
Nuestra Misión: Desarrollar líderes gerenciales, empresariales y académicos, profesionales y éticos, 

mediante una educación de excelencia e iniciativas de investigación y servicio en el contexto de Puerto 

Rico y el mundo.  
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FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS 

ESCUELA GRADUADA 

 

PRONTUARIO 

 

I. TÍTULO DEL CURSO: Herramientas para Estudios Graduados en Administración de Empresas 

 

II. CODIFICACIÓN: ADMI 5600 

 

III. CRÉDITOS: Una Hora/Crédito 

 

IV. PRERREQUISITOS: Ninguno   

 

V. DESCRIPCIÓN DEL CURSO:  

 

Introducción a herramientas de investigación, análisis y trabajo en equipo esenciales para un buen 

desempeño en el Programa de Maestría en Administración de Empresas.  El curso está dirigido a 

estudiantes que comenzarán sus estudios de Maestría en Administración de Empresas. 

 

VI. OBJETIVOS INSTRUCCIONALES: 

 

Al concluir el curso, el estudiante podrá:  

 

• Utilizar las herramientas básicas disponibles en la Internet y en las bases de datos de la 

Universidad de Puerto Rico para llevar a cabo investigaciones relacionadas con 

Administración de Empresas. 

 

• Utilizar herramientas tecnológicas básicas en el contexto de la Administración de 

Empresas. 

 

• Analizar casos y situaciones relacionadas a la administración de empresas y sus distintas 

áreas. 

 

• Exhibir competencias de relaciones interpersonales propias de un profesional  de 

Administración de Empresas. 

 

 

 

 



 

 

VII. BOSQUEJO DE CONTENIDO:  

 

TEMAS DE DISCUSION HORAS DE 
CONTACTO 

I. Introducción  

a. Objetivos y requisitos del curso 

b. Normas y métodos de evaluación 

0.5 

II. Destrezas de investigación 

a. Pre-Prueba 

b. Búsqueda de información 

i. Fuentes primarias, secundarias y terciarias  

ii. Colección de revistas profesionales y 

académicas en formato electrónico  

iii. Ejercicios para identificar una revista 

profesional y una revista académica  

iv. Ejercicios para identificar las características 

principales de una revista arbitrada  

v. Entrega de una lista de títulos activos de revistas 

en la biblioteca  

vi. Organización de la información en el área de 

negocios por:  disciplina y clasificación 

vii. Búsqueda de información sobre compañías e 

industrias por SIC y NAICS  

c. Identificación de las Tecnologías de la Información 

i. Portal del Sistema de Bibliotecas, 

http://biblioteca.uprrp.edu 

ii. Consulta en el uso de la palabra clave y tema las 

bases de datos  

iii. Función de los metabuscadores del portal 

iv. Bases de datos especializadas para buscar 

información de empresas e industrias  

v. Búsquedas en Bases de Datos 

vi. Presentación y uso de Bloomberg  

d. Ley de Derechos de Autor  

e. Políticas de integridad académica del Decanato de 

Estudios Graduados y de Investigación (DEGI)  

f. Introducción al Manual de Estilo APA 

g. Post-Prueba  

5.5 

III. Herramientas tecnológicas básicas 

a. Microsoft Excel 

i. Crear libros 

ii. Escribir datos 

iii. Aplicar formatos 

iv. Crear tablas 

v. Filtrar datos 

vi. Ordenar datos 

vii. Crear y utilizar fórmulas 

4.5 

http://biblioteca.uprrp.edu/


TEMAS DE DISCUSION HORAS DE 
CONTACTO 

viii. Crear gráficas 

ix. Otros 

b. Microsoft Word 

i. Crear documentos 

ii. Utilizar panel de navegación 

iii. Escribir y acentuar 

iv. Crear tablas 

v. Copiar data de Excel 

vi. Otros 

c. Microsoft Powerpoint 

i. Crear presentaciones y diapositivas 

ii. Agregar texto 

iii. Elegir diseños de diapositivas 

iv. Dar formato a imágenes y otros 

v. Crear notas de orador 

vi. Compartir archivos para revisión 

vii. Imprimir 

viii. Otros 

 

