PROGRAMA DEL CURSO
PC-1010 ADMINISTRACION GENERAL

I CICLO 2017
DATOS DEL CURSO
Carrera Laboratorista Quimico
Curso del Vi ciclo del Plan de Estudios
Requisitos No hay
Correquisitos No hay
Créditos 03
Horas de teoria: 01 hora | Horas de practica: | 02 horas

*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 curso promueve el contacto del estudiante con los elementos primordiales del entorno globalizado de
los negocios y le brinda los fundamentos en las distintas areas tales como: economia, administracion,
mercadeo, contabilidad y finanzas. Se busca preparar al estudiante en las areas técnicas de la
administracion, pero ademas que sea una persona emprendedora, con gran sentido de la ética y
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 poblacion estudiantil debe dirigir su actuar durante el curso acorde con dichos valores y
competencias, y aplicarlos en el disefio de un proyecto de una idea de negocios.

II. OBJETIVO GENERAL

Brindar al estudiante los fundamentos te6ricos y practicos para adquirir una vision contemporanea de los
temas de negocios, para contribuir en su formacién como un profesional emprendedor, que requiere
desenvolverse en un mercado globalizado, de manera competitiva, ética y con responsabilidad social.

I1l. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. |Integrar la ética y la responsabilidad social en el analisis del contenido programatico del curso, y
profundizar en el didlogo y la reflexion 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. Analizar las distintas variables y situaciones que conforman el entorno global de los negocios y su
efecto en la toma de decisiones de las empresas.

3. Incentivar el espiritu emprendedor, y la aplicacién de la ética en el ambiente de los negocios.
4. Entender los fundamentos béasicos del proceso administrativo.

5. Comprender los fundamentos y los elementos de la mezcla de marketing.
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6. Comprender aspectos béasicos sobre la informacion financiera, su uso e importancia para la toma
de decisiones en la administracion de las finanzas de las empresas.

7. Aplicar los conocimientos adquiridos a través del curso, mediante el desarrollo y presentacion de
un proyecto sobre una idea de negocios.

IV. CONTENIDO PROGRAMATICO

Tema |. Dinamica de las Empresas v la Economia: Aspectos basicos para entender la dinamica y
constitucién de las empresas. Fundamentos econdmicos en los que se desarrolla la actividad empresarial.

- Negocio: Una definicién.

- Entorno, participantes y actividades principales en las empresas.

- Conceptos basicos econémicos: tipos de sistemas econdmicos, tipos de competencia, medicion
del rendimiento, oferta, demanda y punto de equilibrio.

- Ciclo de negocios.

- Exploracion de los negocios internacionales: exportacion, importacion y métodos de entrada.

- Elrol del gobierno en el ambiente de negocios de Costa Rica.

- Tipos de sociedades mercantiles.

Lecturas:
o Capitulo 1. “Exploraciéon del mundo de los negocios y la economia”. Texto oficial. Pag. 8- 25.
o Capitulo 3. “Exploracién de los negocios globales” Texto oficial. Pag. 65-70, 81-85.
o Nota Técnica “El Rol del Gobierno en el Ambiente de Negocios de Costa Rica”.
o Nota Técnica “Generalidades de las Sociedades Mercantiles”.

Tema Il. El Empresario y Administrador Moderno: Etica, Responsabilidad Social y Emprendedurismo.
La iniciativa emprendedora, el inicio de las pequefias empresas y las tendencias que pueden repercutir en
su futuro. Aplicacion de la ética y la responsabilidad social en las empresas.

- Conceptos y aplicacion de ética empresarial: Definicién, problemas éticos, factores que la afectan
y factores de mejora.

- Conceptos y aplicacion de responsabilidad social empresarial: Definicién, evolucién, enfoques e
implementacion.

- Perfil, naturaleza, ventajas, desventajas, perspectivas globales y razones comunes del fracaso de
las pequefias empresas.

- Naturaleza de las iniciativas emprendedoras.

- Franquicias: Definicion, tipos, ventajas y desventajas.

- Concepto, importancia y partes de un plan de una idea de negocios.

- El espiritu emprendedor y caracteristicas de los emprendedores.

- El emprendedurismo social.

Lecturas:
o Capitulo 2. “Ser ético y socialmente responsable”. Texto oficial. Pag 32-48, 58-59
o Capitulo 5. “Pequefias empresas, emprendimiento y franquicias”. Texto oficial. Pag. 127-138, 144-
150.
o Nota Técnica “El Espiritu Emprendedor”.

