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La Escuela de Administracién 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 vy
Contaduria Publica. Cuenta con un equipo de docentes altamente capacitado, asi como un
curriculum actualizado segun las necesidades actuales del mercado. A partir de junio 2016, el
SINAES otorgd acreditacion de ambas carreras a la Sede Rodrigo Facio.
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Mision
Promover la formacion humanista y 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

accion social, para generar los lideres y los cambios
que demanda el desarrollo del pais.

Valores Humanistas

Solidaridad
Alegria

Tolerancia
Perseverancia

Etica

Una larga trayectoria de excelencia...

EAN
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Ser lideres universitarios en la formacién humanista
y el desarrollo profesional en la gestion integral de
los negocios, para obtener las transformaciones que
la sociedad globalizada necesita para el logro del
bien comun.

Valores Empresariales

Innovacion Liderazgo Excelencia
Trabajo en Equipo Emprendedurismo
Responsabilidad Social

iPara proteger el ambiente, no imprima este documento si no es necesario!
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PROGRAMA DEL CURSO (AJUSTADO)
PC-0204 LABORATORIO DE CONTABILIDAD
| CICLO 2023

DATOS DEL CURSO
Carrera (s): Contaduria Publica
Curso del VI ciclo del Plan de Estudios.
Requisitos: No tiene
Correquisitos PC-0407
Créditos 03
Modalidad Virtual / Presencial seglin cada sede
Horas de teoria: 0 horas \ Horas de laboratorio: 3 | Horas de practica:
PROFESORES DEL CURSO
GR Docente Horario Aula "'°'a’i_‘f L Modalidad
Atencion*
SEDE RODRIGO FACIO
01 | Caseres Mora Graciela J:08a10:50 | R. Facio J:11a13 Virtual
02 | Rodriguez Sequeira José Joaquin | J: 13a15:50 | R. Facio J:16a 18 Virtual
03 | Piedra Conejo David** J:18220:50 | R.Facio V:17a19 Virtual
SEDE ATLANTICO
‘ 31 ‘ Caseres Mora Graciela ‘ L: 08 a 10:50 ‘ Atlantico ‘ J:11a13 ‘ Alto Virtual ‘
SEDE CARIBE
‘ 01 ‘ Ramos Menocal Ana ‘ J:17 2 19:50 ‘ Caribe ‘ J:15a17 ‘ Presencial ‘

*A solicitud del estudiante, el profesor podra atender 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

Hoy en dia las entidades ya no llevan su contabilidad en forma manual sino que dado la disminucién del
costo y mayor oferta de lo software y equipos de cémputo y de los sistemas computarizados contables, es
mucho mas practico el uso de un software empresarial disefiado especificamente para cumplir con las
necesidades de la empresa.

En el mercado y en el internet se pueden conseguir programas contables que facilitan la labor de los
encargados del registro contable y les permiten alcanzar niveles de eficiencia, productividad vy
competitividad en la empresa.
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El curso pretende proporcionar al estudiante de la Escuela de Administracién de Negocios un conocimiento
amplio en lo referente al manejo contable administrativo que se dan en las empresas que deben enfrentar
el desafio de administrar una actividad productiva, situacidon que obliga a las entidades a recurrir a la
utilizacién de sistemas computacionales que brinden soporte a la direccion en el manejo de las areas
administrativo-contables, las cuales vienen a aportar toda la informacidn que la gerencia necesita para la
toma de decisiones y lograr los objetivos del negocio. Se pretende incorporar el manejo del ciclo contable
de la teoria a la practica, permitiendo incorporar los conceptos de la contabilidad a la aplicacion practica
por medio dela realizacidn de ejercicios y casos practicos y a través de un sistema Planificacién de Recursos
Empresariales (Enterprise Resource Planning ERP).

Para la resolucion de las practicas y casos se utilizard el sistema Alegra®, el cual es un sistema
administrativo - contable integral, que le permite tener a su disposicion mucha de lainformacién financiera
de la operacién de su empresa en una sola herramienta.

