1.- DATOS DE LA ASIGNATURA

Nombre de la asignatura: Comunicacién Organizacional
Carrera: Ingenieria en Administracion
Clave de la asignatura: ADC-1010

(Créditos) SATCA* 2-2-4

2.- PRESENTACION.

Caracterizacion de la asignatura.

La presente asignatura propicia el escenario para que el Ingeniero en Administracion,
desarrolle habilidades efectivas de comunicacion dentro de las organizaciones y su medio
ambiente, a través del conocimiento de las bases de la comunicacion, elementos y
técnicas, que como profesional debera aplicar durante su desempefo laboral; asi mismo,
estd comprometido a conocer y manejar los tipos de comunicacion que se dan en una
organizacién, como son: interna y externa; la importancia del manejo de las relaciones
publicas y el impacto de los medios de comunicacién, en el ejercicio empresarial.

El desarrollo de estas habilidades le permite al Ingeniero en Administracidn, dar respuesta a
través de la comunicacion a las necesidades y demandas de su entorno organizacional.

Esta asignatura se relaciona a través de las competencias que otras asignaturas
promueven:

Taller de Administracion I; la unidad de Direccion tiene relacién con la introduccion al
modelo basico de comunicacion a nivel individual.

Consultoria; a través de la aplicacion de una comunicacién efectiva en el marco operativo
de una organizacion.

Esta asignatura impacta de manera transversal a todas las materias contenidas en la
reticula de la carrera de Ingenieria en Administracion.

Intencién Didactica.
El programa de estudio esta conformado por cinco unidades:
La primera unidad; provee elementos basicos que fundamentan el aprendizaje de la

comunicacion a través del conocimiento de los tipos, proceso, niveles, y barreras, que
generan un escenario para el desarrollo de las habilidades en comunicacion.
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La segunda unidad; sustenta la importancia de contar con habilidades en comunicacion
directiva: a través del conocimiento de los elementos, técnicas y caracteristicas que debe
tener y manejar el Ingeniero en Administracién, cuando se encuentre en el ambito laboral.

La tercera unidad; contempla elementos que conforman la comunicacion interna, con el
desarrollo de las funciones y estrategias propias de esta area; se identifican funciones de
la comunicacién externa, la importancia de las relaciones publicas, el plan de comunicacion
de crisis y la responsabilidad social.

La cuarta unidad; aborda aspectos de las relaciones publicas, imagen corporativa, se
identifican los publicos de una organizacion y se analizan las técnicas de recopilacion de
informacién.

La quinta unidad; analiza el impacto que los medios de comunicacién ejercen sobre los
mecanismos de comunicacidn, tanto internos como externos, en las diferentes
organizaciones.

Adicionalmente, es importante que el contenido temético de la asignatura sea actualizado
tanto como se requiera, para responder a las demandas actuales del conocimiento
vanguardista.

3.- COMPETENCIAS A DESARROLLAR.

Competencias Especificas:

Desarrollar habilidades para comunicarse
eficazmente, asi como poner en practica
estrategias y  sistemas de comunicacion,
interna y externa; tomando en cuenta la
importancia de las relaciones publicas, para
en conjunto dar respuesta a las necesidades
de comunicacién existentes de una
organizacion.

Competencias Genéricas:
1. Competencias instrumentales

e Capacidad de comprender vy
manipular ideas y pensamientos.

¢ Manejo y blsqueda de
informacion a través de las
tecnologias actuales.

e Destrezas linglisticas tales como
la comunicacion oral y escrita.

e Solucion de problemas.

e Toma de decisiones.

2. Competencias Interpersonales:

e Capacidad critica y autocritica.

e Trabajo en equipo.

e Habilidades interpersonales.

e Capacidad de trabajar en equipo
interdisciplinario.

e Capacidad de comunicarse con
profesionales de otras areas.

e Apreciacion de la diversidad y
multiculturalidad.

¢ Habilidad para trabajar en un
ambiente laboral.




Compromiso ético.

3. Competencias Sistémicas:

¢ Capacidad
conocimientos en la practica.

e Habilidades de investigacion.

e Capacidad de aprender.

e Capacidad de adaptarse a nuevas
situaciones.

e Capacidad de generar nuevas ideas
(creatividad).

e Liderazgo.

e Conocimiento
costumbres de otros paises.

e Habilidad para trabajar
autonoma.

e Preocupacion por la calidad.

e Busqueda del logro.

de aplicar los

de culturas y

en forma

4.- HISTORIA DEL PROGRAMA

Lugar y fecha de

elaboracién o revision

Participantes

Observaciones
(cambios vy justificacion)

Instituto  Tecnoldgico de
Colima
Fecha:
2009

Septiembre  del

Instituto  Tecnoldgico de
Tijuana; Instituto
Tecnoldgico Boca del Rio.
Fecha: Octubre 5 al 14 de
mayo del 2010.

