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Vision

Ser lideres universitarios en la Requisitos: No hay
formacion ~ humanista y el Correquisitos: No hay
desarrollo profesional en la gestion i

integral de los negocios, para Créditos: 03

obtener las transformaciones que
la sociedad globalizada necesita
para el logro del bien comun.

Horas por semana: 04

El detalle de como esta compuesta la Catedra puede observarse

Valores en el Apartado IX
v Prudencia Alejandra Selva Mora — Coordinadora de Catedra
v Tolerancia I.  Descripcion del curso:
Solidaridad El presente curso consiste primordialmente en el aprendizaje
v Integridad avanzado de aplicaciones tecnoldgicas que ayuden a mejorar la
v Perseverancia toma de decisiones de negocio. También provee un marco
v’ Alegria introductorio de referencia con respecto a la evoluciéon de las

ciencias de la computacion y las tecnologias relacionadas, con el
fin de fundamentar la relacién existente entre las Tecnologias de
v Emprendedurismo la Informacion y los negocios. De igual forma, se introducira el
v’ Valores y Etica tema de analisis de riesgos desde una perspectiva tecnoldgica
pero holistica para toda organizacion.

Ejes Transversales

El estudiante debe comprender que los contenidos de este curso
seran utilizados en otros cursos a lo largo de su carrera, por lo
que debera involucrarse de lleno en su proceso de aprendizaje.

Se busca que el estudiante de las areas de Direccion de
Negocios y Contaduria Publica adquiera un alto conocimiento
técnico en los temas seleccionados para este curso y pueda
desarrollarse profesionalmente como una persona emprendedora,
con sentido de la ética y la responsabilidad social, de manera que
su desempefio asi como la toma de decisiones se rija por valores
como la solidaridad, la tolerancia y la perseverancia, mediante
destrezas tales como la comunicacion asertiva y el trabajo en
equipo. La poblacion estudiantil debera dirigir su actuar durante el
curso en forma acorde con dichos valores y competencias y
aplicarlos en su desarrollo del curso
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Objetivo General:

Generar los aprendizajes necesarios para que los estudiantes de la Escuela de Administracién de
Negocios puedan hacer uso adecuado de las herramientas de software del mercado para la gestion
de la informaciéon empresarial y el manejo de riesgos, no solo mediante el uso de las aplicaciones
tecnologicas sino también a partir de un conocimiento que le permita tomar decisiones acertadas en
los diferentes escenarios que se le presenten en su vida profesional.

Objetivos especificos:

1. Integrar la ética y la responsabilidad social en el andlisis del contenido programatico del curso y
profundizar en el dialogo y la reflexién sobre los valores de solidaridad, tolerancia y perseverancia,
asi como sobre la importancia de desarrollar y aplicar las competencias de comunicacién asertiva
y trabajo en equipo interdisciplinario.

2. Dominar herramientas ofimaticas tales como hojas electronicas de datos, que son necesarias para
lograr un buen desempefo profesional de los estudiantes al enfrentarse en el futuro al ambito
laboral de la administracion de negocios.

3. Aprender cémo ha sido el surgimiento y la evolucidon de las tecnologias de la informacién para
poder comprender el estado actual de las mismas en el entorno empresarial, tanto a nivel nacional
como internacional.

4. Lograr identificar dentro de una organizacion qué son procesos organizacionales y cémo pueden
relacionarse e integrarse mediante el uso de las tecnologias de la informacion.

5. Reconocer a cuales riesgos relacionados con las tecnologias de la informacion se enfrentan las
organizaciones y como pueden ser gestionados para minimizar su impacto negativo.

Contenido programatico
Tema 1. Manejo de la herramienta ofimatica MS-Excel

El aprendizaje del uso de la herramienta MS-Excel corresponde al contenido practico del curso y sera
brindado durante todo el semestre en las horas de laboratorio. Los contenidos abarcan el uso basico
de la herramienta (manipulacion de datos, funciones, formato, etc.), la graficacion de datos, grabacion
de macros y el uso de tablas dinamicas, asi como el uso de Visual Basic for Applications (VBA) para
MS-Excel, con la finalidad de que los estudiantes aprendan a desarrollar rutinas de programacién que
les permitan tener un control mas eficiente de la manipulacién de datos.

Tema 2. Introduccion a las tecnologias de la informacién en el ambito empresarial

El primer contenido tedérico que cubre el curso pretende brindar a los estudiantes un marco general de
conocimiento sobre la importancia de las tecnologias de la informacién en el ambito empresarial:
cémo las organizaciones se han visto transformadas con el avance tecnolégico y qué herramientas y
servicios se han convertido en parte indispensable de la gestion administrativa.

