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CAMPUS OMAR DENGO

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

ESCUELA DE ADMINISTRACIÓN
1. DATOS GENERALES DEL CURSO
CURSO: PRÁCTICA PROFESIONAL SUPERVISADA

CÓDIGO: ETE-439
GRUPOS: 05
CRÉDITOS: 05

CURSO: PRÁCTICO, (ÚLTIMO NIVEL DE CARRERA)

I  I CICLO  DEL 2016
HORAS PRESENCIALES: 4     HORAS PRÁCTICAS: 16

ATENCIÓN AL ESTUDIANTE: LUNES cada 15 días en el aula o en la Biblioteca Joaquín García, Sala Exrector@s, según lo indique el programa
NOMBRE DEL PROFESOR: LIC. JEAN-JACQUES OGUILVE PÉREZ, MBA. Tel. 21002909
E-mail: oguilve@gmail.com
AULA: Atención de estudiantes al finalizar la clase, previa cita.
2. DESCRIPCIÓN DEL CURSO:

La práctica profesional supervisada es una actividad académica que busca orientar al estudiante a fortalecer y desarrollar los conocimientos adquiridos y ponerlos en práctica. Debe evidenciar que la combinación teoría y práctica  permite una formación más integral. El curso estará direccionado al desarrollo de potencialidades, destrezas, habilidades, valores y actitudes solidaridad y compromiso es la manera de capacitar a futuros profesionales para el desarrollo en su campo laboral.

3. OBJETIVO GENERAL:

Desarrollar el vínculo social  de los estudiantes con las organizaciones  y las comunidades, para la consolidación del nivel profesional  adquirido.


OBJETIVOS ESPECÍFICOS:

1. Retomar conceptos básicos de desarrollados en el plan de estudios

2. Inculcar en el estudiante los elementos básico que intervienen en el proceso de investigación

3. Promover el uso de herramientas técnicas para llevar a cabo una  investigación.

4. Desarrollo y aplicación de valores éticos y profesionales adquiridos en la carrera.

5. Realizar una práctica administrativa en una empresa o institución.

6. Elaborar y presentar un informe escrito sobre los resultados de su práctica administrativa.

4. METODOLOGÍA

ESTUDIANTES DE PRÁCTICA EN EMPRESAS U ORGANIZACIONES

1. El estudiante deberá asistir a la empresa y cumplir como todo empleado de la misma, con las políticas y cultura organizacional, desarrollando en todo momento altos estándares de profesionalismo, puntualidad, higiene personal, relaciones humanas.

2. Todo practicante en conjunto con el profesor tutor deberá establecer un plan de trabajo, el cual el estudiante presentará al profesor en la segunda semana de iniciada la práctica. En la primera semana el estudiante junto con su supervisor en la empresa se pondrá de acuerdo con el plan a seguir. Incluye en el primer informe los antecedentes de la empresa, la ubicación geográfica, teléfonos de la jefatura o supervisor, correo electrónico, facilidades de parqueo y horario.
3. Cada quince días el estudiante presentará un informe y una bitácora de las actividades realizadas, logros y dificultades que le hayan impedido alcanzar objetivos; también deberá consignar sus aportes y recomendaciones, en otras palabras debe informar como su trabajo va agregando valor a la empresa y a sí mismo. Firmada por el jefe y el practicante. 
4. Para la Práctica Profesional, se requiere que el estudiante se presente a la empresa ½ tiempo durante el periodo que comprende el ciclo lectivo.  Cada estudiante deberá indicar las horas laboradas cada día y el acumulado hasta la fecha.   Esta se comprobarán por medio de una bitácora, la que debe ser firmada por una persona responsable de la empresa así como por el estudiante, luego entregada al profesor en la clase contacto, en las fechas que se establezcan para ello.  Todas las bitácoras deberán ser guardadas y compiladas y anexadas en el informe final. El profesor revisará cada bitácora y de ser necesario asesorará sobre los aspectos que considere deban ser reforzados o existan oportunidades de mejora.

