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PROGRAMA DEL CURSO

DN-0405
EMPRESARIEDAD E INNOVACION

La 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
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
Ser lideres universitarios en la formacion humanista

Promover la formacion humanista y profesional en
y el desarrollo profesional en la gestion integral de

el area de los negocios, con ética y responsabilidad

social, excelencia académica y capacidad de gestién los negocios, para obtener las transformaciones que
global, mediante la docencia, la investigacion y la la sociedad globalizada necesita para el logro del
accion social, para generar los lideres y los cambios bien comun.

gue demanda el desarrollo del pais.

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

Responsabilidad Social

Una larga trayectoria de excelencia...
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ESCUELA DE ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

DN-0405
CATEDRA EMPRESARIEDAD E INNOVACION
| CICLO 2017
DATOS DEL CURSO
Carrera (s): Direccion de Empresas
Curso del VI Ciclo.
Requisitos: DNO0304
Correquisitos No tiene
Créditos 3
Horas de teoria: | 1 horas | Horas de laboratorio: | 0 horas | Horas de préctica: | 2 horas

PROFESORES DEL CURSO
SEDE RODRIGO FACIO

GR Docente Horario A1 Horario de Atencién*

Master Rafael Herrera Gonzélez

01 (Coordinador)

:07a09:50 | 118 CE | Miércoles 10:00 am. a 12 md.

02 | Méster Rafael Herrera Gonzalez :13a15:50 | 117 CE | Lunes 14:00 pm a 16 pm

04 | MBA Daniel Jiménez Montero : 16 a18:50 | 441 CE | Miércoles 19:00 pm a 21:00 pm

05 | Méster Maximiliano Alvarado Ramirez :19a21:50 | 441 CE | Miércoles 17:00 pm a 19:00 pm

M
M
03 | MBA Petra Petry M: 13 a 15:50 | 115 CE | Miércoles 3:50 pm a 5:50 pm
M
M
M

06 | MBA Erick Molina Delgado :19a21:50 | 117 CE | Miércoles 17:00 pm a 19:00 pm

07 | MBA Carlos Salas M: 07 a 09:50 | 120 CE | Miércoles 10:00 am. a 12 md.
RECINTO GUAPILES
01 | Méster Yorleny Le6n Marchena | | - ] Jueves 3:50 pm a 5:50 pm
RECINTO PARAISO
01 | MBA Juan Carlos Ubilla Carro | | - | Viernes 4:00 pm a 6:00 pm
SEDE CARIBE
01 | Master Maryorie Rojas Vega | | - | Jueves 5:00 pm a 7:00 pm
SEDE GUANACASTE
01 | Lic. Jaime Prada Bou | | | Miércoles 4:00 pm a 6:00 pm

SEDE PACIFICO

01 | MBA Karla Miranda Portillo | I

SEDE OCCIDENTE

01 [ Mag. Vivian Murillo Méndez | | --- | Jueves 10:00 am. a 12 md.

*A solicitud del estudiante, el profesor podré 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.
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|. DESCRIPCION DEL CURSO

I. Descripcion del curso:

El propésito de este curso es desarrollar un plan de emprendimiento para la creacién de una nueva
empresa, proyecto innovador o emprendimiento social. Este proyecto se desarrollard de forma
cooperativa en equipos de trabajo, bajo la supervision de la persona docente del curso y pretende simular
la experiencia que debera enfrentar un emprendedor al formular un plan de emprendimiento.

Para la formulacion de proyectos innovadores nos basamos en la definicion del Manual de Innovacion de
Oslo que dice asi: “Son aquellos proyectos o productos con caracteristicas innovadoras que presenten o
mejoren un proceso, producto o servicio que es apreciado por el mercado. Es una idea nueva para iniciar
0 mejorar un producto, proceso o servicio”. La innovacion como actitud es una fuente en el desarrollo del
espiritu del emprendedor, quién hace de esta su caracteristica esencial. Es decir, actla con la premisa de
que cada producto o servicio contiene en si mismo una oportunidad de ser mejorado, como soporte de la
posibilidad de hacer empresa. Un aspecto fundamental en la evaluacién del plan de emprendimiento es
que tenga la posibilidad de concretarse en la realidad, para lo cual se considera tanto la calidad del plan
escrito como la capacidad del equipo para exponer claramente y de forma convincente su idea en la Feria
de Negocios Expolnnova. El curso pretende integrar los conocimientos adquiridos previamente por los
estudiantes en el disefio del plan.

