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e Redaccion de propuestas
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CANTIDAD DE : | 45 horas / Tres créditos
HORAS/CREDITO

PRERREQUISITOS, . | Nineuno
CORREQUISITOS Y OTROS | ° &

REQUIMIENTOS

DESCRIPCION DEL CURSO

Estudio, investigacion y desarrollo de propuestas en un contexto empresarial y
profesional. Se recalca la importancia de redactar propuestas en espanol que sean
persuasivas, claras, concisas, bien documentadas, innovadoras y diferentes.

Presencial, en linea e hibrido.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar el curso el estudiante podra:

1. Demostrar los conocimientos necesarios para redactar propuestas dentro de
un mercado competitivo y globalizado.

2. Distinguir las partes esenciales de una propuesta redactada eficazmente.

3. Identificar qué es una propuesta persuasiva, bien documentada, diferente e
innovadora de aquellos documentos que no cumplen con esos parametros.

4. Valorar la funcion y complejidad del proceso redaccional al disefiar una
propuesta.

5. Valorar la importancia de preparar una propuesta competitiva dentro del
contexto empresarial mediante la identificacion de estrategias adecuadas.

6. Demostrar una actitud critica y creativa al evaluar situaciones y casos de
propuestas empresariales.

7. Evaluar sus fortalezas y areas por mejorar como redactores de propuestas en
espafol.

8. Crear sistematicamente una propuesta correcta y armoniosa que sea capaz de
ser comprendida por la entidad destinataria.

10. Colaborar eficazmente con el acomodo de aquellos estudiantes con necesidades
especiales.

BOSQUEJO DE CONTENIDO Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO




Temas

Distribucion del tiempo

Presencial Hibrido En linea
1. Introduccion y visidon panoramica del 1.5 horas 1.5 horas 1.5 horas
curso (presenciales)
2. Conceptos basicos y generales sobre 1.5 horas 1.5 horas 1.5 horas
propuestas (en linea)
3. éQué es una propuesta? 3 horas 3 horas 3 horas
a. Propuesta versus peticion de (1.5 horas
b. Caractoristicas goneraies presenciales y
o generales 1.5 horas en
c. Tipos de propuestas: normasy l{nea)
principios
4. Importancia de la redaccién persuasiva 8 horas 8 horas 8 horas
a. Funcion de la redaccion al disenar (4 horas
una propuesta . presenciales y
b. Seleccion precisa del vocabulario 4 horas en
c. Conceptos de legibilidad y amenidad linea)
para una presentacion agil
d. La importancia de las graficas y del
relieve  visual para  impartir
dinamismo
5. Partes basicas de una propuesta 3 horas 3 horas 3 horas
a. Resumen ejecutivo del proyecto en linea
b. Necesidad con la que debe cumplir
c. Descripcion
d. Plan de trabajo
e. Metas, objetivos y actividades
f. Métodos
g. Personal y administracion del
proyecto
h. Evaluacién (panel evaluador)
i. Presupuesto: viabilidad financiera a
corto y largo plazo
j. Informacion sobre la organizacion
k. Conclusiones
6. El mercado de propuestas 3 horas 3 horas 3 horas
a. Vision de la entidad destinataria (en linea)
7. Desarrollo de estrategias eficaces 4.5 horas 4.5 horas 4.5 horas
a. Estrategias mas utilizadas (presenciales)