5. La asistencia a las lecciones, según el cronograma propuesto por el profesor, es obligatoria.

6. Al concluir con las horas el estudiante pedirá a la persona responsable en la empresa una constancia de conclusión de su práctica dirigida al profesor tutor, el documento deberá venir en papel con membrete de la empresa, sellado y firmado por el o la jefe.  La constancia debe indicar claramente que el estudiante completó el tiempo establecido, la calificación del desempeño global (en escala de 1 a 100), asignada y comentarios que estimen necesarios, sobre la labor del estudiante y recomendaciones para la universidad. (se debe evaluar calidad del trabajo, presentación personal, normas de urbanidad, trabajo en equipo, iniciativa, innovación, respeto por la normativa institucional, actitud hacia el trabajo, disciplina, productividad, capacidad para aprender)
7. El profesor podrá supervisar al estudiante en su lugar de trabajo, hacer llamadas telefónicas o solicitar información por correo electrónico sin previo aviso, para informarse sobre el desempeño del estudiante.

8. El o la estudiante expondrá ante sus compañeros los resultados de su práctica. La presentación personal de estudiante será formal y el profesor valorará la calidad de lo expuesto y asignará una calificación. Método del elevator pitch.
9. Al concluir con la práctica el estudiante preparará una memoria con el siguiente formato:

· Portada(con completitud)
· Carta de conclusión de la práctica extendida por la empresa

· Índice 

· Introducción al informe

· Antecedentes de la empresa, ubicación y datos generales del que fuera su supervisor, números de teléfono, dirección de correo electrónicos, datos del departamento o área en la que laboró.

· Informe global de la práctica, con base en las bitácoras y la experiencia adquirida.

· Conclusiones (como se alcanzaron o no los objetivos del plan de trabajo inicial)

· Recomendaciones (áreas con oportunidad de mejora)

· Anexos 

· Bibliografía o fuentes de información

DEL ESTUDIANTE QUE TRABAJA.

Realizará un trabajo de investigación:

1. Presentar una propuesta de investigación.

2. Coordinará con el profesor de la Práctica Profesional, su plan de trabajo.

3. Presentará avances de la investigación cada semana
4. Al concluir, deberá presentar un informe final.

5. Expondrá ante el grupo en las fechas establecidas por el profesor.

6. En el caso de que un estudiante tenga su propia empresa, hará una propuesta de un plan de negocios.  Debe cumplir con las indicaciones del punto 1 al 5.

7. Los estudiantes que hayan realizado práctica en otra carrera, solicitará la autorización al Consejo Académico para hacer un trabajo de investigación. Debe cumplir con las indicaciones del punto 1 al 5.

DE ESTUDIANTES QUE REALIZAN PRÁCTICA EN OTROS PAÍSES

Las practicas supervisadas de estudiantes que ingresan a la carrera de Bachillerato en Administración del EDA  por medio de un  convenio de intercambio, deben cumplir con los siguientes requisitos:

a.  Las prácticas supervisadas deben guiarse por las Normas de Prácticas Supervisadas del EDA.

b. Se deberá asignar un Profesor tutor de dicha práctica, en el país donde se realice.

c. El profesor tutor deberá enviar un informe final y evaluar el desempeño del estudiante conforme se establece en las Normas de Prácticas Supervisadas del EDA.

5. EVALUACIÓN

	
	práctica

	Informes cada 15 día (bitácoras), tareas y trabajo clase.
	30%

	Calificación empresa
	40%

	Informe final escrito
	10%

	Exposición pública
	20%

	        TOTAL 
	100%


6. BIBLIOGRAFÍA

Documento: NORMAS GENERALES DE LA  PRÁCTICA PROFESIONAL SUPERVISADA

PLAN DE ESTUDIOS BACHILLERATO EN ADMINISTRACIÓN – 050429

· NORMAS PARA LA PRESENTACIÓN DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACIÓN DE LICENCIATURA, IESTRA-UNA, 

· Barrantes, Rodrigo, Investigación un camino al conocimiento, UNED, 1999.

· Dessler, Gary, Administración de Personal. 1996. Prentice-Hall  Hispanoamericana. México. Sexta Edición

· Hernández Sampieri y otros. Metodología de la Investigación. 2006. McGraw Hill. México.

