1. Datos generales de la asignatura

Nombre de la asignatura: | COMUNICACION EMPRESARIAL
Clave de la asignatura: | CEG-2301
SATCA®Y: | 3-3-6

Carrera: | INGENIERIA EN GESTION
EMPRESARIAL

2. Presentacion

Caracterizacion de la asignatura

Esta asignatura proporciona al Ingeniero en Gestion Empresarial las herramientas
para el desarrollo de las habilidades efectivas de comunicacion en las
organizaciones, concibiendo a la comunicacion como un medio para establecer
relaciones publicas Optimas con su entorno generando una imagen publica
adecuada acorde a las necesidades y demandas de su medio ambiente mediante
el disefio e implementacion de estrategias de comunicacion y asi garantizar la
mejora continua de la gestion de las organizaciones.

Intencidon didactica

Este programa de estudio esta conformado por cinco unidades. Los temas que
integran la primera unidad permiten que el participante reconozca el caracter
estratégico de la comunicacion como instrumento de gestion y direccion a través
del manejo de herramientas que le permitan aplicarlas de manera eficaz y
oportuna para lograr el desarrollo 6éptimo de las organizaciones.

La segunda unidad comprende el estudio de los temas que orientan al estudiante
a identificar el adecuado uso de los informes y documentos gerenciales y su
elaboracién a través de la aplicacion adecuada de las técnicas de redaccion mas
utilizadas con el objetivo de generar una comunicacion oportuna y Gtil dentro de la
organizacion; asimismo el alumno conocerd y aplicara las técnicas que le
permitan desarrollar confianza y seguridad al representar a la empresa ante los
diferentes publicos, por medio de una adecuada preparacién de su intervencion,
de acuerdo a las necesidades de la audiencia, para que el mensaje a transmitir
sea claro, preciso y efectivo.

Con el estudio de los temas que contiene la tercera unidad el estudiante conocera
y aplicard las diferentes herramientas tecnolégicas de comunicacion que se
utilizan en las organizaciones para el adecuado funcionamiento de la
organizacion.
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Los temas que conforman la cuarta unidad incluyen el estudio de los nuevos retos
en comunicacion organizacional como lo son los activos intangibles: la identidad e
imagen corporativa, la marca, el talento del recurso humano, la responsabilidad
social corporativa y la reputacion organizacional en un escenario de
competitividad empresarial integrando la imagen publica de la organizacion ante
los desafios de un medio ambiente cambiante.

Por dltimo, la quinta unidad contiene el estudio de los temas que propiciaran que
el estudiante adquiera la habilidad para llevar a la practica la politica empresarial
de cualquier entidad que le permita ejercer competentemente las tareas de
relaciones publicas y del protocolo empresarial.

3. Participantes en el disefio y seguimiento curricular del programa

Lugar y fechade Participantes Observaciones
elaboracion o revision
Tlalnepantla de Baz, | Miembros de la | Trabajos de la Comision
Estado de México, del 17 | Academia de Ciencias |en el disefio -curricular
de abril al 30 de junio del | Econémico para el desarrollo de
2023. Administrativas del | competencias

Instituto Tecnologico de | profesionales para la
Tlalnepantla: Lic. Silvia | especialidad en la carrera
Pérez Guzman, C.P.|de Ingenieria en Gestion
Maricela Hernandez | Empresarial.

Villasefior, M.A.N.
Adriana Puente Pérez,
M.ANN. Norma Mufoz
Velasco, Lic. Dolores
Reyes Solis, Lic. José
Antonio Aguilar
Camacho, M.A.N. Ociel
Nufiez Sanchez.

4. Competencia(s) a desarrollar

Competencia(s) especifica(s) de la asignatura

Conocer y analizar las estrategias y técnicas de la comunicacién que permitan al
Ingeniero en Gestion Empresarial desarrollar perspectivas comunicacionales
mediante la formulacion y el diagndstico de programas efectivos de comunicacion
organizacional y de relaciones publicas.
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5. Competencias previas

Redactar, leer y comprender documentos.

Practicar la busqueda de informacion 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.

6. Temario
No. Temas Subtemas
1 Comunicacion estratégica en las | 1.1 La comunicacion en la estrategia

organizaciones

empresarial.

