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APLICACIONES OFIMATICAS
PARA LA TOMA DE DECISIONES

La Escuela de Administracion de Negocios

Fundada en 1943, es una de las Escuelas con mayor trayectoria en Costa Rica y Centroamérica en la formacién de
profesionales de alto nivel en las carreras de Direccién de Empresas y Contaduria Publica. Cuenta con un equipo
docente altamente capacitado, asi como un curriculum actualizado segun las necesidades y cambios actuales del
mercado. Actualmente ambas carreras se encuentran acreditadas por el SINAES en la Sede Rodrigo Facio.

Mision Vision
Promover la formacion humanista y profesional en Ser lideres universitarios en la formaciéon humanista
el area de los negocios, con ética y responsabilidad y el desarrollo profesional en la gestion integral de
social, excelencia académica y capacidad de gestién los negocios, para obtener las transformaciones que
global, mediante la docencia, la investigacién y la la sociedad globalizada necesita para el logro del
accion social, para generar los lideres y los cambios bien comun.

que demanda el desarrollo del pais.

Valores Humanistas Valores Empresariales
Etica Tolerancia Solidaridad Innovacion Liderazgo Excelencia
Perseverancia Alegria Trabajo en equipo Emprendedurismo

Responsabilidad Social

Una larga trayectoria de excelencia...
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DATOS DEL CURSO

Carrera Direccion de Negocios / Contaduria Publica
Ubicacion Il Ciclo del Plan de Estudios
Requisitos No hay
Correquisitos No hay
Créditos 03
Horas de Teoria 2 horas Horas de Practica: 2 horas
Coordinadora Alejandra Selva Mora
alejandra.selvamora@ucr.ac.cr

PROFESORES DEL CURSO

Sede Rodrigo Facio

GRP Docente Horario Aula Horario Atencién*

901 Ramos Arias Jerson L 08:00 — 09:50 Lab.13 L 13:00 — 15:00
L 10:00 — 11:50 117 CE M 13:00 — 14:00
M 08:00 —09:50 | Lab.13
M 10:00 - 11:50 | 117 CE

902 Martinez Fallas Loribeth K 08:00 — 09:50 Lab.13 J 13:00 - 16:00
K 10:00 — 11:50 117 CE
J 08:00 — 09:50 Lab.13
J10:00-11:50 | 117 CE

Recinto Liberia

GRP Docente Horario Aula Horario Atencion*

01 Vega Alvarado Carlos M 08:00 — 09:50 Lab.02 M 16:00 — 19:00
M 10:00 — 11:50
J 09:00 - 10:50
J 11:00 — 12:50
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Sede Pacifico
GRP Docente Horario Aula Horario Atencion*™

01 Caballero Villalobos Sundry K 08:00 — 09:50 Lab.03 V 13:00 — 16:00
K 10:00 - 11:50
J 08:00 — 09:50
J 10:00 - 11:50

02 Caballero Villalobos Sundry K 13:00 — 14:50 Lab.03 V 16:00 — 19:00
K 15:00 — 16:50
J 13:00 - 14:50
J 15:00 - 16:50

*A solicitud del estudiante, el profesor atendera consultas segun la hora, lugar y dia acordado para cada caso particular,
dentro del marco de la normativa de la Universidad de Costa Rica.

