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Escuela de Administracion de Negocios

Fundada en 1943, es una de las escuelas con mayor trayectoria en Costa Rica
y Centroamérica en la formacion de profesionales de alto nivel en las carreras
de Direccion de Empresas y Contaduria Publica. Cuenta con un equipo de
docentes altamente capacitado, asi como un curriculo actualizado segun los
requerimientos actuales del mercado. A partir de junio 2016, el SINAES otorgé
la acreditacion de ambas carreras a la Sede Rodrigo Facio y en 2020 a las
Sedes de Guanacaste y Occidente
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Misién Visién

Promover la formacion humanista y Ser lideres universitarios en al

profesional en el area de los negocios,
con ética y responsabilidad social,
excelencia académica y capacidad de
gestion global, mediante la docencia,
la investigacion y la accién social, para
generar los lideres y los cambios que
demanda el desarrollo del pais.

Valores Humanistas

Etica Tolerancia Solidaridad

Perseverancia  Alegria

formacion humanista y el desarrollo
profesional en la gestion integral de
los negocios, para obtener las
transformacién que la sociedad
globalizada necesita para el logro
del bien comun.

Valores Empresariales
Innovacién Liderazgo Excelencia
Trabajo en Equipo Emprendurismo

Responsabilidad Social

Una larga trayectoria de excelencia...
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PROGRAMA DEL CURSO
DN-0102 APLICACIONES OFIMATICAS PARA LA TOMA DE DECISIONES
Il CicLo 2023
|. DATOS DEL CURSO
CARRERAS: DIRECCION DE EMPRESAS Y CONTADURIA PUBLICA
CicLo: SEGUNDO CICLO DEL PLAN DE ESTUDIOS
REQUISITOS: NINGUNO
CORREQUISITOS: NINGUNO
MODALIDAD: BAJO VIRTUAL / ALTO VIRTUAL (varia entre cada Sede y Recinto)
CREDITOS: 3
HORAS DE TEORIA: 2 HORASDE LABORATORIO: 2 HORASDE PRACTICA: ---
COORDINACION: SILVIA CHINCHILLA SAENZ
silvia.chinchillasaenz@ucr.ac.cr
II. GRUPOS
901 Jerson Ramos Arias Ly M 8:00 - 11:50 Alto Virtual M 13:00 a 15:00 jerson.ramos@ucr.ac.cr
902 Bianca Paz Garcia Ky J17:00 — 20:50 Alto Virtual V 17:00 a 19:00 bianca.paz@ucr.ac.cr
Sede Guanacaste
001 Carlos Vega Alvarado Ly M 8:00 — 11:50 PrLe;sbe-rl)cliaI M: 13:00 a 15:00 carlos.vegaalvarado@ucr.ac.cr
Sede Pacifico
001 Sundry Caballero Villalobos KyV 13:00 - 16:50 ?ZE??):I J 15:00 — 17:00 sundry.caballero@ucr.ac.cr
Recinto Guapiles
031 René Palacios Castafieda My J 8:00 —11:50 PrLZSbe.‘r;)c;al L 8:00 — 10:00 Liborio.palacios@ucr.ac.cr

*A solicitud del estudiante, el profesor podra atender consultas presenciales y/o virtuales, segin acuerdo de
cada docente con sus estudiantes, estableciendo la hora, lugar y dia acordados o el enlace Zoom
correspondiente para cada caso particular, dentro del marco de la normativa de la Universidad de Costa Rica.
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IIl. DESCRIPCION DEL CURSO

Este 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 relacién
existente entre las Tecnologias de la Informacion (Tl) 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 cémo 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 pretende que la persona profesional de Direccién 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 desempefie 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 poblacién
estudiantil debe dirigir su actuar durante el curso acorde con dichos valores y
competencias, y aplicarlos en su desarrollo del curso.

V. 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 aplicacion
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.

V. 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 didlogo 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.
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2. Disefiar 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. Establecer los riesgos tecnoldgicos y no tecnolégicos asociados a un proceso mediante
una metodologia estructurada de identificacion, valoracion 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.