1.2 Los lenguajes de comunicacion
asertivos.

1.3 La cultura de comunicacion vy
codigos culturales.

1.4 Funcidén estratégica comunicativa
con el personal.

1.5 Importancia de la efectividad de la
comunicacion interna.

1.6 Técnicas de comunicacion vy
negociacion.

1.7 Organizacion y direccion de
reuniones efectivas.

Comunicacion institucional

2.1. Documentos gerenciales

2.1.1. Tipos de documentos

2.1.2. Confidencialidad de los
documentos

2.1.2. Estructura de los documentos
2.2. Redaccion de documentos
gerenciales (pautas, reglas, estructura,
semantica, sintaxis, Iéxico, normas de
estilo)
2.3 Elaboracion de documentos e
informes gerenciales y técnicos de
acuerdo con sus tipos: planes
estratégicos, proyectos, memorando,
correos electronicos y cartas, minutas
de trabajo, entre otros.
2.4. El poder de la palabra
2.5. El lenguaje que abre posibilidades
y el lenguaje que limita.
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2.6. El poder de la escucha.
2.7. La subjetividad y objetividad en la
comunicacion

de
las

3 Herramientas
comunicacion
organizaciones

tecnologicas
en

3.1 El correo electrénico como medio
de comunicacion.

3.2 Practicas para el buen uso del
correo electrénico en las empresas.
3.3 Nuevas tecnologias
comunicacion en las organizaciones.
3.4 Definicion de intranet.

3.5 Funcionamiento del intranet.

3.6 Redes sociales

de

4 Gestion de los

empresariales

intangibles

4.1 Identidad e imagen corporativa
4.1.1. Manuales de identidad
corporativa

4.2 La marca

4.3 El talento del recurso humano
4.4 La responsabilidad
corporativa

4.5 La reputaciéon organizacional

social

5 Relaciones publicas y protocolo
empresarial

5.1 Relaciones publicas.

5.1.1 Conceptos basicos.

5.1.2. Objetivos de las relaciones
publicas.
5.2 Protocolo empresarial

5.2.1 Detalles y obsequios en la
empresa.

5.2.2 Etiqueta basica: la presentacion

verbal, gestual, vestimenta y otros
detalles.

5.2.3 Ubicacion significativa de
elementos de imagen empresarial
(banderas, escudos, cuadros,
escritorio).

5.3. Plan o programa de relaciones
publicas (implementacién, seguimiento,
evaluacion).
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7. Actividades de aprendizaje de los temas

Tema 1. Comunicacion estratégica en las organizaciones

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Que el participante reconozca el
caracter estratégico de la comunicacion
como instrumento de gestion vy
direccion a través del manejo de
herramientas que le permitan aplicarlas
de manera eficaz y oportuna para lograr
el desarrollo Optimo de las
organizaciones.

Genéricas:

Capacidad de analisis y sintesis.
Habilidad para el uso de las tecnologias
de informacion.

Capacidad critica y autocritica.
Habilidades interpersonales.
Compromiso con la calidad.

Realizar una investigacion sobre la
relacion existente entre la estrategia y
la comunicacién organizacional.
Conformar equipos de aprendizaje para
el trabajo colaborativo.

Definir que es la comunicacion y cémo
puede afectar las relaciones dentro de
una organizacion.

Analizar el proceso de comunicacion en
una organizacion.

Investigar la relacion que existe entre la
comunicacion y la cultura
organizacional.

Tema 2. Comunicacion interna y externa

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Que el participante sea capaz de
identificar el adecuado uso de los
informes y documentos gerenciales y
su elaboracién a través de la aplicacion
adecuada en las técnicas de redaccion
para generar una comunicacion
oportuna dentro y fuera de Ia
organizacion.

Genéricas:

Comunicacion oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones
Capacidad para motivar y conducir a
metas comunes.

Habilidades para realizar investigacion

Recopilar  informacion  actualizada
acerca de la elaboracion de informes y
documentos gerenciales.

Analizar los diferentes niveles de
confidencialidad de los informes.
Clasificar la informacion obtenida y
elaborar los informes gerenciales, para
poner en practica la informacion
obtenida.

Explicar en que consiste el poder de la
palabra y el poder de la escucha.
Realizar practicas sobre los
comunicados con la prensay el publico.
Participar en mesas de debates sobre
temas que impactan en las
organizaciones
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Tema 3. Herramientas tecnoldgicas de comunicacion en las organizaciones

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Que el participante conozca las
diferentes herramientas tecnoldgicas
gue se utilizan en las organizaciones y
gue comprenda su funcionamiento.
Genéricas:

Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad para motivar y conducir a
metas comunes.

Capacidad para identificar, plantear y
resolver problemas.

Investigar las herramientas
tecnolégicas de comunicacion mas
avanzadas que se utlizan en las
organizaciones.