Se busca que la persona profesional de Direccibn de Empresas sea ademas de una persona preparada
en las &reas 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.

II. OBJETIVO GENERAL

Analizar los factores y elementos internos y externos que influyen en la iniciacién de emprendimientos
empresariales, sean de caracter comercial o con fines sociales y auto-sostenibles, con el propésito de
fomentar una cultura, aptitud y actitud emprendedora e innovador, tanto de las y los estudiantes como de
las y los beneficiarios del plan de emprendimiento.

lll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Analizar con el estudiantado el perfil y las caracteristicas del espiritu emprendedor.

» Familiarizar a la poblacién estudiantil con los conceptos de innovacion, creatividad, competitividad y
productividad en el quehacer de los negocios.

» Estimular la identificacion de fuentes de oportunidades de innovacién para productos, procesos y
servicios.

* Aprender a desarrollar un plan de emprendimiento bien escrito, fundamentado, conciso, preciso y
efectivo.

+ Comprender las habilidades requeridas para iniciar y desarrollar una nueva empresa segun las
habilidades personales de cada estudiante.

» Conocer diferentes experiencias exitosas en la formacién de empresas.

* Ejecutar Expolnnova 2017 para que el estudiantado tenga la experiencia de exponer su proyectos en
un contexto de feria empresarial.

+ Asistir al estudiantado en la decisién sobre seguir una carrera emprendedora.

+ Integrar la ética y la responsabilidad social en el analisis del contenido programatico del curso, y
profundizar en el dialogo y la reflexion sobre los valores de solidaridad, tolerancia y perseverancia, asi
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como sobre la importancia de desarrollar y aplicar las competencias de comunicacion asertiva y
trabajo en equipo.

IV. CONTENIDO PROGRAMATICO ‘
TEMA 1: El emprendedor: innovacion y creatividad en los negocios

» Se explica en detalle el programa del curso y su naturaleza de seminario taller y la importancia de que
el estudiantado investigue y se integre plenamente a las actividades de su grupo de trabajo.

* Asimismo, se hace énfasis especial en la generaciéon de ideas de negocios y emprendimientos
sociales, en la elaboracion del plan de emprendimiento, los cuestionarios para el estudio de mercado,
de la empresa, producto, etc. y la explicacion de la metodologia de la bitacora.

» Se hace entrega al grupo del modelo de bitacora adjunto al programa respectivo. Se analiza la guia de
plan de emprendimiento y de la lectura relacionada con el tema de la innovacién y la creatividad. Se
da informacion para la conformacion de los grupos de trabajo. Cada facilitador expone en clase el
modelo de negocios. Se desarrolla el tema del espiritu emprendedor e introduce el tema de innovacion
y creatividad.

* Se conforma la comisién de Expolnnova 2017.

TEMA 2: El plan de emprendimiento

+ Se reflexiona en torno a la importancia de los planes de emprendimiento y se conoce los contenidos
del modelo de Plan que utilizamos en el curso.

+ El estudiantado trabaja en el desarrollo de sus proyectos de ideas y desarrollan un modelo preliminar
de negocio con el modelo de canvas estratégico preliminar para evaluar la propuesta de valor de sus
proyectos.

+ Cada grupo presenta ideas de negocio. Se utiliza la plantilla de seleccién de ideas de negocios.

» La comision de EXPOINNOVA recoge las ideas de negocios presentadas y las lleva para su analisis al
seno del comité de profesores.

» La persona representante de cada grupo comunica al estudiantado los respectivos dictdmenes de los
informes.

TEMA 3: Aspectos de mercadeo, organizacion, produccién y las finanzas

* Andlisis de las variables de mercadeo en los planes de negocio.

* Andlisis de las variables de organizacién, produccién y las finanzas en los planes de emprendimiento.
* Andlisis de variables macroeconémicas, proyecciones financieras.

» Revision del flujo de efectivo acorde con las caracteristicas del proyecto.

* Analisis de financiamiento.

* Revision de leyes, normas y reglamentos, que afectan el plan de emprendimiento.