IV. Análisis crítico, metodología de discusión de casos y trabajo en 

equipo 

a. Taller de análisis crítico 

i. Ejercicio para desarrollo de destreza de análisis 

crítico 

ii. Énfasis en la identificación de problemas y 

oportunidades 

b. Taller de metodología de discusión de casos 

i. Explicación de acercamiento al preparar un 

análisis de caso 

ii. Discusión de caso asignado previamente 

iii. Insumo individual a redacción en análisis de 

caso entregado 

c. Ejercicio de trabajo en equipo 

 

4.5 

Total de horas 15.0 

==== 

 

 

VIII. ESTRATEGIAS INSTRUCCIONALES:  

 

Se utilizarán diversas estrategias instruccionales, tales como:  

 

• Conferencias del profesor  

• Ejercicios de aplicación de destrezas de investigación 

• Discusión y análisis de caso 

• Trabajo en equipo 

 



IX. RECURSOS DE APRENDIZAJE:  

 

Se utilizarán diversos recursos de aprendizaje, tales como: 

• Resúmenes de temas 

• La Internet y plataforma de aprendizaje a distancia 

• Uso de aplicaciones electrónicas 

• Casos 

 

 

X. ESTRATEGIA DE EVALUACIÓN:  

 

ESTRATEGIA DE EVALUACIÓN VALOR EN LA NOTA FINAL 

Ejercicios 50% 

              Asistencia y Participación 50% 

 

De ser necesario se realizará una evaluación diferenciada a estudiantes con necesidades 

especiales. 

 

 

XI. ESTRATEGIA DE AVALUO:  

 

El avalúo será realizado mediante preparación de rúbricas y  usando estrategias, tales como: 

 

• Análisis de casos 

• Reflexión Crítica 

 

XII. SISTEMA DE CALIFICACIÓN: 

 

 P – Aprobado 

 NP – No Aprobado 

 

XIII. LEY 51 – REHABILITACION VOCACIONAL: 

 

Según la Ley de Servicios Educativos Integrales para Personas con Impedimentos, todo 

estudiante que requiera acomodo razonable deberá notificarlo al profesor el primer día de clase. 

Los estudiantes que reciban servicios de Rehabilitación Vocacional deben comunicarse con el 

(la) profesor(a) al inicio del semestre para planificar el acomodo razonable y equipo asistivo 

necesario conforme a las recomendaciones de la Oficina de Asuntos para las Personas con 

impedimentos (OAPI) del Decanato de Estudiantes. También aquellos estudiantes con 

necesidades especiales de algún tipo de asistencia o acomodo deben comunicarse con el (la) 

profesor(a).  

 

 



XIV. NORMATIVA SOBRE DISCRIMEN POR SEXO Y GENERA EN MODA/IDAD DE     

VIOLENCIA SEXUAL: 

 

"La Universidad  de Puerto Rico prohfbe el discrimen por raz6n de sexo y genera en todas sus 

modalidades, incluyendo  el hostigamiento sexual. SegtJn Ia Polftica lnstitucional contra el 

Hostigamiento Sexual en Ia Universidad   de  Puerto  Rico,  Certificaci6n   NtJm.  130, 

2014-2015 de Ia Junta de Gobiemo, si un estudiante esta siendo o fue afectado por conductas 

relacionadas a hostigamiento  sexual, puede acudir ante Ia Oficina de Ia Procuradurfa  

Estudiantil, el Decanato de Estudiantes o Ia Coordinadora de Cumplimiento con Titulo IX para 

orientaci6n y/o presentar una queja". Certificación #99 (01-02) del Senado Académico, Ley 51 

de 1996 (Ley de Servicios Educativos Integrales para personas con impedimentos)  y la 

Certificación 130  (1999-2000) de la Junta de Síndicos. 

 

XV. CONDUCTA ESTUDIANTIL SUJETA A SANCIONES DISCIPLINARIAS: 

 

El Reglamento General de Estudiantes de la Universidad de Puerto Rico, Certificación 13, 2009-

2010, y aprobado por el Departamento de Estado de Puerto Rico el 9 de septiembre de 2009, 

Parte VI, Artículo 6.2, establece las conductas de los estudiantes sujetas a sanciones 

disciplinarias. Entre las mismas se encuentra la deshonestidad académica, la cual conlleva 

sanciones disciplinarias según establecido en dicho reglamento. 
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Referencias Electrónicas: 
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