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CODIGO: ETE402.

NOMBRE DEL CURSO: SISTEMAS INFORMATICOS PARA ADMINISTRADORES.
NIVEL: I Nivel (I Ciclo Lectivo).

CREDITOS: 4.

HORAS TOTALES: 10 por semana.

HORAS TEORIA: 2 por semana.

HORAS PRACTICA: 2 por semana.

ESTUDIO IND.: 6 por semana.

NATURALEZA: Teorico — Practico.

REQUISITOS: Ninguno.

DESCRIPCION DEL CURSO:

La sociedad puede caracterizarse de varias formas: socialmente, econémicamente, culturalmente, politicamente, entre otras. Sin embargo,
mas alla de estas caracteristicas, nos encontramos frente a una sociedad caracterizada por la informacion y el conocimiento, a tal punto,
que ésta época sera recordada como una de las mas revolucionarias y dindmicas en la historia del mundo industrializado, en donde la
informacion y el conocimiento han adquirido una gran importancia. En ello, ha influido en forma categérica el avance tecnoldgico en lo
que se refiere particularmente a los medios de comunicacion y a los avances en la ciencia de la informética, que ha dado origen a toda una
area de conocimientos denominada: tecnologias de informacion y comunicacion (TIC). Las Tecnologias de informacion y comunicacion
(TIC), han ocasionado que las empresas se vean sometidas a un ritmo de cambios acelerados, producto de las innovaciones constantes en
los procesos de captura, procesamiento, almacenamiento, analisis y distribucidn de informacién y también han provocado que nuestra vida
cotidiana, se encuentre inmersa en: informacion digital, computadoras, redes de computadoras, bases de datos, lectores 6pticos, cédigos de
barras, celulares, television por satélite, Internet, redes sociales, video-conferencias, realidad virtual y de muchas otras tecnologias de
informacion y comunicacion (TIC).

Por lo que en las empresas modernas, no se conciben administradores y administradoras sin los conocimientos basicos sobre la operacion
del equipo de cémputo, de programas informaticos y sobre todo del conocimiento necesario en el proceso de desarrollo e insercién de
sistemas de informacién gerencial (SIG) y en el uso y explotacién al maximo de las tecnologias de informacion y comunicacién (TIC).

Es asi como surge la imperante necesidad, de que los y las estudiantes de la carrera de administracion que imparte la Escuela de
Administracién (EDA), de la Universidad Nacional (UNA), comprenda que en la sociedad actual (denominada: sociedad del
conocimiento o de la informacién) y por lo tanto en el actual mundo del trabajo, el uso de las tecnologias de informacidn y comunicacion
(TIC), el desarrollo e implantacion de sistemas de informacidn gerencial (SIG) y el saber operar adecuadamente equipos y programas
informaticos, es un requerimiento imprescindible, que en el mercado laboral, actualmente constituye una de las competencias que los
empleadores reconocen y valoran a la hora de realizar sus procesos de contratacion de personal.

OBJETIVO GENERAL DEL CURSO:

Que los estudiantes y las estudiantes de la carrera de administracion que imparte la EDA-UNA, adquieran los conocimientos
suficientes con respecto al uso y explotacion de: a) Diversas tecnologias de informacién y comunicacién (TIC), b) Los sistemas de
informacion gerencial (SIG); c¢) El uso y operacion adecuada de las computadoras, d) El uso y manejo adecuado del programa
informatico Windows y e) El uso y manejo adecuado del Microsoft Office (WORD, EXCELL y POWER - POINT) y de algunos otros
programas informaticos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL CURSO:

1. Que los y las estudiantes tengan una visién amplia del impacto causado por la informatica en la gerencia, la empresa y la
sociedad.

2. Que los y las estudiantes adquieran los conocimientos suficientes, que les permitan definir lo que es una tecnologia de
informacién y comunicacion (TIC), y conocer con respecto a su desarrollo evolutivo.
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3. Que el estudiantado adquiera los conocimientos suficientes, que les permitan definir lo que es un sistema de informacion
gerencial, identificar y analizar sus componentes y conocer las diversas fases involucradas en su desarrollo.

4. Que la poblacion estudiantil comprenda lo importante que son los sistemas de informacién gerencial y las tecnologias de
informacién y comunicacion (TIC), para los administradores y las administradoras a la hora de tomar decisiones en los procesos
de: planeacion, organizacion, direccion, ejecucion y control.

5. Que los estudiantes y las estudiantes conozcan de la existencia de diversos programas especificos que sirven de apoyo a las
diversas areas de la empresa, entre ellos: programas contables, programas estadisticos, programas financieros, programas para el
control y evaluacion de proyectos y algunos otros mas, los cuales tienen como funcidn principal suministrar datos que sirvan de
apoyo a los gerentes en los diferentes procesos gerenciales.

6. Que el estudiantado aprenda sobre: ;Qué son?, ;Que pueden hacer las computadoras?, ;Que no pueden hacer las computadoras?
y ¢(Cémo hacer un uso adecuado de ésta tecnologia? y muestren confianza al utilizar diversos equipos informaticos.