. DESCRIPCION DEL CURSO

El presente curso consiste en el aprendizaje a nivel intermedio-avanzado de aplicaciones tecnoldgicas que
ayudan a mejorar la forma de obtener y almacenar datos de un entorno organizacional para, a partir de
ellos, poder efectuar una mejor toma de decisiones de negocio. También provee un marco introductorio de
referencia con respecto al impacto que el avance tecnolégico ha tenido en el ambito empresarial,
fundamentando la relacion existente entre las Tecnologias de la Informaciéon (TI) y los negocios. Se
introducira el tema de los procesos organizacionales con el fin de que se comprenda la importancia de un
buen flujo de informacién a lo ancho de una empresa y como las Tl mejoran la interaccion entre las distintas
areas empresariales. De igual forma, se presentara el tema de analisis de riesgos desde una perspectiva
tecnoldgica pero holistica para toda organizacion. 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 la persona profesional de Direccion de Negocios y de Contaduria Publica sea, ademas de
una persona preparada en las areas técnicas de este curso, alguien emprendedor, con sentido de la ética
y la responsabilidad social, que se desemperfie y tome decisiones tomando en cuenta valores como la
solidaridad, la tolerancia y la perseverancia, y destrezas tales como la comunicacion asertiva y el trabajo
en equipo. La poblacion estudiantil debe dirigir su actuar durante el curso acorde con dichos valores y
competencias, y aplicarlos en su desarrollo del curso.

Il. OBJETIVO GENERAL

Que el estudiante sea capaz de distinguir las diversas tecnologias de la informacién que impactan el mundo
de los negocios mediante el conocimiento de sus areas de aplicacién a nivel empresarial, de manera que
permitan obtener valor de su uso a partir de una mejor toma de decisiones y del apoyo que brinden para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de una organizacion.
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1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al finalizar el curso, los estudiantes seran capaces de:

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 comunicacion asertiva
y trabajo en equipo.

2. Disefar hojas electronicas que les permitan almacenar y procesar datos en forma oportuna
mediante las funciones, operaciones y macros que permite generar MS-Excel para facilitar el
proceso de toma de decisiones a nivel empresarial.

3. Relacionar los diferentes procesos de una organizacion mediante un andlisis estructurado de
procesos que les permita identificar el impacto que un cambio en uno de ellos pueda tener en las
demas areas organizacionales.

4. Descubrir los riesgos tecnolégicos y no tecnoldgicos asociados a un proceso mediante una
metodologia estructurada de identificacion, valoraciéon y tratamiento de riesgos con el fin de
disminuir las vulnerabilidades organizacionales asi como el impacto real en caso de que alguno de
los riesgos se materialice.

IV. CONTENIDO PROGRAMATICO

TEMA 1. Manejo de la herramienta MS-Excel a nivel intermedio

El aprendizaje del uso de la herramienta MS-Excel a nivel intermedio corresponde al primer contenido
practico del curso. Los contenidos abarcan el descubrimiento de algoritmos para la resolucion de ejercicios
practicos, la manipulacion de datos, el trabajo con libros, la utilizacion de tablas y graficos, asi como los
filtros de ordenamiento, generaciéon automatica de subtotales, entre otras cosas.

TEMA 2. Introduccion a las tecnologias de la informacion en el ambito empresarial

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

TEMA 3. Procesos organizacionales y su relacion con las tecnologias de la informacion

Procura fortalecer las competencias intelectuales de los estudiantes mediante un proceso paulatino de
ampliacién de la visiéon organizacional desde se aspecto funcional hacia la visién y comprension de su
aspecto procesal, comprendiendo cémo la informacion fluye a través de las diferentes unidades de
procesamiento de una empresa y cédmo cada actividad tiene un impacto sobre otras. Esta comprension se
brindara mediante la conceptualizacién de los procesos de negocio y su analisis.

TEMA 4. Programacion en Visual Basic for Applications

El segundo contenido practico del curso consiste en el aprendizaje de la generacion de macros mediante
el lenguaje de programacion Visual Basic for Applications (VBA), el cual es un componente de la
herramienta MS-Excel. Este contenido programatico incluye la creacion de macros —diferenciando
procedimientos de funciones, el disefio y activacion de los formularios y la seleccion adecuada de controles
para presentar o solicitar datos a través de los formularios.
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TEMA 5. Gestion de riesgos

La gestion de riesgos de las Tl 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, por lo que se hace necesario
identificar tales eventos, procurando disminuir cualquier dafio que puedan generar a la organizacion.

A través de los componentes de la evaluacion, en lo que resulte pertinente en cada uno de los temas, se
integraran aspectos sobre ética, responsabilidad social y emprendedurismo. También se tomara en
consideracion la aplicacion de los valores y competencias referidos en la descripcion del curso.