Tema 3. Procesos organizacionales y su relacién con las tecnologias de la informacion

El objetivo de este tema es fortalecer las competencias intelectuales de los estudiantes, procurando
ampliar su visiébn de las organizaciones de su aspecto funcional hacia el aspecto procesal,
comprendiendo como la informacion fluye a través de las diferentes unidades de procesamiento. Esta
comprension se brindara mediante la conceptualizacion de los procesos de negocio y su andlisis.
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Tema 4. Gestion de riesgos de las tecnologias de la informacién

La Gestidon de Riesgos de las Tecnologias de la Informacion esta ligada a la gestion de los riesgos
organizacionales. Con este ultimo tema del curso se pretende crear conciencia en los estudiantes de
que el uso de la tecnologia esta relacionado con eventos que podrian impactar de forma negativa al
negocio. También se pretende generar en ellos el conocimiento para reconocer y utilizar
metodologias de identificacién, priorizacion y respuesta a esos riesgos.

Sistema de Evaluacion

Este curso esta conformado por cinco diferentes componentes de evaluacién, disefiados con el
objetivo de garantizar un aprendizaje completo de la herramienta MS-Excel por parte de los
estudiantes, pero sin dejar de lado la importancia de comprender los aspectos tedrico-practicos que
se desarrollen con respecto al area de las tecnologias de la informacién en el ambito organizacional.
Todos los componentes de la evaluacion integran en forma pertinente aspectos sobre ética,
responsabilidad social y emprendurismo, asi como la aplicaciéon de los valores y competencias
indicados en la descripcion general del curso mediante la aplicacion de la rubrica de evaluacion
cualitativa.

\ Rubro Porcentaje
Examen parcial tedrico #1 15%
Examen parcial tedrico #2 15%
Examen de laboratorio #1 20%
Examen de laboratorio #2 20%
Proyecto final 20%
Pruebas cortas y practicas 10%

Total 100%
Examenes de reposicion
Examen de ampliacién

Es importante que el estudiante conozca los componentes del sistema de evaluacion con el objetivo

de que planifique oportunamente sus horas de estudio a partir de las responsabilidades que debe

enfrentar con respecto a las diferentes evaluaciones, tanto durante el desarrollo de las lecciones

como fuera de ellas, para garantizar un maximo aprovechamiento del curso. Los componentes

especificos de evaluacion son los siguientes:

1. Examenes Parciales Teobricos (156% cada uno): se efectuaran dos examenes parciales tedricos
de catedra, los cuales tendran lugar durante el horario de clases bajo la supervision de un
profesor de la catedra.

2. Examenes de Laboratorio (20% cada uno): los estudiantes aplicaran dos examenes parciales
practicos de catedra, los cuales se efectuaran en horario de clases bajo la supervisiéon de un
profesor de la catedra.

3. Proyecto final (20%): los estudiantes deberan realizar un proyecto teérico-practico con el fin de
aplicar los conocimientos adquiridos durante el curso para proveer a una empresa tipo PYMES
de una herramienta que les permita gestionar aspectos de su administracidon (gestion de
inventarios, ventas, calculo de impuestos, etc.), la cual debera ser desarrollada en VBA de MS-
Excel. Este proyecto sera elaborara en grupos de no mas de 5 (cinco) estudiantes, garantizando
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que en cada grupo se incluyen tanto estudiantes del area de Direccién de Negocios como de
Contaduria Publica.

4. Practicas y Pruebas cortas (10%): Las pruebas cortas seran de catedra en los horarios
programados para este fin, al ser esta una evaluaciéon de comprobacion de estudio, las mismas
no se repetiran.

No se repetiran pruebas cortas ni examenes a excepcion de casos totalmente justificados. Las
pruebas cortas los programara cada profesor. Las tareas deben ser entregadas en la fecha
establecida, no se recibiran posteriormente a esa fecha.

Examen de Reposicion: la inasistencia a un examen (sea tedrico o practico) debera justificarse de
conformidad con lo establecido en el articulo 24 del Reglamento Académico de la Universidad de
Costa Rica. Los documentos requeridos deberan ser presentados al profesor correspondiente
mediante la entrega de los mismos en la secretaria de la Escuela de Administracion de Negocios,
con una copia para el Coordinador de la Catedra en el plazo y con la formalidad establecida en la
normativa universitaria. Para la reposicidon de un examen se seguiran las fechas establecidas en el
cronograma.