$: N\
ACREUIT

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




g ESCUELA DE ADMINISTRACION

8 DE NEGOCIOS
J UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

@)
@)

Nota Técnica “Emprendedurismo Social”.
Nota Técnica “PYME en Costa Rica”.
Nota Técnica “Guia para Elaborar el Plan de una Idea de Negocio”.

Tema lll. Fundamentos de Mercadeo: Las caracteristicas y las dimensiones a considerar para el
desarrollo de la estrategia de marketing.

Administracion de las relaciones con los clientes.

Marketing: Concepto, entorno, valor agregado, funciones, desarrollo de estrategias.

Mercados: Investigacion, segmentacion y seleccion.

Mezcla de marketing.

Producto: Clasificacion, ciclo de vida, lineas, marcas, empaques y etiquetas.

Precio: Objetivos, métodos y estrategias de su fijacion.

Distribucién: Canales, intermediarios y transporte.

Promocion: Generalidades, publicidad, ventas personales, métodos varios y relaciones publicas.
Definicién, importancia en el Marketing, popularidad y futuro de las redes sociales.

Lecturas:

o Capitulo 11. “Construccion de relaciones con los clientes a través de un marketing efectivo®. Texto
oficial.

o Capitulo 12. “Creacion y fijacion de precios de productos que satisfagan a los clientes”. Texto
oficial.

o Capitulo 13. “Distribucién y promocién de productos. Texto oficial.

o Capitulo 14. “Exploracion de las redes sociales y de los negocios en linea”. Texto oficial. Pag. 395-
406, 416-419.

o Nota Técnica “Aspectos Basicos en Mercadeo de Servicios e Investigacion de Mercados”

Tema IV. Fundamentos de Administracidon: La importancia de la administraciéon y las funciones
administrativas, y el desarrollo de la estructura organizacional.

Definicion, naturaleza e importancia del proceso administrativo.

Funciones bésicas de la administracion.

Tipos, niveles y &reas de especializacion de la administracion.

Habilidades de un administrador exitoso.

Liderazgo.

Concepto y tipos de estructuras organizacionales.

Conceptos basicos sobre organizacién: Especializacion, departamentalizacién, delegacion de
autoridad, centralizaciéon y descentralizacion, tramo de control, grupos y equipos de trabajo.
Cultura corporativa.

Motivacion: Objetivo y técnicas.

Lecturas:
o Capitulo 6. “Comprension del proceso de administracion”. Texto oficial.
o Capitulo 7. “Creacién de una organizacion flexible®“. Texto oficial.
o Capitulo 10. “Motivacion y satisfaccion de empleados y equipos”. Texto oficial. Pag. 278-283.

Tema V. Fundamentos de Contabilidad y Punto de Equilibrio Financiero: Generalidades de la
contabilidad e importancia de la informacidn contable para la toma de decisiones. El punto de equilibrio
financiero y fuentes de financiamiento.

Sistemas de informacion.
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- Importancia de la informacion contable.

- Conceptos basicos contables.

- Comprension de la ecuacién contable.

- Andlisis de transacciones econdmicas.

- Tipos de estados financieros basicos.

- Preparacion de Estado del Resultado Integral y Estado de Situacién Financiera.

- Analisis de costos fijos, costos variables de operacién y céalculo de punto de equilibrio financiero,
en unidades y colones.

- Fuentes de financiamiento.

Lecturas:

o Capitulo 15. “Uso de la administracion y de la informacion contable” Texto oficial. Pag. 426-449.
o Nota Técnica “Aspectos Basicos sobre Contabilidad”

o Nota Técnica “Determinacion del Punto de Equilibrio”

o Nota Técnica “Fuentes de Financiamiento”

A través de los siguientes componentes de la evaluacién, 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, mediante
la aplicacién de la rabrica de evaluacién cualitativa.

Cada docente debe identificar y establecer en el programa la forma en que aplicara en la evaluacién los
temas de ética, valores y ejes transversales.

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 discriminacién de ninguna especie de forma tal que se garantice un
ambiente de didlogo y libre expresién de las ideas y opiniones.

Los conceptos basicos seran expuestos por el profesor, previa lectura por parte de los estudiantes del
material incluido en la bibliografia asi como de cualquier otro material complementario que el profesor
asigne previamente. Se busca la construccion del conocimiento mediante la participacién activa del
estudiante en actividades tales como exposiciones sobre temas asignados, resolucion de ejercicios y
casos, discusién sobre la realidad nacional e internacional, charlas y actividades sobre
emprendedurismo, entre otros.

Adicionalmente a la bibliografia indicada en el programa, el profesor podra proporcionar direcciones de
internet para consultar temas relacionados o complementarios para el desarrollo de las tareas y trabajos
asignados, asi como también solicitar la participacién en charlas, foros o peliculas.