· Pacheco, Ana Teresa y Flores, Luz Emilia. La investigación como proceso de construcción del conocimiento. 1995. EUNA. Editorial de la Universidad Nacional.
7. CRONOGRAMA DEL CURSO Y CONTENIDOS

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES . (por semana):

	TEMA
	SEMANA
	

	· Presentación personal

· Entrega de Programa de Curso,  Lectura de Normas para la elaboración de la Práctica
· Puesta en claro de las reglas de curso
· Modelo informe final
· Conceptualización de la práctica profesional supervisada

· Lista de correos

· “TIPS” PARA EL ÉXITO. “ELEVATOR PITCH” 
· AULA 218
	1
	L 18 JULIO

	· TRABAJO DE CAMPO  (FERIADO)
	2
	L 25 JULIO

	· CINE FORO SALA EX RECTORES 6:30 PM / INFORME DE ANTECEDENTES DE LA EMPRESA, FICHA DE CONTACTO. Tarea: CURRICULUM VITAE (PLANTILLA WORD) BIBLIOTECA 4 PM
	3
	L 1 AGOSTO

	1 Bitácora e informe de avance SEGÚN EL FORMATO/ AULA 218
	4
	L 8 AGOSTO

	· TRABAJO DE CAMPO  (FERIADO)
	5
	L 15 AGOSTO

	· 2 Bitácora e informe de avance/ BIBLIOTECA/ CINE FORO EN LA SALA DE PROYECCIONES BIBILOTECA JOAQUIN GARCIA MONGE 4 PM
	6
	L 22 AGOSTO

	· TRABAJO DE CAMPO
	7
	L 29 AGOSTO

	· BITACORA 3 AULA 218
	8
	L 5 SETIEMBRE

	· TRABAJO DE CAMPO
	9
	L 12 SETIEMBRE

	· 4 BITÁCORA/   4 Bitácora e informe de avance todos los estudiantes de prácticas/ CINE FORO EN LA BIBLIOTECA 4 PM SALA EXRECTORES
· 
	10
	 L 19 SETIEMBRE

	· TRABAJO DE CAMPO
	11
	L 26 SETIEMBRE

	· 5  BITÁCORA/   
	12
	L 3 OCTUBRE

	· 6 Bitácora e informe de avance todos los estudiantes de prácticas/ CINE FORO EN LA BIBLIOTECA 4  PM SALA EXRECTORES
	13
	L 10 OCTUBRE

	· TRABAJO DE CAMPO
	14
	L 17 OCTUBRE

	· DEVOLUCION DE BITACORAS 6 Y PENDIENTES
	15
	L 24 OCTUBRE

	· TRABAJO DE CAMPO VIDEO CHIP DE 30 SEGUNDOS
	16
	L 31 OCTUBRE

	· Presentación pública del informe final escrito y presentación pública por dos minutos  todas las  y  los estudiantes.
· En  BIBLIOTECA 5 PM.  SALA EX RECTORES. ELVATOR PITCH- VIDEO CLIP 1MINUTO SOBRE RESULTADOS DE LA PRÁCTICA EN PRIMERA PERSONAY DIRIGIDO. ENVIAR AL PROFESOR DEL 18 AL 25 MAYO
	17
	7 DE NOVIEMBRE

SALA EXRECTORES


NOTA: 

Los informes y BITÁCORAS se reciben el día y hora que indica el programa, ningún otro día.

Los informes se deben presentar en computadora, ordenados, nítidos, claros, firmados por el jefe inmediato.
Perfil del docente
Ha sido directivo del Colegio de Profesionales en Ciencias Económicas de Costa Rica por seis   años, en tres períodos entre 1998-2000, 2000-2002 y 2010-2012, se incorporó al Colegio en 1992 carnet 3233. 

El profesor Oguilve, es un destacado académico, que ha impartido lecciones en las principales universidades públicas y privadas del país, a nivel de grado y postgrados. Don Jean inicia su trayectoria docente universitaria como asistente en el curso de Investigación de Mercados, en 1984 en la UCR. En 1987 empieza lecciones en el Colegio Latino de la UACA (primera universidad privada del país) , luego en la UIA, en la Universidad Nacional (IESTRA y Escuela de Planificación), Universidad Latina de Costa Rica, Universidad de Costa Rica, Universidad Tecnológica de El Salvador, Colegio Universitario de Cartago, en el Instituto Tecnológico de Costa Rica, Escuela de Nutrición de la UCR, profesor en la Maestría en Administración Universitaria de la Facultad de Educación (UCR), CINPE-UNA, Consultor del CICAP-UCR, coordinó el MBA de la UNED y actualmente es Subdirector de la Escuela de Administración de la Universidad Nacional (fundada en el 2010).