V. ASPECTOS METODOLOGICOS

a. El personal docente y la poblacién 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 dialogo y libre expresion de las ideas y opiniones. Con este objetivo, los profesores de la
catedra tendran acceso y administraran discrecionalmente las aulas virtuales de sus respectivos grupos.

b. El personal docente expondra los contenidos del curso mediante presentaciones que serviran como
guia a los estudiantes para identificar los conceptos mas relevantes de cada temay la forma adecuada
de interrelacionar eficazmente ese conocimiento con situaciones del mundo real.

c. En todas las sesiones de contenido tedrico se utilizara la resolucién grupal de casos con la finalidad de
que los estudiantes se enfrenten a situaciones de toma de decisiones a partir de un conjunto de datos
y requerimientos especificos que deben ser analizados por un equipo de trabajo para solucionar un
problema especifico. El docente guiara a los estudiantes mediante ejemplos resueltos para que
comprendan el proceso de analisis y luego los apoyara en la resolucidon de los casos que se les asignen.

d. Entodas las sesiones de laboratorio, el docente procedera a resolver ejercicios en la pantalla explicando
a los estudiantes los pasos a seguir con base en las instrucciones de las practicas. Ademas, se daran
explicaciones para que los estudiantes comprendan cémo deben cambiarse esas acciones con base en
los diferentes tipos de datos, estructuras de archivos o diferentes instrucciones, con la finalidad de que
los estudiantes puedan realizar ejercicios similares comprendiendo el uso general de la herramienta.

Objetivos de los aspectos metodoldgicos

Durante el desarrollo del curso, los estudiantes seran capaces de:

a. Aprender a compartir y construir conocimiento a partir del andlisis critico con fundamento tedrico
justificado.

b. Aplicar un proceso sistematico para la resolucion de problemas mediante el uso de técnicas de
aprendizaje colaborativas.

c. Efectuar una adecuada distribucion de roles y responsabilidades dentro de un equipo de trabajo para
obtener los resultados esperados en el tiempo establecido para dicho equipo de trabajo.

d. Aprender a tomar decisiones en grupo asi como asumir las responsabilidades de las acciones
individuales y grupales, comprendiendo el impacto de todas ellas en los resultados del equipo de trabajo.

Objetivos de las competencias Eticas

a. Fomentar el respeto entre los compafieros, en la relacion profesor-estudiante y demas miembros de la
comunidad universitaria.

b. Fortalecer la responsabilidad en el cumplimiento de tareas y compromisos.

c. Fomentar el respeto a las contribuciones y habilidades individuales de los miembros de los equipos de
trabajo y sus diferencias de opinion.

d. Velar porque las soluciones propuestas por los equipos de trabajo no atenten contra los valores
humanos ni contra las leyes.

[ ceoimod)
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e. Respetar la decision tomada por la mayoria de los companeros sin perder el compromiso por el trabajo
que se esta desarrollando, aunque dicha decisién sea contraria a la decision personal.

VI. CRONOGRAMA

Semana Fechas Temas

01 06 — 07 de enero Contenido practico:
Representacién de algoritmos
Contenido teorico:
Presentacion del curso
Meétodo de estudio de casos
Tema 2a: Transformacién empresarial mediada por Tl
Lectura #1: “What is innovation?”
02 08 — 09 de enero Contenido Practico:
Tema 1a: Trabajar con datos
Contenido Teorico:
Tema 2b: Los sistemas de informacion en los negocios
Video: Método cientifico
03 13 — 14 de enero Contenido Practico:
Tema 1b: Trabajar con libros
Contenido Teorico:
Tema 2c: Infraestructura de TI
04 15— 16 de enero Contenido practico:
Tema 1c: Tablas y graficos
Contenido teorico:
Tema 2d: Seguridad de la informacion
05 20 — 21 de enero Contenido practico:
Tema 1d: Opciones avanzadas
Contenido teorico:
Tema 2e: Arquitectura empresarial
06 22 — 23 de enero Contenido practico:
Préactica general de MS-Excel
Contenido teorico:
Caso Practico: Tl en el ambito empresarial
07 27 — 28 de enero Contenido practico:

PRIMER EXAMEN DE LABORATORIO
Contenido tedrico:

PRIMER EXAMEN TEORICO

08 29 — 30 de enero Contenido practico:
Tema 4a: Creacion de macros
Contenido teorico:
Tema 3a: Introduccion a los procesos
09 03 — 04 de febrero Contenido practico:
Tema 4b: Subrutinas y funciones
Contenido teorico:
Tema 3b: Analisis de procesos
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10 05 — 06 de febrero Contenido practico:
Tema 4c: Disefio de formularios
Contenido teoérico:
Tema 3c: Gestion por procesos
11 10 — 11 de febrero Contenido practico:
Tema 4d: Uso de controles en formularios (parte 1)
Contenido teoérico:
Tema 5a: Conceptos sobre riesgos
Lectura #2: “Bulletproof Risk Management to Thrive in
the Digital Economy”
12 12 — 13 de febrero Contenido practico:
Tema 4d: Uso de controles en formularios (parte 2)
Contenido teérico:
Tema 5b: Evaluacion de riesgos
13 17 — 18 de febrero Contenido practico:
Practica general de VBA #06
Contenido teérico:
Tema 5c: Tratamiento a los riesgos
14 19 — 20 de febrero Contenido practico:
Practica general de VBA #07
Contenido teoérico:
Caso Practico: Procesos y Riesgos
15 24 — 25 de febrero Contenido practico:
SEGUNDO EXAMEN DE LABORATORIO
Contenido teoérico:

SEGUNDO EXAMEN TEORICO
16 26 — 27 de febrero \ EXPOSICIONES DEL PROYECTO FINAL
02 — 03 de marzo Examenes de Reposicion y
Entrega de Calificaciones
06 de marzo Examenes de Ampliacion
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VIl. EVALUACION

Rubro Contenido Porcentaje Fecha

Examen de laboratorio #1 Tema 1: Manejo de MS-Excel 20% 27 — 28 Enero

Tema 2: Introduccion a las Tl en el

. 7. o —

Examen parcial tedrico #1 ambito empresarial 15% 27 — 28 Enero

Proyecto — Entregable #1 | Téma 3: Procesos organizacionales 4% 12 — 13 Febrero
y su relacién con Tl

Examen de laboratorio #2 Tema 4: Programacion en VBA 20% 24 — 25 Febrero

Tema 3: Procesos organizacionales
Examen parcial tedrico #2 y su relacién con Tl 15% 24 — 25 Febrero
Tema 5: Gestion de riesgos

Proyecto — Entregables Tema 4: Programacion en VBA o _
#2,#3 y #4 Tema 5: Gestion de riesgos 16% 26 — 27 Febrero
Pruebas cortas y Todos los temas 10% A lo largo del curso

actividades de laboratorio

NOTA: 100%

EXAMENES PARCIALES TEORICOS

Consisten en la aplicacién practica de los conocimientos teoricos vistos previamente y para los cuales se
han resuelto los casos en sesiones de clase con el docente. Estos exdmenes son colegiados, de manera
que se realizan el mismo dia a la misma hora para todos los grupos activos. Son examenes efectuados en
forma presencial y grupal, bajo la supervision del docente. El trabajo grupal pretende mantener la
estrategia de discusion de soluciones para la escogencia de la mejor de ellas. Cada grupo de trabajo debe
entregar un unico documento de examen. La calificacion final individual de cada estudiante se calculara
con base en su nivel de colaboracion, tal y como se explicara mas adelante.