Los profesores podran utilizar como parte de las herramientas del curso, plataformas virtuales de la
Universidad de Costa Rica, como por ejemplo Mediacion Virtual o Moodle, para propositos formales del
curso de acuerdo con las instrucciones dadas por el profesor.

El profesor aplicard pruebas cortas sobre la materia vista en clase, asignard tareas conforme
instrucciones giradas al menos una semana antes de su entrega y realizara ejercicios de aplicacion
tedrica y practica segun las necesidades.
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El estudiante desarrollara en grupos de cinco estudiantes maximo, bajo la orientacion del profesor, un
proyecto sobre una idea de negocios. Los proyectos seran expuestos al final del semestre segun lo
sefialado en el cronograma.

0. Asolicitud del estudiante, el profesor atendera consultas en el horario establecido para tal efecto, o bien,
segun hora, lugar y dia acordado para cada caso particular, dentro del marco de la normativa de la
Universidad de Costa Rica.

h. Las consultas sobre el promedio final deben ser presentadas al profesor, adjuntando los documentos
originales (o correos electronicos) respectivos. Dichas consultas seran atendidas por el profesor en
primera instancia y en caso de apelaciones deberan presentarse y tramitarse de conformidad con lo que
establece la normativa de la Universidad de Costa Rica.

i. No se permite el uso de celulares u otros dispositivos electronicos en la clase para uso diferentes al
propdsito del curso. Por lo tanto, los celulares deben permanecer apagados o en modo silencio, y en
caso necesario el estudiante debe retirarse del aula si desea atender una llamada o mensaje. Durante
los exdmenes, es prohibido el uso de celulares o cualquier otro dispositivo electrénico.

Objetivos de los aspectos metodolégicos:

- Fomentar el aprendizaje colaborativo.

- Fortalecer el trabajo en equipo.

- Fortalecer el analisis y aplicacién de los conceptos vistos en el curso.

- Motivar sobre el uso de la tecnologia para las actividades de aprendizaje.

- Concientizar acerca de la importancia de la investigacion cientifica en el ambiente de los negocios.

Objetivos de las competencias Eticas:

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

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

- Reforzar la libre expresién de las ideas y opiniones.

- Promover la igualdad de oportunidades a todos los estudiantes, en el @mbito educativo y profesional.

VI. CRONOGRAMA

SEMANA FECHA ‘ TEMA

SEMANA 1 12/08/2017 - Programa del Curso.

- Tema |l. Generalidades de la Dindmica de las Empresas y de la Economia.
-Conformacion preliminar de equipos de trabajo del Plan de la Idea de
Negocio.

SEMANA 2 19/08/2017 - Temal. Generalidades de la Dindmica de las Empresas y de la Economia.
- Explicacién Nota Técnica “Guia para Elaborar el Plan de la Idea de
Negocio”.

-Presentacion por escrito de 5 ideas preliminares de negocios (por grupo).

SEMANA 3 26/08/2017 -Tema Il. El Empresario y Administrador Moderno.

SEMANA 4 02/09/2017 -Tema Il. El Empresario y Administrador Moderno.
-Presentacion por escrito de las propuestas de ideas de negocios
(detalladas) y seleccionada la idea final a desarrollar.

SEMANA 5 09/09/2017 -Tema lll. Fundamentos de Mercadeo.
-Repaso de seccidn 1 del Plan de ldea de Negacio