Inició su carrera laboral formal como promotor del Programa Nacional de Cooperativas Juveniles, asesor financiero de la presidencia en la Corporación los Periféricos, director de Mercadeo en Coopeagri El General R.L. Ha sido empresario de su propio negocio Distribuidora Total, en la década del 90. Subgerente de la sucursal del Banco Popular en San Isidro del General y Gerente de Mercadeo en el mismo banco. Director de la Carrera de Mercadeo y Ventas en la Universidad Latina (acreditada por SINAES), coordinador del MBA de la UNED, subdirector de la Escuela de Administración de la Universidad Nacional. Profesor titular de la Cátedra de Investigación de Mercados y Coordinador de la Cátedra de ESTRATEGIAS INTEGRADAS DE MERCADEO en la Escuela de Administración de Negocios de la UCR.

Su formación académica ha sido cuidadosa y muy amplia, obtuvo un bachillerato en mercadeo en la Universidad de Costa Rica (UCR), en la misma casa de enseñanza obtiene una licenciatura en gerencia financiera. Obtiene un postgrado Internacional en Administración Funcional en INCAE BUSINESS SCHOOL, se gradúa como Master of Business Administration with emphasis in Marketing, NATIONAL UNIVERSITY de San Diego, con sede en San José Costa Rica, luego, una especialidad en docencia con énfasis en Innovación Educativa en UNITEC de México (programa a distancia), participó en el Seminario de Planificación Estratégica Universitaria y Seminario Habilidades de Liderazgo Competitivo de la Universidad de HARVARD EXTENSION SCHOOL, realizó el curso para: “Formación de Agentes de Bolsa”,  y actualmente es Egresado del Doctorado en Ciencias Económicas y Empresariales.
Miembro del OBSERVATORIO NACIONAL DE PROFESIONES OLAP-CONARE en representación de la Universidad Nacional.

Exdirectivo del Colegio de Profesionales en Ciencias Economicas de Costa Rica periodos 1998-2000; 2000-2002 y 2010-2012

Miembro de la Junta Directiva del Banco Crédito Agrícola de Cartago 2014-2021

Fue Presidente del COMITÉ DE VIGILANCIA de la ASAMBLEA DE TRABAJADORES DEL BANCO POPULAR 2012 AL 2014
También fue el fundador de la Asociación de Graduados de INCAE (AGI-Costa Rica) y actualmente directivo.

Ha brindado servicios de consultoría a empresas como: Florida Bebidas, FUNPADEM, Coopealianza R.L. Maquila Lama, Municipalidad de San José, CICAP-UCR, Murali & Asociados, FUNDAUNA y Perito del Poder Judicial.
Recibió reconocimiento de la Defensoría de los Habitantes, por su participación destacada en la Comisión de Expertos para la solución del “Problema informático del año 2000 en computadoras Y2K”.

Congresos

Expositor principal en el Primer encuentro Latinoamericano de Gerentes y Subgerentes de Ventas de los Hoteles Hampton Inn y Hampton Inn And Suites, 25 de junio de 2002.

Expositor en el Segundo Simposio de Publicidad y Mercadeo, Universidad Latina de Panamá, Ciudad de Panamá, 1999.

Ponente en el Congreso: XV Conferencia de la Asociación de Facultades, Escuelas, e Institutos de Economía de América Latina (AFEIEAL), con el tema: “Perfil de salida en aspectos no académicos de los graduados en Ciencias Económicas y competencias a incluir en los programas de estudio”  27, 28 y 29 de noviembre de 2002, Universidad de Costa Rica,  San José, Costa Rica.

En calidad de Conferencista y ponente en el Primer Simposio Latinoamericano de Marketing y Ventas, MARKETING Y VENTAS EN TIEMPOS DE INCERTIDUMBRE, Universidad APEC Santo Domingo, República Dominicana, octubre 2003.

Instructor en Telemercadeo, en el Call Center de MATRA-Agencia de Publicidad Muralí y Asociados, 2003.
 Ponente en el IV CONGRESO INTERNACIONAL DE CIENCIAS ECONOMICAS Y X CONGRESO DE ADMINISTRACION; en la Universidad Andres Bello El Salvador 29 DE NOVIENBRE 2014.

PRÁCTICAS EDA-UNA