Alegra® ayuda en la administracidon del negocio y lleva la mayoria de las labores contables, de forma
automadtica y transparente para el usuario.

En el curso el estudiante aprenderd a llevar de forma integrada la facturacion, las cuentas por cobrar, las
cuentas por pagar, los inventarios, realizacion de pagos, los depdsitos a las diferentes cuentas bancarias,
las tarjetas de crédito, érdenes de compra y cotizaciones. Todo esto integrado a la contabilidad general,
de forma absolutamente natural.

El estudiante aprenderad a controlar, las existencias de las mercaderias, asi como el adecuado registro
contable de los ingresos de la organizacion. Ademas, aprenderd a obtener los estados financieros
contables requeridos en una contabilidad, la generacién de sus respectivas notas y la construccién de
algunas declaraciones de impuestos relacionadas.

Durante el curso se podrian mostrar o usar otros sistemas adicionales al Alegra en una o varias sesiones,
con el fin de ampliar el alcance del curso y poder desarrollar habilidades en diferentes herramientas.

Se busca que la persona profesional de Contaduria Publica sea ademds 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 comunicacidn 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.

Il. OBJETIVO GENERAL

Dotar al estudiante del conocimiento y el manejo de la administracion contable de las operaciones diarias
de una empresa a través de un sistema computacional ERP, aplicando los conceptos, técnicas y métodos
contables basicos mediante herramientas contables utilizadas en las empresas.
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I1l. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Integrar la ética y la responsabilidad social en el andlisis del contenido programatico del curso, y
profundizar en el didlogo y la reflexidn 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. Brindar al estudiante un software contable, que permita incorporar los conocimientos del ciclo
contable tedrico de forma practica, tal cual ocurre en la vida real de las empresas.

3. Capacitar a los estudiantes en el manejo de un software contable ERP utilizado en el medio
costarricense.

4. Incentivar al estudiante a disefiar y preparar casos practicos sobre empresas de diferentes tipos,
con el fin de que sean resueltos por sus compafieros.

5. Registrar correctamente transacciones comerciales segin las Normas Internacionales de
Informacién Financiera para una empresa de servicios o comercial, mediante un ERP de uso comun
en las empresas u otras herramientas disponibles.

6. Elaborar correctamente los estados financieros para una empresa de servicios o comercial,
mediante un ERP u otras herramientas disponibles.

7. Introducir el vocabulario y términos contables en Idioma Inglés

8. Aplicar el manejo de inventarios en un sistema ERP y aplicar las técnicas contables de manejo de
auxiliares, conciliaciones y estados analiticos particulares en un ERP.

IV. CONTENIDO PROGRAMATICO

UNIDAD 1. CONOCIMIENTOS BASICOS DEL SISTEMA

Presentacion del sistema ERP a utilizar (Sistema Alegra®), generalidades del convenio educativo y del
proveedor del sistema, condiciones de uso del sistema y limitaciones, caracteristicas del sistema vy
madulos, configuracion y principales funcionalidades y mdodulos, tipos de archivos. Creacién de empresa,
configuracion general, configuracién de numeracién, multimoneda, centros de costos, contactos, manejo
de inventarios, bodegas y categorias.

UNIDAD 2. OPERACION Y FUNCIONALIDADES GENERALES DEL SISTEMA

Generalidades del médulo de gastos, mddulo de contabilidad, registro de asientos, personalizacion del
catdlogo contable, registro de impuestos y retenciones y reportes fiscales, saldos iniciales, reportes
contables, registro de ingresos y compras, cierres contables. Uso de plantillas de datos, ventas y pagos
recurrentes.