b. Seleccion de la estrategia correcta
segun el proposito de la propuesta

c. Estrategias de ventas y sus
particularidades




e Tareas individuales

e Actividades de avalao
¢ Actividades practicas
¢ Presentaciones orales

Lecturas de
articulos
profesionales en
linea

Videos
instruccionales
Trabajos en grupo
Tareas
individuales

8. Acopio de datos 3 horas 3 horas 3 horas
a. ]i)rf,ggggii lli)rrll calendario y plan de (1 hora
.S . ., resencial y 2
b. Seleccién adecuada de informacion lrioras en y
confiable de fuentes primarias y T
. inea)
secundarias
c. Como identificar y seleccionar
informacion de la internet
d. No incurrir en plagio
9. Estructuracion 3 horas 3 horas 3 horas
a. Delineamiento del concepto, (1h
L, <, ora
realizacion de la seleccion y presencial y 2
descripcion del proyecto, y diseno h
oras en
del presupuesto linea)
b. Planteamiento de la finalidad
c. Definicion de los objetivos
d. Alcance y envergadura
10. Redaccion de la propuesta 10.5 horas 10.5 horas 10.5 horas
(2 horas
presenciales y
8.5 horas en
linea)
11. Evaluacion — 2 examenes parciales y el 4 horas 4 horas 4 horas
examen final (presenciales)
Total de horas contacto 45 horas 45 horas 45 horas
(19.5 presenciales =
43%y
25.5 en linea = 57%)
ESTRATEGIAS INSTRUCCIONALES
Presencial rs .
Hibrido En linea
e Conferencias del profesor Modulos e Mobdulos
e Lecturas instruccionales en instruccionales
e Trabajos en grupo linea interactivos

Lecturas de articulos
profesionales en linea
Videos instruccionales
Trabajos en grupo
Tareas individuales
Actividades de avaltao
Actividades practicas
Presentaciones orales




Videoconferencias
asincronicas y
sincronicas

e Actividades de o
avalto

e Actividades
practicas

e Presentaciones
orales

¢ Videoconferencias
asincronicas y
sincronicas

RECURSOS DE APRENDIZAJE E INSTALACIONES MINIMAS DISPONIBLES
O REQUERIDAS

Recurso Presencial Hibrido En linea
Cuenta en la plataforma institucional de Institucion Institucion Institucion
gestion de aprendizaje (Ej. Moodle)
Cuenta de correo electrénico institucional | Institucién Institucion Institucion
Computadora, iPad o laptop con acceso a | Estudiante Estudiante Estudiante
internet de alta velocidad y caAmara con
servicio de datos
Programados o aplicaciones: procesador | Estudiante Estudiante Estudiante
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 Hibrido En linea

Examenes, 30%
Presentacion oral, 20%
Trabajo escrito final, 20%
Actividades menores
grupales, 15%

Trabajos reflexivos, 15%

Total 100%

Examenes, 30%

Presentacion oral grupal, 20%
Trabajo escrito final, 20%
Participacion en foros, 10%
Actividades menores
grupales, 10%

Trabajos reflexivos, 10%

Total 100%

Examenes, 30%

Presentacion oral virtual, 20%
Trabajo escrito final, 20%
Participacion en foros, 10%
Actividades menores grupales,
5%

Reuniones sincronicas, 15%

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 méas 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 o 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 modificacién

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 0 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 contrasefa con otras personas.

POLITICA Y 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 institucidon educativa y centro laboral,
tiene como norte proteger los derechos y ofrecer un ambiente seguro a todas las personas
que interactlan con la institucion, 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 citay acecho, (en adelante, «las
conductas prohibidas»), en el ambiente de trabajo y estudio.

ACOMODO RAZONABLE:

PLAN DE CONTIGENCIA EN CASO DE UNA EMERGENCIA

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

SISTEMA DE CALIFICACION

A,B,CD,F

BIBLIOGRAFIA

Referencias:

APA (2019). Manual of the American Psychological Association. 7th. Ed. APA Publisher.
Balakrishnan, M. (2015). Manual practico para la correccion de estilo. Madrid, Espafa: Verbum.
Bermejo, M. (2020). La familia empresa. Espana: Editorial LID.

Bovée, C., & Thill, J. (2017). Excellent in Business Communication, 12e, Writing Reports

and Proposals. Retrieved from
http://cbafaculty.org/Business%20Communication/Thill ebci2 chi2.pdf

Garcia Ferrer, G. (2016). Investigacion comercial. 4ta. Ed. Madrid, Espafia: ESIC.