Examen de Ampliacién: la prueba de ampliacion evaluara todos los contenidos (tanto teéricos como
practicos) desarrollados durante el curso. Este examen se programara segun lo establecido en el

cronograma.
VI. Cronograma de actividades
SESION FECHA CONTENIDO TEORICO CONTENIDO PRACTICO
S01 09-10 PRESENTACION DEL CURSO REGLAS DE USO DEL LABORATORIO
enero TEMA 2: INTRODUCCION A LAS TI EN EL AMBITO | TEMA 1: MANEJO DE MS-EXCEL
EMPRESARIAL Tema 1.a: Representacion de algoritmos
Tema 2.a: Los sistemas de informacion (SI) en los | =  Resolucion de problemas utilizando lenguaje
negocios natural
= Transformacion empresarial mediante Sl = Uso del pseudocadigo
= Sistemas de informacion
= Tipos de Sl gerenciales
= Slylaestrategia organizacional
S02 11-12 Tema 2.b: Uso de las tecnologias de la informacion | Tema 1.b: Trabajar con datos
enero (T1) en el ambito empresarial = Tipos de datos y sus formatos de
= Servicios de infraestructura de Tl visualizacion
=  Tecnologias emergentes = Manejo de datos
= Operaciones y funciones basicas
= Referencias a celdas
S03 16-17 Tema 2.c: Administracion de la informacion Tema 1.c: Trabajar con libros
enero =  Bases de datos =  Administracion de rangos
= Inteligencia de negocios = Manejo de ventanas
= BigData = Visualizacién de hojas, filas y columnas
= Formatos y estilos de celdas
S04 18-19 Tema 2.d: Telecomunicaciones Tema 1.d: Tablas y gréaficos
enero = Redes empresariales =  Propiedades y herramientas de las tablas
= Internet =  Formatos
=  Tecnologias inalambricas =  Tipos de graficos
= Personalizacion de gréaficos
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SESION FECHA CONTENIDO TEORICO CONTENIDO PRACTICO
S05 23-24 Tema 2.e: Seguridad en los S| Tema 1.e: Opciones avanzadas
enero = Vulnerabilidad de los SI = Uso de filtros y ordenamiento de datos
= Marcos de trabajo para la seguridad y el | =  Busquedas y reemplazos
control = Subtotales
=  Proteccion de recursos de informacion = Uso de esquemas
= Conceptos de ciberseguridad = Manejo de texto en columnas
= Eliminacién de duplicados
S06 ggfrg PRIMER EXAMEN PARCIAL TEORICO Préctica general de MS-Excel
S07 30-31 TEMA 3: PROCESOS ORGANIZACIONALES Y SU RELACION
enero CONTI PRIMER EXAMEN DE LABORATORIO
Tema 3.a: Introduccién a los procesos
S08 01-02 Tema 3.b: Andlisis de Procesos Tema 1.f: Programacion en VBA #1
febrero = Grabacion de macros
= Creacién de macros mediante el editor de
VBA
S09 06-07 Tema 3.c: Gestion de Procesos Tema 1.f: Programacion en VBA #2
febrero = Uso de formularios
S10 08-09 TEMA 4: GESTION DE RIESGOS Tema 1.f: Programacion en VBA #3
febrero Tema 4.a: Introduccion = Interaccion entre formularios y los datos
= Conceptos sobre riesgo y control almacenados en los archivos MS-Excel
S11 13-14 Tema 4.b: Proceso de gestion de riesgos Tema 1.f: Programacion en VBA #4
febrero = Evaluacion de riesgos = Tipos de datos
= Funciones
S12 15-16 Tema 4.c: Plan de recuperacion ante desastres Tema 1.f: Programacion en VBA #5
febrero = Gestion de la continuidad del negocio = Estructuras de programacion
= Estrategias y alternativas de recuperacion
S13 20-21 Préacticas sobre gestion de procesos y riesgos Tema 1.f: Programacion en VBA #6
febrero = Objetos de VBA
S14 fgg;gfo SEGUNDO EXAMEN PARCIAL TEGRICO Préctica de programacion en VBA
27-28
S15 febrero SEGUNDO EXAMEN DE LABORATORIO
S16 r(r)11arozi ENTREGA DEL PROYECTO FINAL

VIl. Proyecto Final

El proyecto final del curso consiste en la elaboraciéon de una investigacion grupal en alguna empresa
PYMES con el fin de identificar algin proceso de negocio que pueda ser gestionado mediante una
herramienta desarrollada en VBA de MS-Excel. Todos los proyectos realizados por los
estudiantes deben ser originales. Un alumno que no participe en el analisis de la empresa o en el
desarrollo de la herramienta tendra una nota de cero (0) en ese rubro.