UNIDAD 3. REGISTRO DE TRANSACCIONES Y GENERACION DE INFORMACION CONTABLE

Generacion de estados financieros y de reportes sobre informacién transaccional para la toma de
decisiones, andlisis de informacidon contable y revisidon transaccional. Registro y visualizacion de
transacciones contables regulares: venta de bienes, venta de servicios, gastos, compras, valoraciones de
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activos, provisiones, reconocimiento de ingresos, transferencias bancarias, depreciacion y amortizacion,
entre otros.

UNIDAD 4. CONFECCION Y SOLUCION DE CASOS PRACTICOS

Brindar al estudiante conocimientos bdsicos sobre la elaboracién de casos practicos. Ademas, promover
la construccidn y generacién de casos practicos contables que abarquen desde la definicion del perfil y
politicas contables de una entidad hasta la aplicacidn de todo el ciclo contable que incluye: clasificacion y
registro de transacciones con la aplicacion de los conocimientos contables adquiridos en los cursos
anteriores de contabilidad, generaciéon de estados financieros con sus respectivas notas. Adem3s, se
incentivara al estudiante a la realizacion de andlisis financieros basicos con los estados financieros que se
generen y al disefio e implementacidon de procesos de control interno para las areas que consideren
criticas. Los estudiantes deberan analizar los resultados del caso en relacion a la respuesta propuesta por
el grupo que lo disefio.

A través de los siguientes componentes de la evaluacidn, 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 aplicacidn de los valores y competencias referidos en la descripcion del curso.

V. ASPECTOS METODOLOGICOS

El personal docente y la poblacién estudiantil desarrollardn 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 discriminacidon de ninguna especie de forma tal que se garantice un ambiente de
didlogo y libre expresioén de las ideas y opiniones.

. Formar equipos de trabajo (maximo cinco estudiantes).

El profesor utilizard herramientas disponibles para realizar sesiones virtuales con los estudiantes. Algunas
sesiones de las clases podrian ser grabadas con el fin de que estén disponibles para los alumnos para
aclaracion de dudas en temas concretos. No es obligatorio grabar la clase completa.

. Trabajo practico realizado por el estudiante fuera de las horas de contacto virtual con el profesor(a), minimo
el doble del horario de clase, sean 6 horas. El profesor podra utilizar las plataformas “Mediacion Virtual”
entre otras herramientas tecnoldgicas para poner a disposicién del estudiante el material pertinente,
solicitar tareas, resimenes, entre otras asignaciones.

El software disponible para el curso se debe utilizar de una forma responsable y adecuada, no se podra usar
para fines comerciales o para temas diferentes a los establecidos en el curso.

Consulta por parte del profesor segin horario a convenir entre profesor y estudiantes. Adicionalmente, se
pueden atender consultas en otros horarios o por medio de aprendiendo en linea, mediacidn virtual, Zoom
u otra herramienta disponible, mutuo acuerdo entre el estudiante y el profesor.

Realizacién de tareas. Las tareas se pueden desarrollar en los equipos de trabajo. Las tareas deben ser
calificadas y revisadas por el profesor.

Objetivos de los aspectos metodolégicos
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Fomentar el aprendizaje colaborativo

Fortalecer el trabajo en equipo

Potenciar la clarificacién y comprensién conceptual.

Promover la expresion oral y escrita.

Fortalecer la capacidad para aplicar los conceptos en la practica

® oo T o

Objetivos de las competencias Eticas

a. Fomentar el respeto entre los compafieros, en la relaciéon profesor-estudiante y demdas miembros de la

comunidad universitaria.
Fortalecer la responsabilidad en el cumplimiento de tareas y compromisos.

Fortalecer la honestidad al reconocer los errores y procurar enmendarlos/corregirlos.

© 20 o

dificultad para comprender la materia.