VI. CONTENIDO PROGRAMATICO
Durante el curso, se desarrollaran los siguientes temas y contenidos:

TEMA 1. Manejo de la herramienta MS-Excel

e Descubrimiento de algoritmos para la resolucion de ejercicios préacticos

e Manipulacion de datos y trabajo con libros en formato .xlIsx

e Utilizacidn de tablas y gréficos (regulares y dinamicos), filtros de ordenamiento y
generaciéon automética de subtotales

TEMA 2: Introduccién a las tecnologias de la informacién en el ambito
empresarial

Transformacion empresarial mediada por tecnologias de informacion
Infraestructura de tecnologias de informacion y arquitectura empresarial
Sistemas de informacién en los negocios

Seguridad de la informacion

Tendencias actuales

TEMA 3: Procesos organizacionales y su relacion con las tecnologias de la
informacién

Andlisis de procesos
Procesos organizacionales y su gestion
Procesos y sistemas de informacién

TEMA 4: Programacion en Visual Basic for Applications

Creacion de macros
Funciones y subrutinas
Disefio y uso de formularios
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TEMA 5: Riesgos relacionados con tecnologias de la informacion

e Gobernanzay gestion de riesgos
e Valoracién y respuesta a riesgos
¢ Resiliencia del negocio

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 aplicacién de los valores y competencias referidos
en la descripcién del curso.

VIl. ASPECTOS METODOLOGICOS

1. Este curso puede presentar diferentes modalidades, de acuerdo con las disposiciones
en cada Sede y Recinto; el detalle se presenta en el apartado Il de este programa. Se
utilizara la plataforma institucional Mediacion Virtual (METICS) para colocar los
documentos, presentaciones, videos y enlaces del curso. Con esta finalidad, cada
estudiante debe hacer su debida matricula e ingreso a los grupos correspondientes y
participar en las actividades segun lo que indique su profesor(a).

Las sesiones de clase virtuales podran realizarse en dos diferentes modalidades: las
actividades sincrénicas se desarrollaran mediante el uso de la plataforma Zoom y las
actividades asincronicas se realizaran por medio de tareas, examenes o foros, entre
otros. Para las actividades sincrénicas, cada docente compartira con antelacion la fecha
y el enlace a utilizar, de manera que cada estudiante pueda preparar su espacio fisico
y dispositivos necesarios para atender las clases.

Las sesiones de clase presenciales se realizaran en los laboratorios que sean
asignados a cada grupo, para lo cual cada docente debera informar el nimero y
ubicacion del laboratorio con antelacién a las personas estudiantes.

2. Los examenes de laboratorio y sus reposiciones, cuando correspondan, deberan ser
desarrollados en forma presencial en los laboratorios asignados y en el horario de
clases reservado para tal finalidad o, en su defecto, en un horario conveniente para
profesores y estudiantes. Los examenes tedricos podran realizarse en forma virtual o
presencial, segun lo disponga cada docente.

3. Paraaquellos estudiantes que no cuenten con Microsoft Office Excel (versiones 2013
en adelante) para Windows, se pondra a disposicion el uso de computadoras del
laboratorio virtual de NAC. A todos los estudiantes se les creard su usuario de acceso
a NAC, cuyas credenciales recibiran en su correo institucional. Es responsabilidad de
los estudiantes instalar y configurar el uso de NAC en sus dispositivos para que puedan
hacer uso del laboratorio virtual en el momento que lo necesiten

En caso de que se presenten problemas durante la configuracién del acceso al
laboratorio virtual, los estudiantes pueden solicitar soporte escribiendo al correo

P ST

=7
<

e 2511-9180/2511-9188 www.ean.ucr.ac.cr @ negocios@ucr.ac.cr o /eanucr




Escuela de

UNIVERSIDAD DE ministracion de
COSTARICA EAN - paminisracon

soporte@nac.ucr.ac.cr. Este servicio solo esta disponible para correos institucionales,
por lo que todas las solicitudes deben ser enviadas desde la cuenta institucional.