AT
o\ 5_'. \\

// ,paf“ AD
///

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




% UNIVERSIDAD DE

i COSTARICA

DE NEGOCIOS

ESCUELA DE ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

SEMANA FECHA TEMA
-Charla Motivacional sobre Emprendedurismo.
SEMANA 6 16/09/2017 -Tema lll. Fundamentos de Mercadeo.
-Presentacion por escrito de la Seccion 1. “La Idea de Negocio y la
Empresa”, del Plan de la Idea de Negocio.
SEMANA 7 23/09/2017 -Aplicacién de casos de mercadeo.
Repaso de temas de primer examen parcial.
SEMANA 8 30/09/2017 -Primer examen parcial. 9:00 am, aula por confirmar.
SEMANA 9 07/10/2017 -Tema IV. Fundamentos de Administracion.
Repaso de la Seccion 2 del Plan de la Idea de Negocios.
SEMANA 10 14/10/2017 - Tema V. Fundamentos de Contabilidad y Punto de Equilibrio Financiero
(Punto de equilibrio / Fuentes de financiamiento).
-Presentacion por escrito de la Seccion 2. “La Estrategia de
Marketing”, del Plan de la Idea de Negocio.
SEMANA 11 21/10/2017 -Tema V. Fundamentos de Contabilidad y Punto de Equilibrio Financiero.
-Repaso de la Seccion 3 del Plan de la Idea de Negocio.
SEMANA 12 28/10/2017 -Tema V. Fundamentos de Contabilidad y Punto de Equilibrio Financiero.
SEMANA 13 04/11/2017 - Practica de Contabilidad y Punto de Equilibrio Financiero.
-Repaso de aspectos a evaluar en las presentaciones del Plan de la Idea
de Negocio.
-Presentacion por escrito de la Seccion 3. “La estructura organizativa
y los aspectos financieros”, del Plan de la Idea de Negocio.
-Asignacion de los grupos que exponen las semanas 15y 16.
SEMANA 14 11/11/2017 Segundo examen parcial. 9:00 am, aula por confirmar.
SEMANA 15 18/11/2017 -Exposiciones de los planes de ideas de negocios.
SEMANA 16 25/11/2017 -Exposiciones de los planes de ideas de negocios.
SEMANA 16 02/12/2017 -Presentacion por escrito del trabajo final del “Plan de la Idea de
Negocio” (resumen ejecutivo y las 3 secciones)
-Examen de reposicién del primer y segundo examen parcial. 7:00 pm,
aula por confirmar.
SEMANA 17 09/12/2017 Examen de ampliacion. 9:00 am, aula por confirmar.

Nota: Las fechas y horas sefaladas aplican a los grupos de la Sede Rodrigo Facio, Sedes Regionales y
Recintos para las lecciones, examenes parciales, examenes de reposicion y todas las actividades
relacionadas con el plan de idea de negocios y evento Generacién E. Para las Sedes Regionales y recintos,
la charla motivacional, examen de ampliacién y resto de las actividades se mantiene en la semana
programada segun el cronograma, pero puede variar el dia, con base en el horario oficial del curso. Las
fechas y horas programadas estan sujetas a la confirmacion de los respectivos permisos de la Universidad.
Cualquier cambio se comunicard oportunamente por el profesor.

VIl. EVALUACION

Rubro ‘ Contenido % Fecha
| examen parcial Temas |, Il y il 15% 30/09/2017
Il examen parcial Temas IVyV 20% 11/11/2017
Pruebas Cortas Temas |l alV 15% Por definir
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Tareas y Actividades Temas |l alV 30% Por definir (*)
Proyecto sobre una idea de negocio | Nota técnica “Guia para Elaborar | 20% | Segln cronograma
el Plan de una Idea de Negocio”

Total 100%
Examenes de reposicion Temas del | y Il examen parcial, 02/12/2017
respectivamente
Examen de ampliacién Toda la materia 09/12/2017

(*) Algunas ya se ubican en el cronograma.

1. Exadmenes Parciales (35%): Primer parcial 15%, segundo parcial 20%. Los examenes se realizan de
manera individual. Se incluye tanto teoria como préactica. Ningln estudiante se exime.

2. Pruebas Cortas (15%): Se realizara al menos una prueba corta individual por tema. Estas podran
efectuarse cualquier dia de clases sin previo aviso del profesor y con base en la materia vista en las
sesiones anteriores que no haya sido aln evaluada.

3. Tareas y Actividades (30%): Dentro de este rubro se consideraran las siguientes tareas y actividades
conforme lo asigne el profesor:

a) Tareas y participacion en clase (20%): Se asignara al menos una tarea por tema. Las tareas pueden
asignarse individualmente o en grupo segun las instrucciones del profesor en cada caso. Consisten
en resumen y analisis de noticias sobre un tema, resolucién de casos o ejercicios asignados,
desarrollo de mapas conceptuales o cualquier otro tipo de tarea asignada previamente por el
profesor conforme las necesidades del curso. Por su parte, se realizara al menos tres actividades
grupales en clase durante el semestre, tales como ejercicios, casos, foros de discusion, segun las
instrucciones del profesor. Una de estas actividades, a la que se asighara un 3%, consiste en la
observacién de un video corto relacionado con la investigacién cientifica, con la finalidad de
reflexionar acerca de la importancia de este tipo de actividad en el ambito de la Administracién de
Negocios. La presencia del estudiante en la clase es obligatoria para el cbmputo de los respectivos
puntos en la nota. Por ningin motivo se repondran actividades realizadas en clase cuando un
estudiante estuvo ausente.

b) Asistencia a charla(s) (5%): asistencia comprobada y presentaciéon de un reporte a la(s) charla(s)
sobre emprendedurismo y de cualquier otro tema afin a la Catedra.