EXAMENES DE LABORATORIO

Los examenes de laboratorio deben ser realizados en forma individual. Se basan en un archivo digital que
debe ser modificado por los estudiantes con base en un conjunto de instrucciones brindadas por cada
docente, de manera que se logren resultados especificos a partir de la herramienta MS-Excel y sus
componentes. Deben realizarse en forma presencial y los archivos resultantes deben subirse en la
plataforma Moodle en las horas asignadas para su entrega (la aceptacion de los archivos resultantes por
otros medios queda a criterio de cada docente). Es responsabilidad de cada estudiante asegurarse que la
entrega del archivo haya sido satisfactoria. Una vez entregado el examen, no se aceptaran cambios. Los
archivos que no abran, que no se entreguen a tiempo o que no correspondan a la evaluacién que esta
siendo aplicada obtendran una calificacion de 0 (cero).

PROYECTO FINAL

Consiste en un caso de negocio que cada docente entregara a su grupo de estudiantes para que éstos
efectlen el andlisis de procesos correspondiente y propongan oportunidades de mejora, a partir de las
cuales deberan generar un analisis de los riesgos asociados a las mejoras propuestas. Con base en dichas
mejoras, los estudiantes deberan desarrollar una aplicacién original en MS-Excel mediante el uso de
macros en VBA, con una estructura y un conjunto adecuado de formularios para manipular la informacion
en una forma amigable y segura.
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El proyecto se realiza en forma grupal y se divide en cuatro entregables:

Analisis de procesos y oportunidades de mejora (4%): documento en que incluye el mapeo y
analisis de los procesos del caso de estudio (para cada uno de estos procesos, deben establecerse
su proposito, entradas, salidas y actividades) y las oportunidades de mejora identificadas para
dichos procesos.

Propuesta de solucion y andlisis de riesgos (4%): documento que explica, con base en las
oportunidades de mejora, cual es la soluciéon propuesta para mejorar la situacion expuesta en el
caso de estudio. Esta solucion debe incluir el analisis de los riesgos asociados, asi como las
especificaciones de la herramienta que sera desarrollada.

Herramienta desarrollada en VBA (8%): es el archivo con formato .xlsm (archivo MS-Excel
habilitado para macros) que constituye la parte practica de la solucion propuesta por el equipo de
trabajo.

Exposicién y defensa de la propuesta (4%): cada equipo de trabajo debe asignarse un nombre,
representando a una compafiia de consultores. El dia de la exposicién, se dispondra de un maximo
de 15 minutos para presentar el trabajo realizado. Ese dia, es obligatorio que todos los miembros
del equipo se encuentren presentes. Queda a criterio del docente escoger, en el momento de
hacer la exposicion, cual miembro del equipo de trabajo sera el encargado de presentar cada
una de las partes. En caso de que algun estudiante no se presente a la defensa, obtendra una
calificacion de cero (0) en ese rubro del proyecto. Si dicho estudiante presenta una justificacion a
su ausencia (con base en el Art. 24 del Reglamento Académico), tendra que defender el proyecto
individualmente en un horario por convenir con el profesor del curso. Adicionalmente, cuando todos
los equipos hayan presentado sus trabajos, tendran que escoger a un miembro para que defienda
su trabajo con respecto a los de los demas equipos, exponiendo por qué deberian ser contratados,
para lo cual se brindara un maximo de dos minutos adicionales.

El detalle de los criterios por evaluar en cada entregable se detalla en el documento DN-0102
Lineamientos Generales del Proyecto, el cual se encuentra disponible en la plataforma Moodle.

En forma similar a los examenes parciales teodricos, la calificacion final individual de cada estudiante se
calculara con base en su nivel de colaboracién, segun las tablas de autoevaluacién que deberan entregar:
una con el entregable #1 y la otra el dia de la exposicién y defensa del proyecto. En caso de que algun
equipo de trabajo no presente la tabla de autoevaluacién debidamente completada, se asumira que todos
los integrantes del equipo participaron en forma equitativa en la elaboracion del proyecto.