Instituto Tecnoldgico
Superior de

San Luis Potosi

Fecha:

Mayo del 2010.

Representantes de los

Institutos Tecnhologicos:
I.T. de Veracruz; I.T. de
San Luis Potosi; I.T. de
Tijuana

Representantes de la
Academia de Ciencias
Econdmico

Administrativas:

Representantes de los
Institutos Tecnologicos
participantes en el Disefio
de la Carrera de Ingenieria

en Administracion.

Reuniéon nacional de Disefio e
Innovacién curricular de la
Carrera de Ingenieria en
Administracion.

Andlisis, Enriquecimiento vy
Elaboracion del Programa de

Estudio propuesto en la
Reunion Nacional de Disefo
Curricular de la Carrera de

Ingenieria en Administracion.

Reunion Nacional de
Consolidacion de la Carrera de
Ingenieria en Administracion.

5.- OBJETIVO GENERAL DEL CURSO.

Desarrollar habilidades para comunicarse eficazmente, asi como poner en practica
de comunicacion, interna y externa; tomando en cuenta la

estrategias y sistemas




importancia de las relaciones publicas, para en conjunto dar respuesta a las necesidades de
comunicacion existentes de una organizacion.

6.- COMPETENCIAS PREVIAS

Redactar textos académicos.

Leer y comprender documentos.

Practicar la busqueda exhaustiva de informacién confiable.
Tener apertura a la diversidad de puntos de vista.
Aplicar y desarrollar métodos y técnicas de investigacion.

Trabajar en forma colaborativa.

Interpretar y aplicar técnicas de comunicacion.
Aplicar Herramientas Informaticas.

7. TEMARIO

Temas

Subtemas

Fundamentos de la
Comunicacion.

Habilidades de la

Comunicacion Internay
Externa.

Comunicacion Directiva.

1.1 Antecedentes; Teoria de las Relaciones
Humanas de Elton Mayo, como sustento de la
comunicacion; conceptos e importancia.

1.2 Tipos y niveles de comunicacion.

1.3 Proceso de comunicacion y sus elementos.

1.4 Barreras de la comunicacion.

1.5 Desarrollo de habilidades de la comunicacion.

2.1 Elementos de la comunicacion efectiva.

2.2 Técnicas de comunicacion: discurso,
exposicion publica y exposicion con apoyo
informatico.

2.3 El profesional de la  comunicacion:
multireflexivo, multicreativo y  conceptual,
multilingte, multitecnolégico,
multivanguardista, con empleabilidad
multiforme, con una percepcion multisensorial.

3.1 Funciones basicas de la comunicacion interna:
control, motivacion, expresion emocional e
informacion.

3.2 Tipos de comunicacion formal e informal.

3.3 Tipos de redes.

3.4 Flujos de comunicacion interna.

3.5 Funciones de la comunicacion externa: clientes,
intermediarios, proveedores, competencia,
medios de comunicacién y publico en general.

3.6 Barreras de la comunicacién administrativa.




3.7 Plan de comunicacion de crisis.
3.8 Responsabilidad social.

4 LA COMUNICACION Y 4.1 Concepto, importancia y funcién de las

LAS RELACIONES relaciones publicas.

PUBLICAS. 4.2 Relacion con otros departamentos de la
organizacion.

4.3 Tipos de publicos.

4.4 Uso de medios de comunicacion.

4.5 Técnicas de recopilacion e informacion de los
publicos.

4.6 Concepto y elementos de la imagen
corporativa.

4.7 Disefio e importancia de la imagen corporativa.

5 Impacto de los Medios de | 5.1 Comunicacion  interna: disefio de

Comunicacion. comunicacion impresa, intranet;
reuniones de trabajo, recepcion de
sugerencias y publicaciones periddicas.

5.2 Comunicacién externa: patrocinio y mecenazgo,
organizacioén de eventos, publicidad
institucional, difusion de informacién, soportes
audiovisuales, balance social, comunicacion de
crisis.

5.3Impacto de los medios masivos de
comunicacion.

SUGERENCIAS DIDACTICAS.

e Promover la basqueda efectiva y eficiente de informacién confiable y pertinente en
diversas fuentes, aplicando el criterio ético en el reconocimiento y valoracion de los
materiales.