TEMA 4: Revision integral del plan de negocios

* Revision de plan de negocios con el propésito de realizar los ajustes pertinentes siguiendo el libro
base del curso.
» Exposicién de los planes de emprendimiento en Expolnnova.

A través de los siguientes componentes de la evaluacion, en lo que resulte pertinente en cada uno de los
temas, se integrardn 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 ‘
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a. El personal docente y la poblacidon estudiantil desarrollaran las clases dentro de un ambiente de
tolerancia, respeto y comunicacion asertiva. El profesorado promovera el trabajo en equipo, en un
plano de igualdad de oportunidades y sin discriminacion de ninguna especie de forma tal que se
garantice un ambiente de didlogo y libre expresion de las ideas y opiniones.

b. El curso se imparte bajo la modalidad de seminario taller, en que la o el estudiante es una persona
PROACTIVA. Tendra la responsabilidad de la organizacién de las actividades relevantes del mismo,
tanto del PLAN DE DE EMPRENDIMIENTO como de Expolnnova 2017, con sentido emprendedor y
empresarial contando con el apoyo de los facilitadores del seminario taller. Las clases seran
ampliamente participativas, creativas e innovadoras. Se fomenta la metodologia de APRENDER
HACIENDO.

Objetivos de los aspectos metodoldgicos

Fomentar el aprendizaje colaborativo
Fortalecer el trabajo en equipo
Fomentar la cultura al emprendimiento
Promover el aprender haciendo.

coow

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. Promover sostenibilidad ambiental y la responsabilidad social.

Formacion de equipos de trabajo

En la primera clase se conformaran los equipos de trabajo, entregando una lista a la persona facilitadora
con los nombres y apellidos, teléfonos y correos electrénicos de los integrantes de cada equipo,
identificando al coordinador(a) de cada uno. Cada equipo debera definir, a méas tardar la tercera clase, su
proyecto para desarrollar los planes de negocio y llevar al dia la respectiva bitacora.

EQUIPO CENTRAL: FERIA DE NEGOCIOS EXPOINNOVA 2017

A mas tardar en la segunda semana de clases uno o dos estudiantes de cada grupo son seleccionados
por los grupos de cada facilitador(a) para que forme parte del equipo coordinador que tendran la gran
responsabilidad de desarrollar como plan de negocios la Feria de negocios, “EXPOINNOVA 2017”, el
objetivo final es llevar a cabo la feria el dia Viernes 07 de Julio. Este proyecto es avalado y fortalecido
por el director de la Escuela, como profesor(a) invitado(a) para este proyecto concreto.

Las funciones y responsabilidades del equipo coordinador de la Feria estan contenidas en la normas
establecidas para tal efecto y seran entregadas al equipo en la primera reunion. Este equipo, al igual que
los otros equipos, debera ejecutar su propio plan de negocios y llevar su propia bitacora la cual sera
revisada en las mismas fechas sefialadas en el programa. En su calendario se debe contemplar
reuniones con los responsables de las sedes regionales o recintos de la Universidad. Cada profesor(a)
revisara los planes de emprendimiento previa ejecucion de esta actividad. Los criterios de calificacion
para los y las estudiantes que participan en el Comité Organizador son:
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Concepto Porcentaje
Propuesta del plan de trabajo (de acuerdo con las 25
subcomisiones establecidas: comunicacion de

mercadeo y logistica; patrocinios y jurado)

Asistencia a reuniones 25
Trabajo en la organizacion y ejecucion de la 30
Expolnnova

Presentacion del Informe Final 20

Formulacién del Plan de Emprendimiento

e Cada grupo desarrolla su propio plan de emprendimiento el cual sera expuesto en Expolnnova 2017.
Los estudiantes asumen la responsabilidad de formular la bitacora de trabajo para cada equipo.

e Se sugiere a los equipos consideren la participacion inter y multidisciplinaria de estudiantes de otras
carreras para que fortalezcan el area técnica de desarrollo de producto. En este sentido tendremos el
respaldo de la AUGE y de Proinnova.

e Se seguird la guia del plan de emprendimiento acorde con las indicaciones de cada profesor(a). Se
pondra especial énfasis a la asistencia de cada estudiante a las sesiones de trabajo de su propio
grupo. Por ello, las firmas en la bitacora son de suma importancia a la hora de la revision de su

participacion.