7. Que la poblacion estudiantil aprenda sobre el uso y manejo del: WINDOWS, WORD, EXCELL, POWER POINT, INTERNET,
HERRAMIENTAS DE CORREO ELECTRONICO, NAVEGADORES, BUSCADORES, ANTIVIRUS, ENTRE OTROS.

8. Que el estudiantado adquiera los conocimientos necesarios para reconocer las ventajas y las desventajas de todas éstas
tecnologias.

CONTENIDOS TEMATICOS DEL CURSO:
Leccién No. 1: 12 de febrero del 2015.
e Presentacién del profesor, revision de la lista de estudiantes del curso, lectura del programa del curso y establecimiento del
sistema de evaluacion.

e Conformacién de sub-grupos de trabajo (maximo 4 estudiantes) y asignacion del tema del primer trabajo de exposicion del
Ccurso:

1. Las tecnologias de informacion vy 7. Las redes sociales en el ambito empresarial.
comunicacion (TIC) 8. Chat, Blog - Portales

2. Los sistemas de informacion gerencial (SIG). 9. Sistemas operativos.

3. Internet (Intranets — Extranets) 10. Aplicaciones informéaticas complementarias

4. Virusy antivirus. para llegar a ser administradores(as) mas

5. Navegadores y buscadores productivos(as).

6. Programas informaticos para el correo y

Comercio electronico.
e Asignacién de las lecturas: a) Lectura introductoria, b) Aspectos generales sobre la sociedad de la informacion, ¢) Conceptos
basicos sobre computadoras, d) Estilo de vida digital y €) Glosario de términos informaticos.
e Asignacién del caso: Compafiia Xcorp.

Leccién No. 2: 19 de febrero del 2015.

e  C(lase introductoria “Razodn del ser del curso de sistemas informaticos para administradores”. Tematica: ;Qué es un sistema?
Definicion de informética - Definicion Administrador(a) - ;Que es una organizacién? - ;Cuél es la razén de ser de las
organizaciones? - ;Cual es la razon de ser de la administracién? - ;Cudl es la relacion entre organizacion y administracion? y
¢Cudl es la razén de ser del area de recursos informaticos y sistemas de informacion?. Caracteristicas generales del pasado,
presente y futuro de las organizaciones y por lo tanto de la administracion. Desafios que deben enfrentar las organizaciones,
la administracion y por consiguiente los administradores. Respuesta a la interrogante: ;Cudles son los recursos mas
importantes de una organizacion dadas las caracteristicas futuras de la organizacion y de la administracién, aunadas a la
necesidad de dar una respuesta eficiente al conjunto de desafios que deben enfrentar las organizaciones y por ende los
administradores que estan dirigiendo cada una de ellas?. El administrador(a) y las areas de conocimiento general en el
ambito de la informatica.

e  El perfil profesional del administrador o de la administradora en la actualidad.

e Asignacion del Trabajo extra-clase: Buscar el dato estadistico de la cantidad de la fuerza laboral en los diversos sectores de
la economia nacional. Deben de leer el material de las lecturas asignadas en la leccion anterior, para la siguiente leccion.

Leccion No. 3: 26 de febrero del 2015.

La sociedad de la informacidn y del conocimiento (origen, caracteristicas, sociedades precedentes).

Presentacion del dato estadistico de la cantidad de la fuerza laboral en los diversos sectores de la economia nacional.

El trabajador del conocimiento (caracteristicas, funciones y responsabilidades).

Caracterizacion del entorno en el cual se desenvuelven las organizaciones en la actualidad y la importancia de la informacion
a nivel empresarial.

Analisis del caso: Compafiia Xcorp. (Traer leido y analizado el caso y resueltas las interrogantes del mismo).

e El concepto de dato e informacion.
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4y5:5y 12 de marzo del 2015.

Presentacion de los temas del primer trabajo de exposicion del curso.

6: 19 de marzo del 2015.

Presentacion de diversos sistemas de informacion para el apoyo de la gestion administrativa en las empresas.
7: 26 de marzo del 2015.

Realizacion del examen tedérico (en donde se evaluara lo contemplado en las lecciones 1, 2, 3, 4,5y 6).

8y 9: 9y 16 de abril del 2015.

La computadora el elemento central de las tecnologias de informacién y comunicacién (TIC).

La arquitectura bésica de una computadora (componentes fisicos): monitor, teclado, mouse, impresora, y demas.

Diversos sistemas operativos existentes.

El sistema operativo Windows y su desarrollo evolutivo.

El manejo del Sistema Operativo Windows. Contenidos a desarrollar: ;Que es el WINDOWS?, Ventana principal, Nuevas
caracteristicas, ayuda y soporte, ventana ejecutar, Explorador de Windows, paneles de tareas del explorador de Windows,
trabajar con archivos o carpetas, la papelera de reciclaje, la barra de tareas, mend contextual de la barra de tareas,
personalizacion de la barra de tareas y del menu de inicio, el panel de control, el cambio de usuarios, el apagado del equipo,
uso de la caracteristica buscar, Mi PC, personalizando el desplegado, entre otros.