Identificar las herramientas
tecnologicas de comunicacion que se
utilizan en las empresas del entorno.
Identificar los requerimientos para la
implementacion de las herramientas
tecnolégicas en la comunicacion
organizacional.

Tema 4. Gestion de los intangibles empresariales

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Que el participante reconozca la
importancia de identificar los
intangibles, para producir y valor
generar una ventaja competitiva
empresarial.
Genéricas:

Comunicacion oral y escrita

Habilidad para trabajar en un ambiente
laboral.

Liderazgo

Capacidad de aprender

Identificar los recursos intangibles de
comunicacién en las organizaciones.
Identificar la  metodologia  para
fortalecer los recursos intangibles en
una organizacion.
Elaborar un manual
organizacional.

de identidad

Tema 5. Relaciones publicas y protocolo empresarial

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Que el participante tenga la habilidad
para llevar a la préactica la politica
empresarial de cualquier entidad que le
permita ejercer completamente las
tareas de las relaciones publicas
empresariales.

Genéricas:

Capacidad para la administracion del
tiempo.

Capacidad para motivar y conducir
hacia metas comunes.

Analizar en qué consisten las
relaciones publicas

Poner en practica los conocimientos
adquiridos y desarrollar un programa de
relaciones publicas de una empresa.
Exponer y debatir sobre el protocolo

empresarial.
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Capacidad de aprender.
Capacidad para generar nuevas ideas
(Creatividad).

8. Practica(s)

Fomentar el trabajo en equipo asignandoles casos practicos.

Invitar a expositores a impartir conferencias referentes a los temas que el profesor
considere de interés, formular preguntas dirigidas con base al tema de exposicion
y presentar reporte.

Utilizar medios didacticos, audiovisuales y multimedia.

Descripcion de habilidades personales de comunicacion y proyecto de mejora.
Practica individual donde el alumno demuestre haber alcanzado el desarrollo de
habilidades de comunicacion, tanto personal como organizacional.

Andlisis de discursos de lideres empresariales o politicos.

Coleccion de fotografias refiriendo los signos corporales basicos.

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

Presentar reportes de investigaciones documentales y de campo.

Disefiar un programa de relaciones publicas para una empresa hipotética o real.
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9. Proyecto de asignatura

El objetivo del proyecto que plantee el docente que imparta esta asignatura, es
demostrar el desarrollo y alcance de la(s) competencia(s) de la asignatura, considerando
las siguientes fases:

Fundamentacion: marco referencial (tedrico, conceptual, contextual, legal) en el cual se
fundamenta el proyecto de acuerdo con un diagnéstico realizado, mismo que permite a
los estudiantes lograr la comprension de la realidad o situacién objeto de estudio para
definir un proceso de intervencion o hacer el disefio de un modelo.

Planeacion: con base en el diagnostico en esta fase se realiza el disefio del proyecto
por parte de los estudiantes con asesoria del docente; implica planificar un proceso: de
intervencion empresarial, social o comunitaria, el disefio de un modelo, entre otros,
segun el tipo de proyecto, las actividades a realizar los recursos requeridos y el
cronograma de trabajo.

Ejecucion: consiste en el desarrollo de la planeacion del proyecto realizada por parte de
los estudiantes con asesoria del docente, es decir en la intervencion (social,
empresarial), o construccion del modelo propuesto segun el tipo de proyecto, es la fase
de mayor duracion que implica el desempefio de las competencias genéricas y
especificas a desarrollar.

Evaluacion: es la fase final que aplica un juicio de valor en el contexto laboral-profesion,
social e investigativo, ésta se debe realizar a través del reconocimiento de logros y
aspectos a mejorar se estara promoviendo el concepto de “evaluacion para la mejora
continua”, la metacognicion, el desarrollo del pensamiento critico y reflexivo en los
estudiantes.

10. Evaluacion por competencias

La evaluacion debe ser continua a lo largo de las sesiones, por lo que se debe
considerar el desempefio en cada una de las actividades de aprendizaje,
haciendo especial énfasis en:

Ejercicios practicos para el desarrollo de habilidades de comunicacién
Presentacion de reportes de investigaciones documentales y de campo

Disefio de un plan de relaciones publicas para una empresa

Disefiar un Manual de imagen corporativa.

Examen de diagndstico.

Exposicion y revision de ejercicios extraclase

Andlisis y revision de las actividades de investigacion

Participacion individual en clase

Exposicion de temas relacionados con la materia

Participacion en talleres de resolucion de problemas

Ejercicios

Realizacion de investigacion de campo
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