Universidad de Puerto Rico
Recinto de Rio Piedras
Facultad de Administracion de Empresas
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PRONTUARIO
TITULO DEL CURSO : | Redaccion de informes
CODIFICACION : | COEM 3008
CANTIDAD DE : | 45 horas / Tres créditos
HORAS/CREDITO
PRERREQUISITOS,
CORREQUISITOS Y OTROS
REQUIMIENTOS:

DESCRIPCION DEL CURSO

Estudio y practica de los conceptos teoricos y de las estrategias que permiten el
desarrollo y mejoramiento de las destrezas necesarias para redactar informes. Se
estudian ejemplos de distintos tipos de informes formales e informales, analiticos e
informativos. A lo largo del curso el estudiante produce varios escritos de este tipo y
pone en practica técnicas de investigacion.

Presencial, en linea e hibrido.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar el curso, el estudiante podra:

1. Identificar los distintos tipos de informes de acuerdo con su contenido, estilo,
extension, destinatario, organizacidn y otras caracteristicas formales.

2. Practicar las técnicas y estilos adecuados para redactar informes que
cumplan con su objetivo de modo eficaz.

3. Distinguir la importancia del uso de diversos medios audiovisuales y de
graficas.

4. Describir el proceso de investigacion, metodologias, manejo y busqueda de
fuentes de informacién y preparacion de bibliografias.

5. Identificar el problema, las fuentes de informacién necesarias y el tipo de
informe requerido.

6. Preparar una bibliografia con la rigurosidad exigida por los manuales de
estilo sobre ese particular (APA, Chicago, Turabian).




7. Integrar el proceso de redaccion a sus necesidades particulares y al tipo de
trabajo requerido.

8. Presentar la informacion oralmente y por escrito de manera clara, coherente
y con la forma apropiada.

9. Redactar informes que respondan al interés del destinatario y que se ajusten
a la audiencia, capten y retengan la atencion de esta.

10. Integrar material audiovisual apropiado para complementar el contenido del
informe.

Libro de Texto Principal

N/A

BOSQUEJO DE CONTENIDO Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO

Distribucion del tiempo
Tema p .
resencia Hibrido En linea
1. Introduccion y vision 2 horas 2 horas 2 horas
panoramica del curso .
(presenciales)
2. Conceptos basicos y 3 horas 3 horas 3 horas
generales sobre informes
. (1.5 horas
profesionales .
presenciales y 1.5
horas en linea))
3. Origen de la palabra 3 horas 3 horas 3 horas
informe, importancia,
funcié 5sito en el 1.5 horas
uncion y propost presenciales y 1.5
gobierno y las empresas horas en linea)
4. Clasificacibn de un | 6 horas 6 horas 6 horas
informe de acuerdo con:
: (3 horas
a. Contenido o1
b. Extension presenciales y 3
c. FEstilo horas en linea)
d. Frecuencia
e. Tipos de simbolos
f. Nivel o direccion
g. Organizacion interna
h. Lenguaje




5. Identificacion del | 4 horas 4 horas 4 horas
problema

a. Evaluacién de posibles (2 horas
situaciones presenciales y 2

b. Objetivos horas en linea)

c. Alcance del documento

d. Determinacion de los
factores y las variables
del trabajo

6. Acopio de datos 6 horas 6 horas 6 horas

a. Diseno de un calendario

(3 horas
y plan de .
investigacién presenciales y 3

b. Seleccién adecuada de horas en linea)
informacion confiable de
fuentes primarias y
secundarias

c. Como identificary
seleccionar
informacion de la
internet

d. No incurrir en plagio

7. Organizacion de los 3 horas 3 horas 3 horas
datos (3 horas en linea)

8. Interpretacion de los 6 horas 6 horas 6 horas
datos para llegar a )
conclusiones y hacer (1 hora presencial
recomendaciones y 5 horas en linea)

a. Hechos — argumentos —
falacias

b. Errores de logica

9. Redaccion del informe 9 horas 9 horas 9 horas
analitico con la forma y )
el estilo apropiados (9 horas en linea)

10. Evaluacion final - 3 horas 3 horas 3 horas
pres.entacmn oral breve (3 horas
del informe frente a un .

presenciales)
panel
Total de horas contacto 45 horas 45 horas 45 horas
(18 horas
presenciales =

40%y




60%)

27 horas en linea =

ESTRATEGIAS INSTRUCCIONALES

Presencial Hibrido En linea
e Conferencias del profesor Modulos instruccionales | e Modulos
Y Lecturas en linea lnStI‘UCCIOHaleS
Interactivos

e Trabajos en grupo

e Tareas individuales

e Actividades de avalto
e Actividades practicas

Lecturas de articulos
profesionales en linea
Videos instruccionales
Trabajos en grupo