4. El personal docente expondra los contenidos del curso mediante presentaciones que
servirdn como guia a los estudiantes para identificar los conceptos mas relevantes de
cada tema y la forma adecuada de interrelacionar eficazmente ese conocimiento con
situaciones del mundo real. Adicionalmente, los profesores de la catedra tendran
acceso y administraran discrecionalmente las aulas virtuales de sus respectivos grupos.

5. En todas las sesiones de contenido tedrico se utilizaré la resolucion 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
andlisis y luego los apoyara en la resolucion de los casos que se les asignen

6. En todas 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
cdmo 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.

7. Como parte de las referencias de apoyo a los temas que se desarrollan en cada clase,
se utilizaran lecturas en idioma inglés. El objetivo principal de utilizar material en inglés
es la comprension de tema analizado. Debido a que en los grupos hay estudiantes con
diferente nivel lingistico, los reportes, presentaciones o pruebas de comprobacion de
lectura para revisar el material leido (segun el criterio de cada profesor) se realizaran
en idioma espaiiol.

8. El personal docente y la poblacién estudiantil desarrollaran las clases dentro de un
ambiente de tolerancia, respeto y comunicacion asertiva. El profesorado promoverd 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.

9. De conformidad con el articulo 9 de la ley 7476 (Ley Contra el Hostigamiento o Acoso
Sexual en el Empleo y la Docencia), se le informa a la poblacién estudiantil que podra
hacer efectiva cualquier denuncia en caso de presentarse una situacion de las descritas
en dicha norma o casos que revelen la existencia de Hostigamiento Sexual en el centro
educativo, para lo cual el o la estudiante que detecte cualquier situaciéon de acoso,
tendréd la facultad de denunciar dichos actos ante la Universidad por medio de la
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defensoria contra el Hostigamiento Sexual a través de la linea 2511-1909 o al correo
defensoriahs@ucr.ac.cr.

A. Objetivos de los aspectos metodoldgicos

1.

Aprender a compartir y construir conocimiento a partir del analisis critico basado
en fundamentos tedricos justificados.

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

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

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.

B. Objetivos de las competencias Eticas

1.

Fomentar el respeto entre los comparieros, en la relacién profesor-estudiante y
demas miembros de la comunidad universitaria.

Fortalecer la responsabilidad en el cumplimiento de tareas y compromisos.

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

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

Respetar la decision tomada por la mayoria de los compafieros sin perder el
compromiso con el aprendizaje y con los trabajos que se estén desarrollando,
aunque dicha decisién sea contraria a la decision personal.
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VIIl. CRONOGRAMA
La siguiente tabla presenta la distribucion de temas y contenidos por sesion:

Sesién | Fecha Temas y Contenido
9.3 Presentacion Programa del Curso
1 j Método Estudio de Casos
Enero ., .
Representacion Algoritmos
5 4-8 2.a: Transformacion Digital
Enero | 1.a: Conceptos Basicos y Funciones
Lectura en Inglés N°1: Looking Inside the Magical Black Box: A
3 9-10 Systems Theory Guide to Managing Al
Enero | 2.b: Infraestructura de Tl y Arquitectura Empresarial
1.b: Uso de Tablas y Gréficos
11.15 Investigacién Cientifica (video): Investigacién Cientifica - YouTube
4 En_ero 2.c: Sistemas de Informacion en los negocios
1.c: Opciones Avanzadas
5 16-17 | 2.d: Seguridad de la Informacién
Enero | Practica General: Uso de MS-Excel
Proyecto: Presentacion y explicacion de lineamientos
18-22 - . L .
6 Enero Resolucién de Caso: Tl en el ambito empresarial
4.a: Creacion de Funciones
23-24 Con. .
7 Enero Examen Laboratorio N°1: Uso de MS-Excel — Presencial
27 Examen Tedrico N°1
Enero
3 25-29 | 3.a: Andlisis de Procesos
Enero | 4.b: Creacién de Subrutinas
9 30-31 | 3.b: Procesos organizacionales y su gestion
Enero | 4.c: Disefio y uso de formularios
1.5 Proyecto: Entrega Avance N°1
10 Feb-rero 3.c: Procesos y Sistemas de Informacion
4.d: Controles de formularios (parte 1)
11 6-7 5.a: Gobernanza y gestion de riesgos
Febrero | 4.d: Controles de formularios (parte 2)