PRUEBAS CORTAS Y ACTIVIDADES DE LABORATORIO

Cada docente debera realizar pruebas cortas que permitan ir midiendo el nivel de conocimiento que van
adquiriendo sus estudiantes, las cuales pueden ser avisadas con antelacién o pueden hacerse sin previo
aviso, a criterio de cada docente. Estas pruebas pueden ser individuales o grupales, tedricas o practicas,
e incluyen (pero no se limitan a):

Comprobaciones de las lecturas asignadas a las sesiones de clase
Comprobaciones de lectura de las referencias bibliograficas de cada tema
Ejercicios de laboratorio

Asistencia a actividades extra curriculares

Tareas extra clase

Este rubro se divide de la siguiente forma:

4% correspondiente al promedio de las actividades relacionadas con los contenidos tedéricos

4% correspondiente al promedio de las actividades relacionadas con los contenidos de laboratorio
2% correspondiente a un trabajo extra clase relacionado con el tema del método cientifico, con
base en un video que sera visto en horas de clase y que servird como insumo para un trabajo
adicional.
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CALCULO DE CALIFICACIONES INDIVIDUALES EN EVALUACIONES GRUPALES

Para poder calcular las notas individuales en las evaluaciones grupales, en cada una de estas evaluaciones
se va a facilitar una tabla de autoevaluacion que debe ser completada por cada grupo de trabajo y
entregada al docente en el momento en que se entrega la evaluacién. La tabla contempla cuatro criterios
de evaluacién: dominio del tema, capacidad analitica, valor de los aportes y apoyo en la preparacion del
documento. Cada criterio de evaluacion tiene un valor maximo de 10 puntos. El grupo debe consensuar,
para cada miembro, la puntuacién que se merece en cada criterio y todos los miembros deberan firmar el
documento como acuerdo de conformidad. La suma total de los puntos se convertira en un porcentaje
individual, el cual sera aplicado a cada estudiante en la calificacion obtenida por el grupo en la solucién de
la evaluacion.

NOTA %

EXAMENES DE REPOSICION:

Los exdmenes de reposicion se regiran segun el Art. 24 del Reglamento Académico: “ARTICULO 24.
Cuando el estudiante se vea imposibilitado, por razones justificadas, para efectuar una evaluacién en la
fecha fijada, puede presentar una solicitud de reposicion a mas tardar en cinco dias habiles a partir del
momento en que se reintegre normalmente a sus estudios. Esta solicitud debe presentarla ante el profesor
que imparte el curso, adjuntando la documentacion y las razones por las cuales no pudo efectuar la prueba,
con el fin de que el profesor determine, en los tres dias habiles posteriores a la presentacion de la solicitud,
si procede una reposicion. Si ésta procede, el profesor debera fijar la fecha de reposicion, la cual no podra
establecerse en un plazo menor de cinco dias habiles contados a partir del momento en que el estudiante
se reintegre normalmente a sus estudios. Son justificaciones: la muerte de un pariente hasta de segundo
grado, la enfermedad del estudiante u otra situacion de fuerza mayor o caso fortuito. En caso de rechazo,
esta decisiéon podra ser apelada ante la direccion de la unidad académica en los cinco dias habiles
posteriores a la notificacién del rechazo, segtn lo establecido en este Reglamento.”

En caso de enfermedad del estudiante, tal y como lo establece la Universidad, se debera presentar el
certificado médico correspondiente, sin el cual el estudiante no podra disfrutar del derecho de reposicion
de la evaluacion a la que no asistid. Los examenes de reposicion se efectuaran los dias 02 y 03 de marzo
del presente afo, aunque queda a criterio de cada docente realizarlos en otro momento, en comun acuerdo
con los estudiantes respectivos.

EXAMEN DE AMPLIACION

El examen de ampliacién contemplara todos los contenidos del curso y se efectuara el dia viernes 06 de
marzo del presente afno. Posteriormente se confirmara la hora y lugar correspondientes. Esta evaluacion
tiene una duracién de cuatro horas y debe ser efectuada en forma individual. Consiste en la resolucion
de un caso teorico-practico, que incluira el andlisis de procesos y riesgos con la correspondiente generacion
de oportunidades de mejora mediadas por Tl, apoyada por el disefio de una herramienta desarrollada en
VBA que permita un manejo adecuado de la informacion de interés.
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