c) Exposicion practica de un tema (5%): en grupos de maximo cinco estudiantes, se debe investigar
y exponer acerca de un tema. El tiempo disponible para la presentacién es de 15 minutos. El tema
y la fecha de exposicién sera asignada por el profesor al inicio del curso. El enfogue de la exposicién
debe ser practico. Se evaluara la creatividad y aporte que el grupo realice sobre el tema asignado.
Unicamente se debe entregar por escrito un resumen de una pagina. Se calificara de la siguiente
manera:

i. Resumen escrito 1%: Con base en los requerimientos dados por el profesor.

ii. Exposicién 4%, de acuerdo con los siguientes criterios:
= Dominio del tema: no lee las filminas u otro material de apoyo, expone con claridad y
seguridad, al final de la presentacion contesta claramente y de manera respetuosa las
preguntas al profesor y compafieros (2,5%).
» Creatividad: se logro ilustrar el tema solicitado de manera creativa y entretenida (0,5%).
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» Calidad y presentacién del material de apoyo utilizado: calidad de las filminas (creatividad,
disefio, ortografia, no recargadas de texto), uso de algun tipo de material adicional la
naturaleza del tema asignado (0,5%).

= Cumplimiento del contenido, tiempo maximo establecido para la presentacion y otros
aspectos de forma (0,5%).

4. Proyecto sobre unaldea de Negocio (20%): el proyecto se elaborara en grupos de cinco estudiantes
como maximo. El trabajo debe entregarse por escrito de acuerdo segun el contenido establecido en la
nota técnica “Guia para Elaborar el Plan de una Idea de Negocios”. Los elementos a evaluar seran los
siguientes:

a) Trabajo escrito (15%): Los estudiantes deben presentar los avances y el trabajo final en las fechas
establecidas en el cronograma. Cada avance se ponderara segun lo establecido en la nota técnica.
Los profesores revisaran y devolveran los avances con sus observaciones, las cuales deben ser
atendidas por los estudiantes e incorporadas en el trabajo escrito para su revisién al final del curso.
La nota final del trabajo sera aplicada a cada uno de los estudiantes en forma proporcional a su
aporte individual al trabajo de grupo. El grupo debera presentar junto con el trabajo escrito, un
cuadro con el nombre y la firma de cada estudiante en el cual se asigne un porcentaje de
participacion a cada uno. el cual se le aplicara a la nota asignada por el profesor al trabajo final. En
caso de que el grupo no pueda llegar a un consenso sobre la nota de algin miembro, debera
indicarlo por escrito y presentar su caso personalmente ante el profesor. Los grupos son
responsables de documentar la participacion de cada uno de los estudiantes, en el trabajo de
investigacién, mediante minuta de reuniones, correos electrénicos, control de tareas asignadas y
entregadas y cualquier otro medio que demuestre en caso necesario los aportes, responsabilidad
y calidad de cada uno de los integrantes del grupo.

b) Presentacion en el aula (5%): se evaluard los siguientes aspectos:

e Dominio del tema: no lee las filminas u otro material de apoyo, expone con claridad,
seguridad, al final de la presentaciéon contesta claramente y de manera respetuosa las
preguntas al profesor y los compafieros (2%).

e Calidad y presentacién del material de apoyo utilizado: calidad de las filminas (creatividad,
disefio, ortografia, no recargadas de texto), uso de algin tipo de maqueta, fotografias,
panfletos u otro material de apoyo segun la naturaleza de la idea de negocio (1%).

e Cumplimiento del contenido y el tiempo maximo establecido para la presentacion (1%).

e Presentacion de los expositores(as): vocabulario y vestimenta, uso de lenguaje no verbal (1%).

e En caso de ausencia de un estudiante a la presentacion, el resto del grupo debe cubrir su parte,
caso contrario se vera afectada la nota de presentacion de todos los integrantes. Sin detrimento
de lo anterior, el estudiante que no se presente a la exposicién, pierde el porcentaje respectivo.

5. Examen de reposicion: Se regiran segun el Art. 24 del Reglamento Académico. La inasistencia a un
examen deberd justificarse de conformidad con lo establecido por la Universidad de Costa Rica. Dichos
documentos deberan presentarse al respectivo profesor y entregar en la secretaria de la Escuela de
Administracion de Negocios, una copia para el Coordinador de la Catedra en el plazo y con la
formalidad establecida en la normativa universitaria. Para la reposicion de un examen se seguiran las
fechas establecidas en el cronograma.

6. Examen de ampliacion: Esta prueba evaluara todos los contenidos desarrollados en el curso y se
realizara en la fecha y aula establecida en el cronograma.
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