Examen practico sobre uso y manejo del Windows.

10, 11y 12: 23 y 30 de abril y 07 de mayo del 2015.

El surgimiento del Microsoft office (WORD, EXCELL, POWER POINT, ACCESS, INFOPATH, OUTLOOK,
PUBLISHER.).

El manejo del Procesador de Palabras WORD. Contenidos a desarrollar: ;Que es el WORD?, Ventana principal, Nuevas
caracteristicas, obtencion de ayuda, barra de herramientas, creacién y apertura de documentos, Guardar e imprimir
documentos, verificacion de ortografia y gramatica, sinénimos, impresion de sobres y etiquetas, formatos, fuentes y parrafos,
temas, bordes y sombreados, numeracién de paginas, cambiar de minUsculas y mayusculas, encabezados y pies de pagina,
saltos de pagina, numeracion y vifietas, fecha y hora, insertar un simbolo, barras de herramientas complementarias, auto
correccion, entre otros.

13,14y 15: 14, 21y 28 de mayo del 2015.

El manejo de la Hoja Electronica EXCELL. Contenidos a desarrollar: ;Que es el EXCELL?, Ventana principal, obtencion de
ayuda, barra de herramientas, creacién y apertura de hojas de trabajo, Guardar e imprimir hojas de trabajo, graficos, formulas
funciones y demas opciones disponibles en dicha aplicacion informaética.

16: 4 junio del 2015.

El manejo del programa para presentaciones POWER POINT. Contenidos a desarrollar: ;Qué es el POWER POINT?,
Ventana principal, obtencion de ayuda, barra de herramientas, creacion y apertura de presentaciones, Guardar e imprimir
presentaciones, y demas opciones disponibles en dicha aplicacion informatica.

17y 18: 11y 18 de junio del 2015.

Presentacidn de los resultados de la investigacidn final del curso.
Entrega del proyecto final del curso.

19: 25 de junio del 2015.

Entrega de promedios finales del curso.



a)

b)
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d)
e)

ESTRATEGIA METODOLOGICA DEL CURSO:

Clase magistral por parte del profesor y exposiciones grupales por parte de los estudiantes; en donde se desarrollaran las diversas
tematicas del curso.

Anélisis del caso: Compafiia Xcorp.

Se realizard un examen teérico, en donde se evaluara los temas desarrollados durante diversas lecciones del curso.

Se realizara un trabajo final de investigacion y exposicion bajo la modalidad de grupos de trabajo.

Se realizara un proyecto final practico sobre el uso y manejo de los programas informaticos vistos durante el desarrollo del curso.
Como el curso esta estructurado de tal manera que el estudiante obtenga un aprendizaje de manera progresiva, la asistencia a
lecciones es obligatoria.

TEMAS DEL PRIMER TRABAJO DE EXPOSICION DEL CURSO:

1. Las tecnologias de informacién y comunicacién
(TIC)

Las redes sociales en el &mbito empresarial.
Chat, Blog - Portales

P

2. Los sistemas de informacidn gerencial (SIG). Sistemas operativos.
3. Internet (Intranets — Extranets) 0. Aplicaciones informaticas complementarias para
4. Virusy antivirus. llegar a ser  administradores(as) mas
5. Navegadores y buscadores productivos(as).
6. Programas informéticos para el correo y Comercio

electrénico.

TEMAS DEL TRABAJO FINAL DE INVESTIGACION DEL CURSO:

El trabajo final de investigacion del curso, consiste en indagar en empresas costarricenses con respecto a algin programa informaticos que
utilizan en alguna de sus diversas areas (contabilidad, estadistica, finanzas, recursos humanos, suministros, ventas, etc.), o bien en
empresas costarricenses que comercializan software en Costa Rica, sobre la oferta de programas en dicho sentido. El grupo debera de
realizar una demostracion del funcionamiento del programa, o traer un expositor en su lugar para que realice dicha demostracion. Los
temas del trabajo de investigacion son los siguientes:
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Programa informético contable — financiero.

Programa informético estadistico.

Programa informatico para el control y evaluacion de proyectos
Programa informatico para el area de ventas (Facturacion).

Programa informatico para el area de recursos materiales (Inventarios).
Programa informatico para el area de los recursos humanos.

Programa informatico para el area de produccién.

Programa informatico para el area mercadeo.
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SISTEMA DE EVALUACION DEL CURSO:

Primer trabajo de exposicién del curso 20%.

Anélisis del caso: Compariia Xcorp 15%

Examen tedrico 20% (Incluye los temas vistos en las lecciones 1, 2, 3, 4,5y 6).
Trabajo de investigacion final 15% (+ 5 puntos adicionales para la nota final del curso).

Proyecto Practico del curso 30% (Uso del WINDOWS - WORD - EXCELL Y POWER POINT).

Total 100%
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Fotocopias, audiovisuales y manuales suministrados por el profesor del curso.