VI. SISTEMA DE EVALUACION

Rubro Contenido Porcentaje Fecha
Practicas dirigidas Unidades 1a 3 30% Durante todo el

Ccurso
. S . D te todo el
Trabajo en clase (sincrénicos) Unidad1a 4 15% Ura:uiscc: oe
. P . D te todo el
Trabajos extra clase (asincrénicos) Unidades 1a 3 15% Ura:uersg oe
Trabajo Grupal Unidad 4 40% Durante todo el

curso

NOTA 100%

a. Practicas dirigidas

Las Prdcticas seran programadas por la cdtedra y aplicaran de forma general a todos los grupos, deben
entregarse completas y en la fecha acordada, de lo contrario se rebajara el porcentaje asignado. Las practicas
se entregan en archivo electrénico de forma individual o en grupos y acatando las solicitudes del Profesor. El
esquema general de evaluacion serd de la siguiente manera: 10% oportunidad de la entrega, 10% completitud
de la entrega y80% contenido. En alguna practica especifica se podria incluir un rubro adicional de evaluacién
gue se rebajara del asignado al contenido.

Cuando las practicas se soliciten en grupo, cada integrante debera entregar o subir su propia practica, se revisa
al azar una del grupo y la nota obtenida se le asigna a todos los integrantes (que la entregaron). Las personas
gue no entregan la practica no se les computard la nota respectiva.

Reforzar la honradez a la hora de repartir los puntajes de las actividades evaluativas en las que participa.

Fomentar la solidaridad mediante la ayuda que pueda ofrecer a los compafieros que muestran cierta
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Reglas de calificacion de transacciones:

1. Los asientos se califican por linea, es decir, para obtener el puntaje el estudiante debe tener toda la linea
correcta: la cuenta completa y escrita de la manera correcta, sin abreviaciones con el monto correcto. Por
ejemplo:

Documento por cobrar 452.000 1
Descuento no aprovechado sobre ventas 13.560 1
Cuentas por cobrar 438.440 1

Si el estudiante incluye en un asiento cuentas por pagar en lugar de cuentas por cobrar, pierde la calificacion
de toda la linea, en este caso 1 punto. Si el estudiante en la linea de documento por cobrar coloca 462.000
en lugar de 452.000, aunque puso bien la cuenta, pierde la calificacién de toda la linea, en este caso 1 punto.
Si se requiere que se muestren algunos calculos de los asientos y no se suministran, perdera la mitad del
puntaje obtenido.

b. Tareas, Quices u otras actividades (sincrdnicos o asincrénicos)

Los quices o tareas se realizaran en el horario de clase o fuera de este y podrian ser en el sistema contable, en
excel o con uso de herramientas como Kahoot o Mentemeter, segun lo defina el profesor y la catedra. Se
permiten quices para hacer fuera de clase, mientras se realicen mediante Mediacién Virtual y aplicaria para
toda la catedra. La materia que se valora en los quices serd los temas vistos al menos 7 dias antes.

Las tareas se presentan de forma individual o en grupo y se podran solicitar a mano (escaneada), por medio
del sistema contable o en archivo el cual se deberd subir a Mediacién Virtual para su revisién. Cuando las
tareas se soliciten en grupo, cada integrante deberd entregar o subir su propia tarea, se revisa al azar una
tarea de alguno de los integrantes del grupo que la entregd y la nota obtenida se le asigna a todos los
integrantes (que la entregaron). El estudiante que no entrega o sube la tarea, no se le asignara nota.

Aquel estudiante o grupo de trabajo que incurra en alguna falta grave tal como, copia, plagio, utilizacién

de material no autorizado o inapropiado, o comunicacion o actuacidn ilicita en cualquiera de la pruebas o
parte de ellas, tendra una calificacion de 0%, con las consecuencias posteriores que establece la Universidad
de Costa Rica.

c. Trabajo grupal

El trabajo se realizard en grupos de 3 a 5 personas, segln el tamanfio total del grupo y consiste en que cada
grupo debe:

1. Disefar y construir un caso con base en las pautas segun la ficha asignada, el cual debe contener:
perfil de la entidad, resefia histérica, balances de comprobacion inicial (periodo anterior), el detalle de
transacciones a registrar (se debe respetar el nimero maximo de asientos) y la respectiva solucion (por
aparte y solo asientos y calculos).

