
 

 
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 

RECINTO DE RÍO PIEDRAS 
FACULTAD DE ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

DEPARTAMENTO DE  COMUNICACIÓN EMPRESARIAL  
 

PRONTUARIO 
 

TÍTULO DEL CURSO : REPORT WRITING  

CODIFICACIÓN : INCO 4006  

CANTIDAD DE HORAS/CRÉDITO : 30 horas / Dos créditos 

PRERREQUISITOS, CORREQUISITOS 
Y OTROS REQUIMIENTOS 

: INCO 4008  

DESCRIPCIÓN DEL CURSO: 

 
Training in the fundamental techniques of business communication through written reports.  
Special attention is given to the procedures employed in writing an objective, well organized, 
factual report, the classification of reports and the methods of research.  The actual writing of 
a short analytical report is required. Face-to-face, online and hybrid course. 
  

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE: 

 

Upon completion of course, students should be able to: 

1. use communication strategies for the planning, researching, drafting, revising, and 

editing of business documents that respond to professional situations and a diversity of  

audiences.  

2. apply the communication techniques and skills required for preparing logical, coherent, 

unbiased oral and written reports. 

3. summarize, paraphrase, critique, and synthesize readings responsibly and ethically.  

4. quote and document sources consulted  applying appropriate documentation styles  . 

5. search for reliable and recent  information using information technology 

6. produce both written and oral business reports using visual and computerized graphics 

that assist the audience in understanding the intended message.  

7. work individually, as well as collaboratively, to produce business  proposals and reports. 

8. convey information in a clear, concise, and correct manner using appropriate writing   

mechanics, spelling, and punctuation).  
  

BOSQUEJO DE CONTENIDO Y DISTRIBUCIÓN DEL TIEMPO:  

Tema 
Distribución del tiempo 

Presencial Híbrida En línea 



 

1. Introduction and Course overview of the course 

a. Communicating through reports 

b. Type of business reports 

 

3 hours 3 hours 

(1.5 hours 

in-class and 

1.5 online) 

3 hours 

2. Importance and Function of Reports in 

Business and Government 

a. Analyzing problem situations 

b. Identifying constraints and competition 

c. Determining report objectives   

d. Drafting scope and determining the 

factors      

 

6 hours 6 hours 

(2 hours in 

class, and 4 

hours on 

line) 

6 hours 

3. Defining Research Methodology                    

a. Defining methods and determining their 

use 

b. Designing a research plan 

c. Selecting primary and secondary 

sources 

 

9 hours 9 hours 

(3 hours in-

class and 6 

online) 

9 hours 

4. Compiling data for the report                                                                                            

a. Establishing the reliability of sources 

and data 

b. Gathering data from the internet 

c. Defining and avoiding plagiarism 

6 hours 6 hours 

(1 hours in-

class and 5 

online) 

 

6 hours 

5. Intended use of the report                                                                                                 

a. Audience and organizational culture   

b. Purpose of the report 

3 hours 3 hours 

(1 hour in 

class, and 2 

online) 

3 hours 

6. Designing the internal or external proposal                                                                

a. Types, purpose, and parts              

b. Persuasive communication elements 

3 hours 3 hours 

(1.5 hours 

in-class and 

1.5 online) 

3 hours 

7. Rhetorical aspects of communication                                                          

a. Fact, opinion, argument  

b. Rhetorical fallacies: emotional, ethical, 

and logical 

c. Organizational structure 

 

3 hours 3 hours 

(1  hour in 

class, and 2 

online) 

3 hours 

8. Drafting the report content                                                                               

a. Appropriate grammar, style, and 

mechanics 

b. Presenting supporting data         

  

3 hours 3 hours 

(1.5 hours 

in-class) 

3 hours 

9. Business report formats and delivery  

a. Difference between oral and written 

reports  

3 hours 3 hours 3 hours 



 

b. Layout guidelines                            

c. Visual Aids     

 

(1 hour in 

class, and 2 

online) 

10. Effective oral business report presentations                                                                                  

a. Interpersonal and non-verbal 

communication     

6 hours 6 hours 

(3 hours in-

class and 3 

online) 

6 hours 

Total de horas contacto 45 horas         45 horas 
(11.5 horas 

en línea = 25%,  
and 33.5 hours 

online,75% ) 
 

     45 horas 

 
Libro de Texto Principal: 
 

 
Kuiper, S. (2012). Contemporary business report writing. Mason, OH: Thomson Southwestern. 
 

 
TÉCNICAS INSTRUCCIONALES:  

 
Presencial  

 
Híbrido 

 
En línea 

• Lectures 

• Readings 

• Group projects 

• Individual assignments 

• Measurement activities 

• Hands on activities 

• Oral presentations 

• Exams  and quizzes 

• Online instructional 

modules 

• Online readings 
 

• Online instructional 

modules 

• Online readings: 

academic journal 

• Instructional videos 

• Group projects 

• Individual 

assignments 

• Measurement 

activities 

• Hands on activities 

• Oral presentations  

• Synchronous and 

asynchronous forum 

participation  

• Live online and 

recorded 

videoconferences 

• Interactive 

instructional modules 

• Online readings: 

academic journal 

• Instructional videos 

• Group projects 

• Individual assignments 

• Measurement activities 

• Hands on activities 

• Oral presentations  

• Synchronous and 

asynchronous forum 

participation  

• Live online and recorded 

videoconferences 

 
RECURSOS MÍNIMOS DISPONIBLES O REQUERIDOS:  

 
Recurso 

 

 
Presencial 

 
Híbrido 

 
En línea 



 

Cuenta en la plataforma institucional de gestión de 
aprendizaje (Ej. Moodle) 