e 2511-9180/2511-9188 www.ean.ucr.ac.cr @ negocios@ucr.ac.cr o /eanucr

Q\NAEJ

// ;rE“
| \\



https://www.youtube.com/watch?v=1Km3xCp6uBI

Escuela de
UNIVERSIDAD DE E A

COSTA RICA Negocios

Administracion de

Sesion | Fecha Temas y Contenido
Lectura en Inglés N°2: Performing Risk Assessments of Emerging
12 g-12 | Technologies
Febrero | 5.b: Valoracion y respuesta a riesgos
4.d: Controles de formularios (parte 3)
Proyecto: Entrega Avance N°2
13-14 - . . :
13 Eebrero Resolucién de caso: Procesos y riesgos relacionados con Tl
Practica General: Programacién en VBA
14 15-19 Proyecto: Entregables N°3 y N°4 (Exposiciones)
Febrero y ' g y P
20-21 Com. L .
15 Examen Laboratorio N°2: Programacion VBA- Presencial
Febrero
24 Examen Tedrico N°2
Febrero
26-29 .
16 Entrega de promedios
Febrero g P
17 4 Examen de Ampliacién
Marzo

IX. SISTEMA DE EVALUACION

A. Modelos de Evaluacion

Con el fin de poder medir el nivel de comprension y conocimiento de los diferentes
temas estudiados durante el curso, se aplicaran las siguientes herramientas de
evaluacion:

1. Pruebas cortas y asignaciones

Cada docente debera realizar pruebas cortas y/o asignaciones 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 desarrolladas individual o grupalmente, tal
y como indique en cada caso cada profesor, y pueden referirse tanto a contenidos
tedricos como practicos. Incluyen (pero no se limitan a):

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

e Ejercicios de laboratorio
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e Investigaciones y/o exposiciones de temas especificos

e Asistencia a actividades extracurriculares
e Tareas extraclase

Este rubro se divide de la siguiente forma:

e 2% correspondiente a la prueba relacionada con la investigacion cientifica

e 2% correspondiente a las comprobaciones de lectura de los articulos en idioma
inglés establecidos en el cronograma del curso (1% cada una)

o 3% correspondiente al promedio de las calificaciones obtenidas en actividades
relacionadas con los temas tedricos: el tema #2 —Introduccién a las tecnologias
de la informacibn en el ambito empresarial, el tema #3 —Procesos
organizacionales y su relacion con las tecnologias de la informacién y el tema #5
—Riesgos relacionados con tecnologias de la informacion.

e 3% correspondiente al promedio de las calificaciones obtenidas en actividades
relacionadas con los temas de laboratorio: el tema #1 —Manejo de la herramienta
MS-Excel y el tema #4 — Programacion en VBA

2. Exé&menes de laboratorio

Los examenes de laboratorio deben ser realizados en forma individual y presencial,
por lo que oportunamente se les informara a los estudiantes en cudl laboratorio de la
EAN deberan presentarse a realizar sus exdmenes. Los dias en que se realicen estos
examenes, cada estudiante debera presentar su carné universitario o cédula de
identidad/pasaporte vigente con el fin de comprobar su identidad y de que pueda
llevarse un control de asistencia.

Estas evaluaciones se basan en un archivo digital que debe ser maodificado por los
estudiantes con base en un conjunto de instrucciones para lograr resultados
especificos a partir de la herramienta MS-Excel y sus componentes. El archivo
resultante debe subirse en la plataforma METICS en las horas asignadas para su
entrega (la aceptacion del archivo resultante por otros medios queda a criterio de cada
docente). Es responsabilidad de cada estudiante recordar su usuario y contrasefia a
la plataforma METICS, tanto para acceder a los archivos como para entregar su
trabajo, asi como 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 evaluacion que esta siendo
aplicada obtendran una calificacién de O (cero).