Conferencias de Apoyo

Este afio se tendra el siguiente calendario de conferencias y los temas respectivos para apoyar el
desarrollo de los contenidos de la catedra:

Cuadro de conferencias “Mentes Brilantes y Expoinnova, 2017”

CONFERENCIAS Fechas Organiza grupo
Espiritu Emprendedor 26 de abril Rafael Herrera/profesores de la
Céatedra
Herramientas para emprender y crear | 7 de junio Rafael Herrera/profesores de la
empresas Cétedra
EXPOINNOVA 2017 7 julio Coordina comision de profesores

junto comision de estudiantes.
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VI. SISTEMA DE EVALUACION

Rubro ‘ Contenido Porcentaje Fecha ‘

Generacion, evaluacion y Proceso de generacion de Idea de producto 5% 30 de marzo 2017

seleccién deidea y su propuesta de Valor

Participacion Se considera la participacion activa de los 15% Todas las clases
estudiantes en los sesiones taller todas las
semanas.

Ensayos Se les solicitara a los estudiantes la entrega 15% 30 de marzo, 20 abril, el
de tres ensayos. tercero 01 de junio

Plan de Negocios

Informes Preliminares Mercadeo 10% 4 de mayo
Operaciones, Organizacién y Legal 5% 25 de Mayo
Financiero 5% 08 de Junio

Informe Final Plan de Negocios 15%

Presentacién en Clase Defensa Plan de Negocios (1) 15% 29 Junio

Expolnnova 2017

Presentacion del plan de negocios 15% 7 de julio

NOTA 100%

(1) El profesor o profesora evalua la viabilidad del proyecto de acuerdo a: grado de innovacién, viabilidad
técnica, financiera y ambiental.

Generacién, evaluacién y seleccién de idea.
Esta etapa es fundamental para el proyecto. El propdsito es que el estudiantado identifique oportunidades
de proyectos o productos o servicios innovadores en el mercado nacional con alto potencial de viabilidad.

Participacién

Por las caracteristicas del curso seminario Taller, donde en clase trabajaremos en el desarrollo de su
plan. En todas las clases se evaluara la participacién activa de las y los estudiantes. Si un(a) estudiante
no participa en clase y/o falta obtendra un 0 en la participacién de dicha clase. La participacién en clases
podra ser voluntaria 0 a solicitud de la persona docente, podra incluir material de lectura o preguntas
sobre los proyectos o charlas.

La o el profesor podra solicitar a cada alumno una fotografia personal para su registro de notas. Este
curso es de metodologia taller donde gran parte del aprendizaje se produce “haciendo” y participando en
clases. Es responsabilidad de los estudiantes firmar la hoja de asistencia durante clases.

Ensayos

Las y los estudiantes deberan escribir ensayos reflexivos de no mas de cinco paginas sobre temas
relacionados al espiritu emprendedor y el desarrollo de empresas. La evaluacion de los ensayos se
realizard con base en la claridad de las ideas y analisis de los conceptos que se les solicitara escriban.
Ensayos superficiales y sin contenido seran calificados como insuficientes. Los dos primeros ensayos son
obligatorios para todos los grupos. Para el tercer ensayo la o el profesor puede seleccionar de acuerdo
con los temas sugeridos.

El primer ensayo es sobre el tema de Lean Start Up. La lectura base es el libro The Lean Start Up de
autor Eric Ries.
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El segundo ensayo es sobre la tematica de Design Thinking.
Los temas sugeridos para el tercer ensayo:

-Caracteristicas del perfil emprendedor - caso emprendedores Costa Rica.
-Fuentes de Innovacion Empresarial.

-Emprendimientos sociales.

-Innovacién y experimentacion.

-Open Innovation.

-Modelos de Negocios.

Informes Preliminares

Cada informe tendra una guia de elementos a considerar la cual sera evaluada por la o el profesor
considerando la adecuada justificacion de contenidos y la viabilidad del los supuestos.

Para la evaluacion del plan de negocios se consideraran criterios como: ¢ El plan es efectivo al mostrar la
oportunidad de negocio de manera realista? ¢Es conciso y preciso? ¢ Transmite confianza por medio del
conocimiento demostrado? ¢ Contiene los suficientes elementos para un buen plan de negocios? ¢ Se lee
de forma facil y de forma continua?