¢ Elaborar informes sobre actividades de comunicacién organizacional.

e Propiciar actividades intelectuales de reflexion, analisis, sintesis, deduccion e
induccién y pensamiento hipotético, para el analisis toma de decisiones y resolucion

de problemas.

e Fomentar el trabajo colaborativo.




e Fomentar el desarrollo de habilidades basicas de manejo de tecnologias de la
informacion.

e Fomentar el analisis cuantitativo y cualitativo en la aplicacion de trabajos practicos y
de campo.

¢ Llevar a cabo actividades practicas que promuevan el desarrollo de habilidades de la
comunicacion.

e Propiciar el uso adecuado de conceptos y terminologia cientifica.
¢ Relacionar los contenidos de la asignatura con el cuidado del medio ambiente.

e Desarrollar actividades que propicien la aplicacién de los conceptos y modelos, que
se van aprendiendo en el desarrollo de la asignatura.

e Promover el conocimiento de los medios masivos de comunicacion y el alcance e
impacto de cada uno de ellos.

9.- SUGERENCIAS DE EVALUACION

La evaluacién debe ser continua y formativa, por lo que se debe considerar el desempefio en
cada una de las actividades de aprendizaje, haciendo especial énfasis en:

e Elaborar y presentar reportes de investigacion documental, haciendo el analisis de
las diferentes fuentes bibliograficas.

e Disefio de mapas conceptuales o mentales, como herramientas para demostrar el
aprendizaje de diversos temas.

e Reporte y soluciéon de estudio de casos, para establecer un enlace con situaciones
reales que se pueden presentar en la comunicacién organizacional.

e Examenes escritos, para comprobar el manejo de aspectos tedéricos y declarativos.
e Participacién en clase, para detectar la comprension de los temas.

e Ejercicios experienciales, para potenciar las habilidades de comprension y reforzar
la tematica sustentada.

e Elaboracién de material didactico para ser utilizado como apoyo en presentaciones
en el aula.

e Exposicién individual y de equipos de trabajo, que permita fortalecer la comunicacion
personal y seguridad al expresar sus ideas.

e Rubricas de evaluacién: matriz de calificacion para exposiciones, trabajos, resolucién
de problemas y tareas.



e Elaborar portafolio de evidencias con las diferentes actividades individuales y
grupales.

10. UNIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 1: Fundamentos de la Comunicacion.

Competencia Especifica a Actividades de Aprendizaje.

desarrollar.

Analizar antecedentes, conceptos e ¢ Definir conceptos, antecedentes, teorias,
importancia de la comunicacion; tipos, niveles, barreras y proceso de la
identificar el proceso de comunicacion, comunicacion.

tipos, niveles, barreras y construir e Realizar un diagrama personal en que se
escenarios para el desarrollo de visualicen las etapas y elementos del
habilidades de comunicacion en proceso de comunicacion.

contextos individuales 'y e Investigar procesos de comunicacion
organizacionales. utilizados por organizaciones sociales.

e Investigar barreras de comunicacioén en el
aula durante una sesion de clase.

o Elaborar propuestas para abatir las
barreras en el salén de clase.

e Ejemplificar los niveles de comunicacion:
intrapersonal, interpersonal, grupal y
masivo.

e Presentar videos que respondan a la
tematica tratada: barreras, comunicacion
no verbal, verbal, asertividad, entre otros.

e Definir el concepto y campo de la
comunicacion organizacional.

e Investigar en una empresa aspectos de la
comunicacion formal e informal.

Unidad 2: Habilidades de la Comunicacién Directiva.

Competencia Especifica a

Actividades de Aprendizaje.
desarrollar.




Identificar los elementos y el manejo
de técnicas de la comunicacion o
efectiva, para formar un profesional
con las habilidades directivas

comunicacionales que el entorno °
empresarial requiere.

Analizar e identificar elementos de la
comunicacion efectiva.

En equipos de trabajo ejemplificar a través
de la utilizaciobn de técnicas grupales, el
manejo de asertividad.
Analizar y presentar
comunicacion.

A través de lineamientos preescritos, escribir
y presentar un discurso con tema libre, en
una sesion de clase.

Evaluar en clase a través de los alumnos;
con un formato preestablecido, el discurso
presentado por su compafiero.

A través de un ejercicio de creatividad,
llevar a cabo un ejercicio de exposicion
publica. Ejercicio estructurado: “todos tienen
una historia que contar”, llevarse a cabo en
un minuto o dos por alumno.

A través de un tema libre, hablar en publico
en el aula siguiendo lineamientos
establecidos; llevarse a cabo en cinco
minutos por alumno.