Para efectos de evaluacion, solamente se permite el uso de estructuras de
programacion, objetos, métodos y eventos estudiados durante las lecciones y
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documentados en el material facilitado. Macros que incluyan otro tipo de elementos
de programacion no obtendran ningln puntaje en la evaluacion.

3. Exadmenes tedricos

Consisten en la aplicacion practica de los conocimientos tedricos vistos previamente
y para los cuales se han resuelto casos con el docente. Estos exdmenes son
colegiados y de catedra, por lo que se realizaran en las fechas establecidas en el
cronograma de evaluaciones, dias sdbado de 14:00 a 17:00 horas y pueden ser
realizados en forma virtual, segun indicaciones de cada docente. Las personas
estudiantes pueden escoger si los realizan en forma individual, pero se recomienda
gue se efectlen en forma grupal. 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 calificacién final individual
de cada estudiante se calculara con base en su nivel de colaboracion, tal y como se
explicara mas adelante en el apartado VIII.B.

4. Proyecto final

Consiste en un caso de negocio que cada docente entregar4d a su grupo de
estudiantes para que éstos efectien el andlisis de un proceso y propongan
oportunidades de mejora, a partir de las cuales deberan generar un andlisis de los
riesgos asociados a las mejoras propuestas. Con base en dichas mejoras, los
estudiantes deberan desarrollar una aplicacion original en MS-Excel mediante el uso
de macros en VBA, con una estructura y un conjunto adecuado de formularios para
manipular la informacién en una forma amigable y segura.

De preferencia, el proyecto debe ser realizado en forma grupal y todos los miembros
de cada equipo de trabajo deberan presentarlo en la Ultima sesion de clases ante el
profesor y los compafieros. 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 justificacibn 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.

En forma similar a los exdmenes parciales teéricos, la calificacién final individual de
cada estudiante se calculara con base en su nivel de colaboracion, segun la tabla de
autoevaluacion que deberén entregar el dia de la defensa de proyecto. En caso de
gue algun equipo de trabajo no presente la tabla de autoevaluacion debidamente
completada, se asumird que todos los integrantes del equipo participaron en forma
equitativa en la elaboracion del proyecto.

Para efectos de evaluacién del proyecto, solamente se permite el uso de
estructuras de programacion, objetos, métodos y eventos estudiados durante
las lecciones y documentados en el material facilitado. Macros que incluyan otro
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tipo de elementos de programacion no obtendran ningan puntaje en la evaluacién, a
menos que se cuente con la aprobacién previa de la persona docente a cargo del

grupo.

Los cuatro productos entregables del proyecto son los siguientes:

Andlisis de procesos y oportunidades de mejora (3,50%): documento en que
se especifican los resultados del andlisis del caso y del proceso seleccionado,
identificando las oportunidades de mejora correspondientes con base en el
problema detectado.

Propuesta de soluciéon y analisis de riesgos (3,50%): especificacion de la
solucion propuesta a la organizacioén, los riesgos asociados con dicha solucién y
el propésito y requerimientos de la herramienta en VBA asociada con la solucion.

Herramienta desarrollada en VBA (10%): archivo en formato .xlsm (habilitado
para macros) con las subrutinas, funciones y formularios desarrollados en VBA.

Exposicion y defensa de la propuesta (3%): los equipos de trabajo deberan
exponer los resultados de su proyecto ante el profesor y sus compafieros de
grupo, asi como defender la idoneidad de su propuesta con respecto a las de los
demas equipos de trabajo. Ese dia, es obligatorio que todos los miembros del
equipo participen en la exposicién. 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.