Grande Esteban, I. y Abascal Fernandez, E. (2017). Fundamentos y técnicas de
investigacion comercial. Espafia: ESIC.

Mateo Rojas, M. (2017). Redaccién comercial creativa. Bogota: Ediciones de la U.

Pintado, T & Sanchez, J. (coord.) (2017). Nuevas tendencias en comunicacion
estratégica. Madrid. ESIC. (ebook). Recuperado de books.google.es

Pinto Valero, S. (2016). Como preparar ofertas comerciales con profesionalidad,
impacto y eficacia. Madrid, Espana: ESIC.



http://cbafaculty.org/Business%20Communication/Thill_ebc12_ch12.pdf

Salas, C. (2017). Story Telling. La escritura magica. Kindle Format. Madrid, Espana:
Mirada Magica SRL.

Sueiro, E. (2016). Saber comunicar saber. Guia para practicar la comunicacion efectiva.
1ra. Edicion. ACCI Publisher (Asociacion Cultural y Cientifica Iberoamericana).

Urcola, J. & Urcola N. (2015). Manual practico de comunicaciéon empresarial. Madrid:
Editorial ESIC.

Referencias electronicas

Berceruelo, B. (2016). Comunicacion Empresarial: 33 ideas para la comunicaciéon
empresarial de éxito. Madrid: Estudios de Comunicaciéon S.A. (Pdf). www.estudiode
comunicacion.com

Carazo Alcaide, J. (2017). Manual para elaborar un plan de negocios.
https://economipedia.com/manual/elaborar-un-plan-de-negocios-5.html

De Luca, A. (14/10/2019). Cémo crear propuestas comerciales profesionales que se
destaquen. https://cronicasfreelancer.com/2019/10/14/propuestas-comerciales-
profesionales/

Diaz Soloaga, C.(2020). Redacciéon de documentos técnicos, guia paso a paso. E-book.
https://www.socialmediapymes.com/redaccion-de-documentos-tecnicos/

Garcia Méndez, I. (2018). Cémo redactar una propuesta comercial atractiva.
https://www.emprendedores.es/gestion/redactar-propuesta-comercial-atractiva-
presupuestos-eficaces/

Liqui.do (21/2/2019). 5 consejos para realizar una propuesta comercial exitosa.
https://liqui.do.es/blog/5-consejos-para-realizar-una-propuesta-comercial-exitosa

Nuio, P.(25/5/2017). ¢Cémo hacer una propuesta comercial?
https://www.emprendepyme.net/propuesta-comercial.html

Van Hooft, A., coordinador (2018). El espaiiol como lengua para la innovaciéon
profesional. Consejeria de Educacion en Bélgica, Paises Bajos y Luxemburgo. Articulos
seleccionados del VI Congreso Internacional de espafiol para fines especificos (CIEFE).

http://www.mecd.gob.es/paisesbajos/publicaciones-materiales/publicaciones.html



http://www.estudio/
https://economipedia.com/manual/elaborar-un-plan-de-negocios-5.html
https://cronicasfreelancer.com/2019/10/14/propuestas-comerciales-profesionales/
https://cronicasfreelancer.com/2019/10/14/propuestas-comerciales-profesionales/
https://www.socialmediapymes.com/redaccion-de-documentos-tecnicos/
https://www.emprendedores.es/gestion/redactar-propuesta-comercial-atractiva-presupuestos-eficaces/
https://www.emprendedores.es/gestion/redactar-propuesta-comercial-atractiva-presupuestos-eficaces/
https://liqui.do.es/blog/5-consejos-para-realizar-una-propuesta-comercial-exitosa
https://www.emprendepyme.net/propuesta-comercial.html
http://www.mecd.gob.es/paisesbajos/publicaciones-materiales/publicaciones.html

Villalobos, C. (2016). El secreto para redactar una propuesta comercial efectiva.
https://blog.hubspot.es/marketing/redactar-propuesta-comercial

Enlaces electronicos sobre redacciéon de propuestas

Care International. Elaboracién de propuestas.
http://spanish.careemergencytoolkit.org/gestion-programas-elaboracion-de-propuestas