Presentacién final ante el grupo

Todos los equipos deberan asumir el papel de una persona inversionista angel. Para ello, durante la
sesion de presentaciones de los planes de negocios, los grupos entregaran una hoja resumen en la cual
deberan asignar la inversion hipotética de US$ 50.000, en al menos dos de los negocios presentados por
los equipos en el curso. Los grupos deberan invertir en rangos de US $ 10,000 y no podran invertir en el
negocio propio. Requisito fundamental para este informe es que TODOS los miembros del grupo asistan
y participen activamente en las sesiones de presentacion. El informe deberd ser firmado por cada
miembro del equipo e incidira en la evaluacién de la presentacion final.

Expolnnova 2017
El Viernes 7 de julio de 2017, se realizara la feria Expolnnova que simulara una feria de negocios, donde

los equipos preparan su stand para presentar sus productos o servicios al publico y jurado. El cual debera
contar con un resumen ejecutivo de los planes una semana previa a la feria.
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VIl. CRONOGRAMA

SEMANA ‘ FECHA TEMA
Tema 1: el emprendedor-
Introduccion
Exposicion y revision del programa
Definicion de la metodologia de trabajo.
Se explica en detalle las caracteristicas del seminario taller, del programa y la importancia
| Sesion | | de que él o la estudiante investiguen y se integre plenamente a las actividades de su grupo
16 MARZO | de trabajo y se les recuerda a las y los estudiantes su responsabilidad de estudiar el material
asignado para cada clase. Se hace entrega al grupo del modelo de bitacora adjunto al
programa respectivo. Se analiza con el facilitador la guia de plan de emprendimiento y el
tema de la innovacion y la creatividad. Se da informacion para la conformacion de los grupos
de trabajo. El profesor inicia el tema del empresariedad, innovacion y creatividad.
DESARROLLO DE LA IDEA.
Tema 1:
Desarrollo de ideas de negocio .
Sesion Il TaI_Ier de evalugci_c')n de ideas de negocios. Los estudiantes analizan las diferentes ideas y
I 23 de definen su propia idea previa consulta a Ia _base de datos (;ie proyectos de_EXPOIN[\l_OVA.
Cada grupo presenta al final de su analisis tres nuevas ideas de negocio. Se utiliza la
marzo plantila de seleccién de ideas de negocios. De inmediato la o el representante de
EXPOINNOVA recoge las ideas de negocios presentadas y las lleva para su analisis al
seno de la Comisién. Presentacion de las ideas preliminares.
Tema 2:
Sesion Il | Emprendimiento, Innovacion y creatividad en los negocios.
[ 30 de Técnicas de creatividad.
marzo Taller de canvas
Entrega del primer reporte: sobre el Método Lean Startup. Eric Ries
Tema 3: El plan de negocios: Anédlisis del mercado.
v 6 de abril | Presentacion de Modelo de Negocios con base en Canvas. Propuesta de Valor. Y mercado
Meta.
Sesion IV
\Y Semana Santa
Vi Sesion V | Taller elaboracion de Informe de Mercadeo
20 de Abril | Entrega del segundo reporte: Design thinking
Mentes Emprendedoras: Charla de Céatedra: El Espiritu Emprendedor.
VI Sesion VI | Presentacion de Emprendedores que nos relatardn sus motivaciones para iniciar sus
27 Abril emprendimientos y del proceso de cdmo descubrir las oportunidades de emprendimiento.
Auditorio, por confirmar
Sesidén VIl | Entrega de Informe de Mercadeo.
VI
4 de Mayo
IX Sesion VIl Presentacion de Informe de Mercadeo.
11 de mayo
Sesié Tema 3: Informe Financiero. Taller de finanzas. Estructura de Costos y Recursos
X esion IX Clave.
18 mayo Se aclaran dudas sobre Informe de Organizacién y Operaciones
Tema 3: Las finanzas. Taller: desarrollo de flujos de efectivo en los negocios y
Sesidn X | estrategia de Financiamiento
XI o . . -
25 mayo | Revision del flujo de efectivo acorde con las caracteristicas del proyecto.
Entrega de Informe de Organizacién y Operaciones
XII Sesion Xl | Presentacion de Informe de Organizacién y Operaciones.
01 junio Se entrega el tercer reporte, tema a asignar por el profesor.
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SEMANA FECHA