El detalle de los criterios por evaluar en cada entregable se detalla en el documento
DN-0102 111-2023 Lineamientos Generales del Proyecto, el cual se encuentra disponible
en la plataforma METICS. Cada docente debera entregar el caso por resolver a cada
uno de sus grupos en la sétima sesion del ciclo lectivo, de manera que los estudiantes
puedan ir desarrollandolo conforme avance el semestre, incorporando la aplicaciéon de
los temas vistos en cada sesion hasta la finalizacion del curso.
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B. Distribucion de rubros para evaluacion

Rubro Contenido Porcentaje
Pruebas Corta y Asignaciones Todo los temas 10 %
Examen Laboratorio N°1 Tema 1 15%
Examen Tedrico N°1 Tema 2 15%
Entregable N°1 Proyecto Analisis Procesos y Oportunidades de Mejora 35%
Entregable N°2 Proyecto Propuesta Solucion y Andlisis de Riesgos 3.5%
Examen Laboratorio N°2 Tema 4 25 %
Entregables N°3 y N°3 Herramienta VBA
I 13 %
Proyecto Presentacion y Defensa del proyecto
Examen Tedrico N°2 Temas 3y 5 15%
Total 100 %

C. Calculo de Calificaciones Individuales en Evaluaciones Grupales

La calificacién final individual de cada estudiante se calculara con base en su nivel de
conocimientos y colaboracién en el desarrollo del examen te6rico y/o proyecto
respectivamente, de la siguiente forma:

e La tabla de autoevaluacion debe ser entregada en el mismo enlace en que se
entregan los documentos correspondientes a la evaluacion que se esta realizando.
En caso de que algun equipo de trabajo no entregue la tabla de autoevaluacion, se
asumira que todos los miembros del equipo trabajaron en forma equitativa, de
manera que obtendran la misma calificacion.

e Latabla contempla cuatro criterios de valoracién: participacion, puntualidad, utilidad
del trabajo realizado y elaboracién de documentos, cada uno de los cuales tiene un
valor maximo de 10 puntos.

e Para cada criterio de valoracion, existen cinco posibles resultados con su puntaje
correspondiente: Excelente (10), Bueno (7), Regular (4), Malo (1) y No participé (0).
El equipo de trabajo debe consensuar, para cada miembro, la valoracion de su
participacion en una copia del archivo Tabla de autoevaluacién grupal.xIsx
(disponible en la seccién inicial de la plataforma METICS), en donde también se
encuentra la rabrica base para asignar la calificacion en cada criterio (ver figura
N°1).
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e A partir de la valoracion, se calcula la puntuacién obtenida por cada estudiante y el
porcentaje que sera aplicado para obtener su calificacion individual, con base en la
calificacion general del trabajo presentado por todo el equipo de trabajo (ver figura
N°2)

Figura N° 1 Criterios para la valoracion de la autoevaluacion grupal

DN-0102 Aplicaciones Ofimaticas para la Toma de Decisiones
Criterios de Valoracion para la Autcevaluacion Grupal

Criterio Waloracion Descripoion Punitos
El estudiants participd activaments en todas las reuniconess de trebajo, aportando sus
Excelente ideas y ayudando a tomar decisiones. 5i faltd a alguna reunidn, fue bajo una 10

situacidn completaments justificable.
El estudiante participd activamente en la mayoria de las reuniones, aportando ideas y

Bueno ayudando a tomar decisiones. 7
Farticipacion Resular El estudiante estuvo presents en la mayoria de las reunionss, pero no participaba en a
forma activa, sino con una actitud callada vy sim hacer aportes importantes.
Malo El estudiante faltd injustificadamente a la mayoria de las reuniones y con una actitud 1
callada y poco participativa.
No participé 2] Etl.lﬂlal"l‘t‘e no participd en ninguna reunidn de trabajo para desamollar la o
=aluzcin,
El estudiante se presentd puntualments a todas las reuniones de trabajo y se quedd
Excelente hasta el final {si en algiin momento no estuvo presents, fue bajo situaciones 10
Justificables). Ademas, presento los resultados de las tareas gue se le asignaron en los
momentos acordados.
Tr—r El estudiante asistio puntualmente a la mayoria de las reuniones y presentc las tareas =

asignadas en los momentos acordados.