Lecturas de articulos
profesionales en linea
Videos
instruccionales

e Presentaciones orales Tareas individuales o Trabajos en grupo
Actividades de avaltio e Tareas individuales
Actividades practicas ° ACti‘fidadeS de
Presentaciones orales avaliio
. . e Actividades
Vl.deoc,or}ferenc%as o practicas
asincronicas y sincronicas | , presentaciones orales
¢ Videoconferencias
asincroénicas
e Reuniones
sincronicas
RECURSOS MINIMOS DISPONIBLES O REQUERIDOS:
Recurso Presencial Hibrido En linea
Cuenta en la plataforma institucional Institucion Institucion Institucion
de gestion de aprendizaje (Ej. Moodle)
Cuenta de correo electronico Institucion Institucion Institucion
institucional
Computadora con acceso a internet de Estudiante Estudiante Estudiante
alta velocidad o dispositivo mévil con
servicio de datos
Programados o aplicaciones: Estudiante Estudiante Estudiante
procesador de palabras, hojas de
calculo, editor de presentaciones
Bocinas integradas o externas No aplica Estudiante Estudiante
Camara web o movil con caAmara y No aplica Estudiante Estudiante
microfono




TECNICAS DE EVALUACION

Presencial Hibrida En linea
Examenes, 30% Examenes, 30% Examenes, 30%
Presentaciones orales, 20% |Presentacion oral grupal, |Presentacion oral virtual,
Trabajo escrito final, 20%  |20% 20%

Actividades menores Trabajo escrito final, 20% [Trabajo escrito final, 20%
grupales, 15% Participacién en foros, 10% [Participacion en foros, 10%
Trabajos reflexivos, 15% Actividades menores Actividades menores
grupales, 10% grupales, 5%
Trabajos reflexivos, 10% Reuniones sincronicas, 15%
Total 100% Total 100% Total 100%
ACOMODO RAZONABLE:

La Universidad de Puerto Rico (UPR) reconoce el derecho que tienen los estudiantes con
impedimentos a una educacion post secundaria inclusiva, equitativa y comparable. Conforme a

su politica hacia los estudiantes con impedimentos, fundamentada en la legislacion federal y
estatal, todo estudiante cualificado con impedimentos, tiene derecho a la igual participacion de aquellos
servicios, programas y actividades que estan disponibles de naturaleza fisica, mental o

sensorial y que por ello se ha afectado, sustancialmente, una o més actividades principales de la
vida como lo es su area de estudios post secundarios, tiene derecho a recibir acomodos o
modificaciones razonables. De usted requerir acomodo 0 modificacién razonable en este curso,
debe notificarlo al profesor sobre el mismo, sin necesidad de divulgar su condicion o
diagndstico. De manera simultanea, debe solicitar a la Oficina de Servicios a Estudiantes con
Impedimentos (OSEI) de la unidad o Recinto, en forma expedita, su necesidad de modificacion

0 acomodo razonable.

INTEGRIDAD ACADEMICA

La Universidad de Puerto Rico promueve los mas altos estandares de integridad académica y
cientifica. El Articulo 6.2 del Reglamento General de Estudiantes de la UPR (Certificacién Num.
13, 2009-2010, de la Junta de Sindicos) establece que “la deshonestidad académica incluye, pero
no se limita a: acciones fraudulentas, la obtencién 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, asi como la ayuda o facilitacion para

que otra persona incurra en la referida conducta”. Cualquiera de estas acciones estara 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 hibrido, a
distancia y en linea debera ofrecerse mediante la plataforma institucional de gestion de
aprendizaje, la cual utiliza protocolos seguros de conexion y autenticacion. El sistema
autentica la identidad del usuario utilizando el nombre de usuario y contrasefa asignados
en su cuenta institucional. El usuario es responsable de mantener segura, proteger, y no
compartir su contrasefia con otras personas.

POLITICAY PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE SITUACIONES DE DISCRIMEN POR
SEXO O GENERO EN LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

La Universidad de Puerto Rico (Universidad), como institucién educativay centro laboral,
tiene como norte proteger los derechos y ofrecer un ambiente seguro atodas las personas
que interactuan con la institucién, ya sean estudiantes, empleados, contratistas y/o
visitantes (en adelante “personas concernidas”). En atencién a ello, se promulga la
presente Politica por virtud de la Certificacion 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 razén 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.

SISTEMA DE CALIFICACION

A,B,C,D,F

PLAN DE CONTIGENCIA EN CASO DE UNA EMERGENCIA

En caso de surgir una emergencia o interrupcion de clases, el profesor continuara
ofreciendo el curso utilizando la modalidad a distancia o en linea, segiin establecidas
en este prontuario oficial. De acuerdo a la informacion oficial y las directrices
institucionales, el profesor realizara esfuerzos para comunicarse con los estudiantes
via correo electrdnico institucional u otros medios alternos disponibles para coordinar
la continuidad del ofrecimiento.
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Enlaces electronicos

Relaciones publicas y comunicacion
http://www.rrppnet.com.ar/index.htm

Sobre gerencia y comunicacion
http://www.degerencia.com

Tecnologias de informacion y gestion empresarial
titcidec.blogspot.com

Sobre la lengua espaiiola

Actilingua (Ejercicios interactivos, diccionarios y articulos sobre lengua
espanola)