2. Cada grupo debera entregar un perfil de la entidad que incluya: Tipo de Entidad, Giro del Negocio,
Organigrama, Gobierno Corporativo (Junta Directiva, Comités de Apoyo), principales politicas contables,
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informacién sobre principales clientes, proveedores, estructura de financiamiento y aspectos legales mas
importantes. El caso se debera desarrollar y resolver en el formato suministrado por el profesor.

3. Resolver un caso (construido por otro grupo), donde se incluya: el registro de las transacciones,
emision de estados financieros finales y sus notas, analisis financieros de los estados financieros finales,
procedimientos de control interno para las areas consideradas criticas (al menos 3) y presentacion de los
resultados.

4, Deberdn presentar los resultados del caso a la “Junta Directiva” de la Entidad. Se podrian utilizar
diversas formas o herramientas como videos, Power Point, etc. La presentacién podrd ser virtual por
medio de Zoom o Presencial, segin lo determine cada profesor.

La entrega del caso disefiado tendrd un valor del 50% de la nota (avance y entrega final) y el caso resuelto
el otro 50%, y se debe realizado en la plantilla disponible para su documentaciéon. A continuacién, se
muestran las rdbricas que se utilizaran para la valoracion:

A. Avance
Criterio Valor Aspectos a valorar
., El avance presentado incluye los aspectos solicitados y se incluye la informacién
Presentacidn de Avance 10 . P v P A . y y .
necesaria para poder resolverlo (Perfil de Negocio y al menos 5 transacciones)
B. Diseiio del caso
Criterio Valor Aspectos a valorar
Apego a los criterios 10 El caso se apega a los criterios establecidos
Suficiencia y claridad de las . . L
. 8 Las transacciones planteadas son suficientes y son claras en su redaccion
transacciones
Grado de dificultad de las 7 Las transacciones presentan un adecuado grado de dificultan segtin lo definido
transacciones para el grupo, se incluyen los datos y se pueden resolver en la herramienta
Solucién adecuada y 10 La solucion del caso es adecuada, incluye los calculos y se realizd en la
entendible herramienta.
Entrega de caso 5 El caso a resolver se entrega de forma oportuna y en el formato establecido
Total Puntos 40

C. Solucién del caso
Criterio Valor Aspectos a valorar
Adecuado registro de 15 Se registra la totalidad de transacciones y ajustes respectivos de forma correcta
transacciones segun la normativa aplicable.
Analisis contable de o . . .
10 El analisis contable es claro e incluye las conclusiones respectivas.
resultados
Disefio y aplicacién de . . [ -,
8 Se disefiaron procesos adecuados de control interno para las areas criticas
Control Interno
Generacion de Estados 12 Se incluyen los estados financieros y la notas ademas de las revelaciones
Financieros solicitadas por la norma.
Presentacidn de Resultados y 5 La presentacidn incluyé temas relevantes de forma clara, ejecutiva y en el formato

uso de formato establecido. El documento se hizo en el formato establecido.
Total Puntos 50
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Al estudiante se le pondra a disposicion en Mediacién Virtual, junto con este programa, la metodologia
para la construccidn de casos asi como algunas referencias tedricas relacionadas con el estudio de casos.

Aquel estudiante o grupo de trabajo que incurra en alguna falta grave tal como, copia, plagio, utilizacién
de material no autorizado o comunicacidn o actuacioén ilicita en cualquiera de las pruebas o parte de ellas,
tendrd una calificaciéon de 0%, con las consecuencias posteriores que establece la Universidad de Costa
Rica. Tampoco se podra usar vocabulario vulgar, de doble sentido o despectivo en la redaccion de los
trabajos.