Institución Institución Institución 
 

Cuenta de correo electrónico institucional Institución Institución Institución 

Computadora, tablet o laptop con acceso a internet de 
alta velocidad y cámara con servicio de datos 

Estudiante Estudiante Estudiante 

Programados o aplicaciones: procesador de palabras, 
hojas de cálculo, editor de presentaciones 

Estudiante Estudiante Estudiante 

Bocinas integradas o externas No aplica Estudiante Estudiante 

Cámara web o móvil con cámara y micrófono No aplica Estudiante Estudiante 

Libro de texto  Estudiante Estudiante Estudiante 

    

 
TÉCNICAS DE EVALUACIÓN:    

 
Presencial 

 

 
Híbrida 

 
En línea 

• Exams, quizzes, 20% 

• Oral presentation(s), 30% 

• Final essay, 20% 

• Class work, 30% 

 

 

Total:  100% 

• Exams, quizzes, 10% 

• Oral presentation(s), 20% 

• Final essay, 20% 

• Forum participation,  30%  

• Class work, 20% 

 

Total:  100% 

• Exams, quizzes, 10% 

• Oral presentation(s), 10% 

• Final essay,  20% 

• Forum participation, 40% 

• Class work, 20% 

 

Total:  100%  

 
ACOMODO RAZONABLE: 
   

 
La  Universidad  de  Puerto  Rico  (UPR)  reconoce  el  derecho  que  tienen  los  estudiantes  con  
impedimentos a una educación post secundaria inclusiva, equitativa y comparable.  Conforme a  
su política hacia los estudiantes con impedimentos, fundamentada en la legislación federal y  
estatal, todo estudiante cualificado con impedimentos, tiene derecho a la igual participación de aquellos 
servicios, programas y actividades que están disponibles de naturaleza física, mental o  
sensorial y que por ello se ha afectado, sustancialmente, una o más actividades principales de la  
vida  como  lo  es  su  área  de  estudios  post  secundarios,  tiene  derecho  a  recibir  acomodos  o  
modificaciones razonables.  De usted requerir acomodo o modificación razonable en este curso,  
debe  notificarlo  al  profesor  sobre  el  mismo,  sin  necesidad  de  divulgar  su  condición  o  
diagnóstico.  De manera simultánea, debe solicitar a la Oficina de Servicios a Estudiantes con  
Impedimentos (OSEI) de la unidad o Recinto, en forma expedita, su necesidad de modificación  
o acomodo razonable 
 

 
INTEGRIDAD ACADÉMICA 
 

 
La Universidad de Puerto Rico promueve los más altos estándares de integridad académica y  
científica. El Artículo 6.2 del Reglamento General de Estudiantes de la UPR (Certificación Núm.  
13, 2009-2010, de la Junta de Síndicos) establece que “la deshonestidad académica incluye, pero  



 

no se limita a: acciones fraudulentas, la obtención de notas o grados académicos valiéndose de  
falsas  o  fraudulentas  simulaciones,  copiar  total  o  parcialmente  la  labor  académica  de  otra  
persona, plagiar total o parcialmente el trabajo de otra persona, copiar total o parcialmente las  
respuestas de otra persona a las preguntas de un examen, haciendo o consiguiendo que otro tome  
en su nombre cualquier prueba o examen oral o escrito, así como la ayuda o facilitación para  
que otra persona incurra en la referida conducta”. Cualquiera de estas acciones estará sujeta a  
sanciones disciplinarias en conformidad con el procedimiento disciplinario establecido en el  
Reglamento General de Estudiantes de la UPR vigente.   
  
Para velar por la integridad y seguridad de los datos de los usuarios, todo curso híbrido, a  
distancia y en línea deberá ofrecerse mediante la plataforma institucional de gestión de  
aprendizaje,  la  cual  utiliza  protocolos  seguros  de  conexión  y  autenticación.  El  sistema  
autentica la identidad del usuario utilizando el nombre de usuario y contraseña asignados  
en su cuenta institucional. El usuario es responsable de mantener segura, proteger, y no  
compartir su contraseña con otras personas. 
 

 
POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE SITUACIONES DE DISCRIMEN POR SEXO O 
GÉNERO EN LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO    SEXUAL 

 

 
La Universidad de Puerto Rico (Universidad), como institución educativa y centro laboral, tiene 
como norte proteger los derechos y ofrecer un ambiente seguro a todas las personas que 
interactúan con la institución, ya sean estudiantes, empleados, contratistas y/o visitantes (en 
adelante “personas concernidas”). En atención a ello, se promulga la presente Política por 
virtud de la Certificación 107, JG 2021-2022, con el fin de promover un ambiente de respeto a 
la diversidad y los derechos de los integrantes de la comunidad universitaria. Se establece el 
protocolo, para el manejo de situaciones relacionadas con las siguientes conductas prohibidas: 
discrimen por razón de sexo, género, o embarazo, hostigamiento sexual, violencia sexual, 
violencia doméstica, violencia en cita y acecho, (en adelante, «las conductas prohibidas»), en 
el ambiente de trabajo y estudio. 
 
PLAN DE CONTIGENCIA EN CASO DE UNA EMERGENCIA 

 
En caso de surgir una emergencia o interrupción de clases, el profesor continuará 
ofreciendo el curso utilizando la modalidad a distancia o en línea, según establecidas en 
este prontuario oficial. De acuerdo a la información oficial y las directrices 
institucionales, el profesor realizará esfuerzos para comunicarse con los estudiantes vía 
correo electrónico institucional u otros medios alternos disponibles para coordinar la 
continuidad del ofrecimiento. 
 

SISTEMA DE CALIFICACIÓN  
 
A, B, C, D, F  
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