Agencia EFE

Asociaciéon de Técnicos de Informética (Glosario de traducciones, Guia de
estilo, y articulos sobre ortografia, anglicismos, barbarismos y neologismos)
Aula de las Letras (Sitio para los amantes de las humanidades)

Centro de Consultas de Lengua Espanola de Ciudad Seva

Centro Virtual Cervantes

Cosas del Espanol Nuestra Lengua (Recursos sobre gramatica, bibliotecas,
buscadores en espafiol y otros asuntos)

Eldigoras.com (Portal de lengua espafiola)

Lengua (Glosario de términos sobre internet, metéaforas, articulos sobre la
lengua, diccionarios y enciclopedias, el insulto, resefias de libros, y otros
asuntos)

Lengua Castellana (Informacién sobre lingiiistica, literatura y comunicacién)
Lengua Web (lengua, literatura,didactica)

Ortografia (Reglas y ejercicios de practica)

Pagina de la profesora Brenda Corchado (Contiene Informacion sobre
gramatica, redaccion y géneros literarios. También provee un conjugador
verbal y un mecanismo de buisqueda en el Diccionario de la Real Academia
Espaiiola).

Proyecto Aula: Lengua y Literatura en Internet

Real Academia Espaiiola de la Lengua
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El Sitio de la Lengua Castellana (Provee informacion y servicios relacionados
con la gramatica y la ortografia).
Unidad en la Diversidad (Portal de lengua espafiola)

Diccionarios y glosarios

Asociacion de Técnicos de Informaética (Glosario de traducciones,
anglicismos, barbarismos y neologismos)

Diccionario de Comercio Exterior (Elaborado por la Organizacion de Estados
Americanos)

Diccionario del Espanol Urgente. (Fundéu: Fundacion Espanol Urgente,
mantiene el linea este diccionario).

Diccionarios bilingiies y multilingiies relacionados con Administracién de

Empresas
Diccionarios.com (Enlaces a diccionarios en espaiol, inglés, francés y

catalan)

Glosario de ERIC (Un esfuerzo institucional de la Fundacion Empresarios,
para suministrar informacion que ayude a mejorar las cualidades gerenciales
del empresario de la pequena y mediana empresa).

Glosario de mercadeo

Glosario de recursos humanos, direccién de empresas y relaciones laborales
Glosario de términos contables (inglés-espafiol)

Glosario de términos de compra-venta (espanol-inglés)

Glosario de términos de mercadeo

Glosario de términos financieros y de negocios (espafiol, francés, inglés)
Glosario Econémico Financiero

Glosario financiero (Elaborado por el Grupo Santander)

Glosarios y diccionarios en linea

Glosarium.com (La web de los diccionarios gratis)

INTERDIC, Informaética e Internet (Provee el significado en espafiol de
términos especializados sobre informética y tecnologia).

Lengua (Glosario de términos sobre internet, diccionarios, y otros asuntos)
Logos- Portal multilingiie

Investigacion

Biblioteca Virtual Universal

¢Como citar recursos de informacién de internet?

Coémo citar recursos electronicos

Coémo evaluar libros

Cbémo se escriben y publican trabajos de investigacién

Edicion de textos y escritos en general

El ensayo personal (Hispanic Scholarship Fund)

El Proceso de Investigacion (Version en linea del libro de Carlos Sabino)
Enlaces a recursos académicos para investigaciéon y redaccién

Enlaces sobre redaccién académica y creacidon de paginas para el web
Ensayo de admisién (College Zone)
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http://www.economicas-online.com/glosarios/ingles.htm
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http://lib.colostate.edu/howto/spanish/spevalbk.html
http://www.dlsi.ua.es/~mlf/ceptc/notas.html
http://www.arrakis.es/~serprof/edicion.html
http://www.collegezone.com/spanishzone/3980_4124.htm
http://paginas.ufm.edu/Sabino/word/proceso_investigacion.pdf
http://cusep.upr.edu/enlaces.html
http://home.coqui.net/gtirado/enlaces.html
http://www.collegezone.com/spanishzone/3980_4124.htm

o Ilustrados.com: Comunidad educativa Mundial - Provee ayuda para la
elaboracion de trabajos académicos

o Monografias.com (Centro de recursos educativos)

o Redaccion de textos

Nota:

En los casos en los que se emplean los términos estudiante y profesor se hace uso del
masculino en genérico de manera inclusiva en referencia a ambos sexos, es decir, se
incluye tanto el femenino como el masculino, asi como cualquier otro género con el que
una persona pueda identificarse.

Las personas matriculadas en esta clase tienen el derecho a la inclusién, la equidad y a
que se les llame por el nombre de su preferencia, independientemente de su género.

Ultima revisién: enero 2024


http://www.ilustrados.com/
http://www.monografias.com/
http://www.arrakis.es/~serprof/redac.html