Identificar los elementos que forman parte de
una exposicion con apoyo informéatico.

Llevar a cabo una exposicibn con apoyo
informatico; con duracion de cinco minutos
por alumno.

Identificar caracteristicas de
comunicacion profesional.

En equipos de trabajo, ejemplificar las
caracteristicas de un profesional en la
comunicacion, a través de ejercicios
estructurados.

Presentar videos alusivos a la temética de “un
profesional de la comunicacion”, y analizarlo
en grupo.

las técnicas de la

una

Unidad 3: Comunicacion Internay Externa.

Competencia Especifica a
desarrollar.

Actividades de Aprendizaje.

Identificar las funciones de la
comunicacion interna'y externa o
de una organizacién para
lograr una interaccion eficiente
en su entorno social.

Identificar las funciones basicas de la

comunicacioén interna; control,
motivacién, expresion emaocional e
informacion.

Analizar los tipos de redes de

comunicacion.
Ejercicio estructurado: “disefio de redes




de comunicacion personal”.

Elaborar un disefio de redes de
comunicacion de una empresa.
Analizar flujos de comunicacién interna.
Elaborar en grupos diadicos un
diagrama de comunicacion interna de un
area departamental de su institucion
educativa.

Definir funciones de la comunicacion
externa.

Investigar, en base a lineamientos
establecidos, barreras de comunicacion
de una organizacion.

Definir concepto y funciones de las
relaciones publicas.

Investigar, en base a lineamientos
establecidos, la comunicacion entre
areas departamentales de su institucion
educativa.

Fundamentar un plan de comunicacion
de crisis.

Disefiar un plan de comunicacion de
crisis para una empresa real o
hipotética.

Definir la responsabilidad social.

Indagar requisitos de la legalidad y
responsabilidad social en en el uso de
medios masivos de comunicacion.
Investigar y analizar en base a
lineamientos establecidos, aspectos
éticos de un anuncio publicitario en su
entidad.

Unidad 4: La Comunicacién y las Relaciones Publicas.

Competencia Especifica a
desarrollar.

Actividades de Aprendizaje.

Valorar la funcién de las relaciones
publicas e identificar elementos que
conforman una imagen corporativa y
reconocer sus publicos para
desarrollar estrategias de
comunicacion que respondan a sus
necesidades.

Identificar la funcion de las relaciones
publicas internas y externas.

Definir conceptos, elementos y disefio de
imagen corporativa.

Disefar en triadas, en base a lineamientos
establecidos, la imagen corporativa de una
empresa real o hipotética.

Definir pablicos internos, externos y mixtos.




e Investigar técnicas de recopilacion de
informacién de los publicos internos en
una organizacion de su entidad.

e En base a lineamientos establecidos,
investigar  técnicas de recopilacion de
informacién de publicos externos en una
organizacion de servicio.

e En base a lineamientos establecidos,
investigar de qué manera una organizacion
selecciona y clasifica, la informacion a
ofrecer a sus publicos.

Unidad 5: Impacto de los Medios de Comunicacion.

Competencia Especifica a Actividades de Aprendizaje.

desarrollar.

Identificar los medios de comunicacion e Definir los medios de comunicacion
y seleccionar herramientas, técnicas interna.

y estrategias, que faciliten la e Investigar en equipos diadicos, medios de
comunicacion interna y externa, para comunicacion interna utilizados en una
el logro de los objetivos empresa.

organizacionales. e Definir medios de comunicacion externa.

e Investigar en equipos de trabajo los
medios de comunicacion  externa
utilizados por una empresa.

e Comparar las ventajas y desventajas de
los distintos medios de comunicacion.

e Investigar el impacto de las tecnologias
de informacibn como medio de
comunicacion.
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12.- PRACTICAS PROPUESTAS.

Elaborar y aplicar documentos administrativos.

Aplicar la comunicacion organizacional en diversas reuniones de trabajo y eventos,
elaborando un plan logistico.

Realizar visitas a diversas organizaciones de la localidad para conocer sus sistemas
de comunicacion interna y externa.

Presentar reportes de investigaciones documentales y de campo.

Disefiar herramientas de comunicacion interna para una empresa hipotética o real.
Presentar reportes de investigacion de campo, acerca de la imagen corporativa de al
menos 2 empresas.

Investigar en una empresa, el tipo de plan de relaciones publicas que maneja.
Realizar un plan de relaciones publicas para una empresa hipotética.

Realizar visitar a los medios de comunicacion de su localidad, para comparar
ventajas y desventajas.