Civicus. Redaccién de una propuesta financiera.
www.civicua.org/.../Redaccion%20de%una%20opropuesta%2ofinanciera.pdf

Corporation for Public Broadcasting. Grant Proposal; Writing Tips(Estrateqgias para la
redaccion de propuestas). http://www.cpb.org/grants/qgrantwriting.html

Elements of a Grant Proposal. The Paladin Group - Grant Mentors
http://www.silcom.com/~paladin/promaster.html

Ford Foundation. Guia para la presentacion de propuestas.
http://www.fordfoundation.org/.../grant-application-guide

Foundation Center, The ( 2010 ). Curso breve para escribir propuestas.
www.foundationcenter.org/getstarted/tutorials/.../prop1 sp.html

http://grantspace.org/Tools/Knowledge-Base/Preguntas-y-respuestas-en-
espanol /Propuestas-de-proyectos

Foundation Center. Guia para escribir propuestas: Libro en audio.
http://foundationcenter.org/getstarted/learnabout/guia audiobook.html

Grant, A.J. A Grantseekers Guide to the Internet: Revised and Revisited.
http://www.mindspring.com/~ajgrant/guide.htm

HLoom. 32 plantillas de modelo de propuestas en Microsoft Word.
www.hloom.com/es/resources/templates/more/proposal

International Planned Parenthood Federation. Guia para disenar proyectos orientados
a resultados y redactar propuestas exitosas.
http://www.ippfwhr.org/sites/default/files/files/Proposal Guide SP.pdf

Kincaid, A. The Essentials of Proposal Writing.
http://www.voiceinternational.org/fd/appa.htm

Mackler, Y. Persuasive Proposal Writing. A Guide for Bar-Ilan University Researchers.
http://www.biu.ac.il/RA/www/rserch/writing/write1.html



https://blog.hubspot.es/marketing/redactar-propuesta-comercial
http://spanish.careemergencytoolkit.org/gestion-programas-elaboracion-de-propuestas
http://www.civicua.org/.../Redaccion%20de%25una%20propuesta%20financiera.pdf
http://www.cpb.org/grants/grantwriting.html
http://www.silcom.com/~paladin/promaster.html
http://www.fordfoundation.org/.../grant-application-guide
http://www.foundationcenter.org/getstarted/tutorials/.../prop1_sp.html
http://grantspace.org/Tools/Knowledge-Base/Preguntas-y-respuestas-en-español/Propuestas-de-proyectos
http://grantspace.org/Tools/Knowledge-Base/Preguntas-y-respuestas-en-español/Propuestas-de-proyectos
http://foundationcenter.org/getstarted/learnabout/guia_audiobook.html
http://www.mindspring.com/~ajgrant/guide.htm
http://www.hloom.com/es/resources/templates/more/proposal
http://www.ippfwhr.org/sites/default/files/files/Proposal_Guide_SP.pdf
http://www.voiceinternational.org/fd/appa.htm
http://www.biu.ac.il/RA/www/rserch/writing/write1.html

National Science Foundation. A Guide for Proposal Writing. Directorate for Education
and Human Resources. Division of Undergraduate Education.

Oryx Press Grants Collection. http://www.oryxpress.com/grants.htm

Proposal Writing & Research Development. University of Massachusetts at Amherst,
Office of Research Affairs http://www.umass.edu/research/ora/dev.html

Przeworski, A. y Salomon, F. The Art of Writing Proposals.
http://www.ssrc.org/artprop.htm

Richeson, M., Vadkerty, M. y Wilson, E.. Funding for Civil Society: A Guide to U.S.
Grantmakers Giving in Central/Eastern Europe and the Newly Independent States.
Voluntary Organizations Initiative in Central & Eastern Europe/Eurasia(VOICE)
http://www.voiceinternational.org/fd/fd.htm

Videos

http://www.bing.com/videos Videos de libros en espafiol sobre como redactar
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1 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.

2 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.
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