El estudiante no fue puntual en la asistencia a las reuniones y/o presento las tareas
Puntualidad Regular asignadas después de los momentos acordados, pero sin provecar atrasos 4
importantes para la entrega.
El estudiants continuamente llegd tarde o se fue tempranc de las reunicnss sin
Justificacion evidente. Sus tareas asignadas fueron entregadas en forma =rdia,

Mal 1
e provocando strasos importantes por los que no hubo tiempo para hacer revisiones
finales.
Mo participé Bl estudiante no entregd las @reas gue le fueron asignadas, por lo que alguien mas o

tuwvo gque asumirlas o no se presentarcn.

Los resultados de las tareas asignadas al estudiante fueron completamente dtiles, se
Excelante adecuaron perfectamente al trabajo de los demas [conforme 2 lo planificado) y no 10
presentaba deficiencias ni errores.

Las tareas presentadas por el estudiante requirisron de algunos ajustes y/fo
correcciones minimos para poder integrarle adecuadamente al trabajo de los demads.

El trabajo presentado por el estudiante requirio de muchos ajustes y correcciones de
Uilidad del trabajo Regular parte de los companeros, perc pudo ser comegido v se incorpord adecusdaments al 4
producto entregado.
El trabajo presentado por el estudiante conllevaba errores de concepto que
Malo requirieron de revisiones y correcciones muy detalladas para poder ajustario a su 1
propdsito. Algunas partes del rabajo fusron eliminadas del products entregado.
El trabajo presentado por el estudiante no sirvid: el grupo twve que rehacerlo porque
Mo participe  las defidencias y errores eran demasiados como para corregirle. Mo se incluyc este o
miaterial en el producto entregado.
Todo el material presentado tenia el orden de temas y el formato establecidos por los
Excelente estudiantes (tipos de letra, justificacicn, parrafos, titulos, etc.), de manera que k= 10
consolidacion en el archivo final fue muy sencilla.
Todo el material presentado cumplia con 2l orden de temas establecido v, en la
Busno mayoria del material, se respetd el formato, pero el mismo estudiante hizo esos 7
ajustes menores para incorporar 21 trabajo en el archive consolidado.
La mayoria del material no respetaba el formato establecido y alglin otro compaiero
Elaboracion de los Regular tuvo que apoyar en la realizacion de los ajustes para incorporario en el archivo 4
documentos finales consolidado.
Minguno de los materiales presentados respetaba el formato ni onden establecidos.
Habia diferencias de formato entre diferentes partes de los archivos presentados,

L= haciendo dificil la consolidacién del anchive final, que requirié del apoyo de otros i
Ccompanenos.
El estudiante no se involuard en la elaboracion del documento final: todo el material
Mo participd  wenia en desorden y con formatos variados. Todos los ajustes los tuvieron gqus hacer o
otros companercs para poder consolidar el trabajo.
™
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Figura N° 2 Ejemplo de Porcentajes obtenidos en autoevaluacion y calificacion final del
proyecto
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D. Reclamo sobre calificaciones obtenidas

Los reclamos regiran de acuerdo con lo estipulado en el Articulo 22 del Reglamento de
Régimen Académico Estudiantil, para lo cual el estudiante solicitara al docente de
forma oral/escrita, aclaraciones y adiciones sobre la evaluacion en un plazo no mayor
de 3 dias habiles, posteriores a la devolucion de esta.

E. Examenes de Reposicion

Los exdmenes de reposicidn se regiran de acuerdo con lo estipulado en el Articulo 24
del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil. 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 asistio. El examen de reposicion se efectuara
en forma presencial a mas tardar en 5 dias habiles a partir del momento en que el
estudiante se reintegre normalmente a sus estudios, el dia y horario adecuados tanto
para el docente como para los estudiantes.

F. Examen de Ampliacion

El examen de ampliaciéon contemplara todos los contenidos del curso y se efectuara el
lunes 4 de marzo del presente afio a las 8:00 horas, de manera presencial. Esta
evaluacion tiene una duracion de cuatro horas y debe ser efectuada en forma individual.
Oportunamente se avisara a los estudiantes que tengan el derecho de hacer el examen
de ampliacién en cual laboratorio se realizara esta prueba.
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