TEMA

X Sesién Xl | Actividad de Mentes Brillantes
08 Junio | Entrega del Informe Financiero
Tema 4: Desarrollo integral del plan de Emprendimiento.
Taller Revision Plan de Emprendimiento. Los profesores revisan las correcciones de los
XIV Sesidn Xl |informes preliminares que se deberan incorporar en el plan de negocios definitivo
15 junio Entrega plan financiero.
Comision de EXPOINNOVA repasa detalles finales con cada grupo. Se visitara a cada
grupo en su clase. Ajustes finales de la comisién.
Sesién XV Equip_os revisan _Ios detall_es de la Feria “EXPOINNOVA 2016” con los profesores asignados.
XV 22 uni Reunién del equipo coordinador de EXPOINNOVA 2016
junio Entrega del Plan de negocios
XVI ngl?unm)éw Exposicion de Equipos en cada grupo. Evaluacion de presentacion de proyectos.
XVII Se?'?lr}l i)éV” Expolnnova 2017
El equipo coordinador de la Feria EXPOINNOVA tiene la responsabilidad de entregar por
Sesién escrito el informe de la Ii_quidacién gontable y Iqs resultad'os de I_a feria con sus respectivos
XVIII XVIII respaldos y recomendaciones a mas tardar 8 dias después de ejecutada la Feria.
L Entrega de notas.
12 julio Las notas finales de las y los estudiantes que integran la comisién no seré entregada hasta
tanto el Coordinador y la Direccién de la Escuela la aprueben.
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IX. INFORMACION DE CONTACTO DE LOS PROFESORES ‘

SEDE RODRIGO FACIO

(€12 ‘ Docente ‘ Correo
01 | Rafael Herrera Gonzalez rherrera.aen@gmail.com
02 | Rafael Herrera Gonzalez rherrera.aen@gmail.com
03 | MBA Petra Petry petra.petry@mcgrupo.com
04 | MBA Daniel Jiménez Montero danieljiimenez@ice.co.cr
05 | Méaster Maximiliano Alvarado Ramirez maxalvramirez13@gmail.com
06 | MBA Erick Molina Delgado erickmolinadelgado@hotmail.com
07 | MBA Carlos Salas carlos.salas@mcgrupo.com
GR ‘ Docente ‘ Correo
RECINTO GUAPILES
01 | Master Yorleny Leén Marchena | yorlenyleonm@gmail.com
RECINTO PARAISO
01 | MBA Juan Carlos Ubilla Carro | juanucarro@gmail.com
SEDE CARIBE
01 | Master Maryorie Rojas Vega | maryorie.rojas@recope.go.cr
SEDE GUANACASTE
01 | Lic. Jaime Prada Bou | jotapeconsultores@gmail.com
SEDE PACIFICO
01 | MBA Karla Miranda Portillo | kmportillo@gmail.com
SEDE OCCIDENTE
01 | Mag. Vivian Murillo Méndez | vivianm.murillo@gmail.com
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ANEXOS

Bitdcora de Equipo
Equipo # Reunién #
Fecha: Horario:de: __:_ a:

Contenido de la reunién:

Responsable(s) | Fechade | Horas

Tema: Conclusion o acuerdo: asignado(s): entrega: dedicadas:

Asistentes:

Nombre Firma

Instrucciones:

1. Este formato funciona como agenda y minuta. Al inicio de cada reunién se debera rellenar los campos de:
reunion #, fecha, hora de inicio, asistentes y temas a tratar.

2. Con el desarrollo de la reunidon se debera asignar responsables para los temas que queden pendientes de
investigacion o trabajo junto con la fecha en que esa investigacion o trabajo debera estar lista para efectos
del grupo o siguiente reunién.

3. A partir de la segunda reunion, el primer tema deberd ser siempre la revision de la bitacora de la reunion
anterior para indicar en ésta el cumplimiento de los temas asignados y las horas dedicadas para tal efecto.

4. En el momento indicado en el programa del seminario taller los grupos deberan de presentar sus bitacoras
de reunidn al facilitador para revision.

5. El coordinador(a) de cada grupo sera responsable de la custodia de la bitacora.

6. El coordinador debe velar por la correcta anotacion de los informes y que al final de la reunién se obtenga
las firmas de los y las que han participado de la sesion de trabajo.
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