VIl. CRONOGRAMA

SEMANA FECHA TEMA O ACTIVIDAD
Lectura del Programa
Conformacién de grupos
1 Del 13-03 al 17-03 | Actividad: Analisis y discusidn de Articulo relacionados con sistemas
Registro en el sistema
Visualizacidon general del sistema
Video Mddulo 1y recorrido del sistema
2 Del 20-03 al 24-03 | Trabajo grupal: generalidades y dudas
Temas: 1, 4
Revisién Perfil de la entidad y dudas sobre transacciones
Video Mddulo 2y recorrido del sistema
Liberacion practica 1
Temas: 1, 2, 4
4 Del 02-04 al 08-04 ~ Semana Santa

Revisidn Perfil de la entidad y dudas sobre transacciones
Video Mddulo 3y recorrido del sistema
5 Del 10-04 al 14-04 | Entrega de avance trabajo grupal
Entrega practica 1
Temas: 2, 4
Liberacidn practica 2
6 Del 17-04 al 21-04 | Registro de transacciones en el sistema
Temas: 2, 4
Semana Universitaria
7 Del 24-04 al 28-04 | Repaso sobre de transacciones propuestas trabajo grupal
Temas: 4
Entrega Practica 2
Tarea: inicio de registro de transacciones mensuales (individual)
Registro de transacciones en el sistema

3 Del 27-03 al 31-03

8 Del 1-05a15-05 ;1 racion Practica 3
Revisidn de transacciones propuestas
Temas: 3y 4

9 Del 8-05 al 12-05 | Registro de transacciones en el sistema

e 2511-9180/2511-9188 www.ean.ucr.ac.cr @ negocios@ucr.ac.cr 0 /eanucr

Uso Interno

Pagina 9



P Escuela de
/' g\ UNIVERSIDAD DE E A Administracién de

Negocios

7 COSTARICA

SEMANA FECHA TEMA O ACTIVIDAD

Entrega Practica 3

Tema: 3

Revisidén de caso a entregar y solucién propuesta

Tema: 4

Liberacién Practica 4

Registro de transacciones en el sistema

Entrega de caso a resolver

Tema: 3, 4

Entrega Practica 4

Registro de transacciones en el sistema

Consulta sobre casos asignados para el trabajo final

Temas: 3, 4

Liberacidn Practica 5

Registro de transacciones en el sistema

Entrega de tarea transacciones mensuales (individual)

Temas: 3

Entrega Practica 5

14 Del 12-06 al 16-06 | Registro de transacciones en el sistema y emisién de reportes
Temas: 3
Revisidn de transacciones registradas del trabajo grupal
Emisién de reportes

15 Del 19-06 al 23-06 | Revisién de Estados Financieros y notas del trabajo grupal

Liberacion Practica 6

Temas: 4

Entrega Practica 6

Presentacion de resultados trabajo grupal

Entrega de caso final resuelto

Temas: 4

17 Del 03-07 al 07-07 | Presentacion de resultados trabajo grupal (contingencia)

10 Del 15-05 al 19-05

11 Del 22-05 al 26-05

12 Del 29-05 al 02-06

13 Del 05-06 al 09-06

16 Del 26-06 al 30-06

Las tareas y quices el profesor las realizara en cualquier momento del curso.

VIIl. BIBLIOGRAFIA

Centro de Ayuda

https://ayuda.alegra.com/es

https://www.alegra.com/community/

IX. INFORMACION DE CONTACTO DEL PROFESOR
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\ UNIVERSIDAD DE
| COSTARICA

EAN

Escuela de
Administracion de
Negocios

1 | Graciela Casares Mora gracielacasarescpa@gmail.com Labgrupo#01
2 | Jose Joaquin Rodriguez Sequeira | contacte@josejoaquin.com Labgrupo#02
3 | David Piedra Conejo david.piedra@ucr.ac.cr Labgrupo#03
4 | Graciela Casares Mora gracielacasarescpa@gmail.com Labgrupo#04
5 | Ana Ramos Menocal ana.ramosmenocal@ucr.ac.cr Labgrupo#05
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