El tema del proyecto final grupal debera ser aprobado por el profesor a mas tardar en la octava sesion
lectiva (los dias 01-02 de febrero) y el resultado final debera contener dos partes: un trabajo escrito y
la herramienta desarrollada en VBA de MS-Excel. Ambos archivos deberan ser enviados al profesor
por medio del correo electronico a mas tardar el dia sefialado en el cronograma.
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La valoracion del trabajo se efectuara considerando los siguientes elementos:

entender como utilizar la herramienta.

Apartado Descripcion Puntos

Portada Nombre del trabajo; nombre y nimero 2
de carné de los estudiantes; nombre y
cddigo del curso.

Resumen ejecutivo Explicacion breve de los principales 10

(1 pagina) resultados, conclusiones y
recomendaciones.

Introduccién Antecedentes de la empresa y objetivos 5

(2 paginas) del proyecto.

Marco tedrico Exposicion breve de los aspectos 10

(2 paginas) tedricos relevantes para la investigacion.

Andlisis del proceso | Explicacién detallada del proceso 20

seleccionado seleccionado: propdsito,  entradas,

(3 paginas) salidas, actividades, etc.

. Andlisis de riesgos | Enumeracién de los riesgos asociados al 20
Documento escrito . L.
(10%) asoclla.dos al proceso prf)yecto con una valorauon. de los

(3 paginas) mismos y propuestas de tratamiento.

Especificaciones de la | Descripcion de la herramienta con los 10

herramienta VBA de | respectivos requerimientos para su uso

MS-Excel y sus limitaciones.

(3 paginas)

Conclusiones Enumeracion de las conclusiones 9
resultantes con sus debidas
justificaciones.

Recomendaciones Enumeraciéon de las recomendaciones 9
con respecto al proceso seleccionado, a
su gestion y/o a la herramienta
desarrollada.

Referencias Enumeracion de la bibliografia y/o sitios 5

bibliograficas web consultados para la elaboracién del
proyecto.

Funcionalidad ¢éSatisface el propdsito para el que fue 20
desarrollada? ¢Con qué frecuencia
presenta fallas por defectos o errores?

Interfaz ¢Es facil de aprender a usar? ¢Es facil de 20

Caracteristicas de la operar, controlar y entender? ¢El disefio
Herramienta es atractivo?
(10%) Capacidad de | éLa programacién es clara y ordenada? 20
mantenimiento ¢Es facil de modificar?

Calidad éMejora la productividad de los usuarios 20
finales?

Manual del usuario Guia para que los usuarios puedan 20
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VIIl.

Metodologia

El personal docente y la poblacion estudiantil desarrollaran las clases dentro de un ambiente de
tolerancia, respeto y comunicacion asertiva. El profesorado promovera el trabajo en equipo, en un
plano de igualdad de oportunidades y sin discriminacion de ninguna especie, de forma tal que se
garantice un ambiente de didlogo y libre expresion de las ideas y opiniones.

El curso fomenta la participacion activa del estudiante por medio del aprendizaje colaborativo donde
el estudiante aprendera haciendo. Para lograr esta estrategia docente, el profesor participara como
un colaborador para el trabajo grupal, coadyuvando en la solucién de las practicas relacionadas con
los temas vistos en clase.

Los temas tedricos seran desarrollados en forma magistral por los profesores, siendo la teoria
apoyada por casos practicos que promoveran la mejor adquisicion de conocimientos por parte de los
estudiantes, a partir de la aplicacion de los temas tedricos previamente vistos en clase.

Para una mejor asimilacion de los conceptos, el estudiante debera involucrarse completamente en el
proceso educativo, para lo que es importante que lea el material en forma previa a la leccion, de
manera que se puedan potenciar la participacion activa y la critica constructiva, ademas de mejorar
los criterios para la resolucion de los casos y practicas de estudio.
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4. ISACA. Marco de Riesgos de TI. ISACA, 2009.

5. ISACA. The Risk-IT Practitioners Guide. ISACA, 2009.

6. Excel 2013: Guia Practica para el Usuario. RedUsers, 2013.

7. Macros en Excel 2013: Programacion de Aplicaciones con VBA. RedUsers, 2013.
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X. Profesores de Catedra

Central 901 David Rodriguez Calderén Por definir

Randall Artavia (Lunes)
Central 902 Por definir
Félix Mata (Miércoles)
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