 Muebles, equipos y útiles de una oficina. 

 

UNIDAD III 

 Pretérito simple de verbos irregulares 

 Pretérito negativo e interrogativo. Ejercicios 

 Futuro simple, futuro negativo e interrogativo. Ejercicios 

 Adjetivos comparativos 

 Preposiciones 
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 Presente perfecto, pretérito perfecto. Ejercicios  

 Números ordinales. Ejercicios 

 Las actividades en una oficina. 

 Memorandos 

UNIDAD IV 

 Artículos y pronombres relativos. Ejercicios 

 Presente progresivo simple 

 El presente progresivo, formas negativa e interrogativa. 

 El pasado progresivo. 

 Imperativos. Usos, ejercicios 

 Presente simple 

 Adverbios utilizados con el presente simple. Ejercicios 

 Fecha y hora. 

 Redacción de correspondencias personales. 

UNIDAD V 

 Las contracciones 

 Adjetivos comparativos y superlativos. 

 Expresiones impersonales. 

 Expresiones de necesidad y deseo. 

 Abreviaturas. Ejercicios. 

 Las actividades propias de una oficina. 

 Sustantivos. Usos, Ejercicios. 

 Redacción de correspondencias comerciales, (Pedidos) 

UNIDAD VI 

 Pasivo. Presente, pretérito y futuro. 

 Los días de la semana 

 Adjetivos y adverbios comparativos 

 Interrogación negativa. Ejercicios 

 Pronombres reflexivos 

 Concordancias de tiempo y número. Ejercicios 

 Redacción de correspondencias comerciales, (solicitudes varias) 

UNIDAD VII 

 Preguntas indirectas. 

 Órdenes o peticiones indirectas. 
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 Frases verbales idiomáticas 

 Otros verbos auxiliares. Ejercicios de aplicación 

 Expresiones idiomáticas 

 Descripción de personas, objetos, etc. 

 Anuncios de trabajo 

UNIDAD VIII 

 El gerundio. Usos, ejercicios. 

 Contestaciones abreviadas 

 Formas condicionales: futuro posible, presente imaginario y pasado imaginario. 

Ejercicios 

 Los meses del año 

 Otros verbos irregulares 

 Subjuntivo. Usos, ejercicios 

 Redacción de informes. 

 El curriculum vitae 

 Redacción de correspondencias comerciales, (carta de referencias) 

UNIDAD IX 

 Posición de las preposiciones 

 Los infinitivos sin "to" 

 Repaso 

 Comparativos y superlativos. Ejercicios. 

 Traducciones al inglés. 

 Redacción de correspondencias comerciales, (carta de reclamos) 

UNIDAD X 

 Traducción de correspondencia, del inglés al español. 

 Fonética y pronunciación. 

 Las abreviaturas 

 Ejercicios de repaso 

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS Y DE EVALUACIÓN 

Se ajustarán a los criterios establecidos en el reglamento sobre sistema de evaluación y 

promoción vigente en la facultad.  Algunas de las estrategias a ser aplicados durante el 

proceso serán: 

 Investigación bibliográfica. 

 Demostración. 
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 Clases Expositivas  

 Estudio dirigido individual y grupal. 

 Trabajo práctico individual en clase. 

 Ensayo. 

 Resolución de ejercicios. 

 Prueba práctica 
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