PLAN DE TRABAJO

I. Datos de la institucion

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTO NOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION i
DIVISION SISTEMA UNIVERSIDAD ABIERTA Y EDUCACION A
DISTANCIA
Modalidad: A Distancia

Il. Datos del asesor

_ SANCHEZ OSORNIO BEATRIZ

Ill. Datos de la asignatura

- Licenciatura en Administracion

bsanchez@fca.unam.mx

COMUNICACION Y MOTIVACION
EN LAS ORGANIZACIONES

Optativa 2012 04 de febrero de 2025

Martes: 17:00 - 19:00 hrs

Jueves: 17:00 - 19:00 hrs 13 de junio de 2025

IV. Contenido tematico

I. La importancia de la comunicacion efectiva en la organizacion

Il. El proceso de la comunicacién 8 8 0
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Ill. Comportamientos comunicativos 10
IV. Técnicas para deteccion de necesidades individuales y colectivas 10
V. Herramientas de la comunicacién para motivar 10
VI. Teorias de la motivacion y su relacién con la comunicacion 10
VII. Responsabilidad del lider al comunicar y en la formacién de equipos de trabajo efectivos 8

10 0
10 0
10 0
10 0
8 0

V. Presentacion general del programa

Estimad@ universitari@:

Es un placer darte la bienvenida a este ciclo escolar 2025-2, agradeciendo la oportunidad de acompafarte a lo largo del desarrollo de esta materia. Mi labor sera apoyarte en tu proceso de
aprendizaje, por lo que mi compromiso yacera en asesorarte en el progreso de tus actividades, asi como, revisarlas y hacer la retroalimentacion respectiva.

Te comento que es importantisimo el contacto entre ustedes y una servidora, por lo que en todo momento me podras localizar a través del correo electrénico institucional
bsanchez@fca.unam.mx. Asimismo, a través de la plataforma del SUAYED los martes y jueves de 17:00 a 19:00 horas.

A continuacion, se indican las fechas en que tendremos asesoria via Zoom para aclarar dudas, por lo que es de suma importancia hacer la busqueda de informacién y leerla para que sea

provechosa nuestra sesion.

Fecha

Martes 4 de
febrero de
2025

Jueves 20
de febrero
de 2025

Jueves 13
de marzo
de 2025

Jueves 24
de abril de
2025

Activida
d por
Zoom

Platica
de
induccié
n

Platica
de
induccié
n

Disipar
dudas

Disipar
dudas

Se
si
on

Descripcion de la actividad

El asesor aclarara dudas con respecto a la forma en que el estudiante debera preparar la asignatura, por
lo que se requiere que éste, previamente haya descargado y leido el programa de la asignatura y el plan
de trabajo del asesor.

El asesor aclarara dudas a quienes no se pudieron conectar el martes 4 de febrero o a quienes se
incorporaron en el periodo de altas, bajas y/o cambios; con respecto a la forma en que el estudiante
debera preparar la asignatura, por lo que se requiere que éste, previamente haya descargado vy leido el
programa de la asignatura y el plan de trabajo del asesor

El asesor aclarara las dudas que el estudiante tenga con respecto a las tres primeras unidades tematicas:

12 La importancia de la comunicacion efectiva en la organizacion, 22 El proceso de la comunicacion y 3?2
Comportamientos comunicativos. Para tal fin, es necesario que el alumno haya investigado y leido los
temas previamente.

El asesor aclarara las dudas que el estudiante tenga con respecto a las unidades tematicas: 42 Técnicas
para la deteccion de necesidades individuales y colectivas y 52 Herramientas de la comunicacion para
motivar. Para tal fin, es necesario que el alumno haya investigado y leido los temas previamente.

Horario

Horario Cd. Mx. 17:00 a 19:00 horas
La liga y el cédigo de acceso se les
proporcionara a través de mensajeria
de la plataforma el dia de la sesion.

Horario Cd. Mx. 17:00 a 19:00 horas
La liga y el cédigo de acceso se les
proporcionara a través de mensajeria
de la plataforma el dia de la sesion.

Horario Cd. Mx. 17:00 a 19:00 horas
La liga y el cédigo de acceso se les
proporcionara a través de mensajeria
de la plataforma el dia de la sesién.

Horario Cd. Mx. 17:00 a 19:00 horas
La liga y el cédigo de acceso se les
proporcionara a través de mensajeria
de la plataforma el dia de la sesién.
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El asesor aclarara las dudas que el estudiante tenga con respecto a las dos unidades tematicas restantes: Horario Cd. Mx. 17:00 a 19:00 horas

L\j/learr;e: c2>0de Disipar 5 62 Teorias de la motivacion y su relaciéon con la comunicacion y 72 Responsabilidad del lider al comunicar La liga y el cédigo de acceso se les
2025 Y dudas y en la formacion de equipos de trabajo efectivos. Para tal fin, es necesario que el alumno haya proporcionara a través de mensajeria
investigado y leido los temas previamente. de la plataforma el dia de la sesién.

VI. Forma en que el alumno debera preparar la asignatura

e |eer el programa de trabajo del asesor de la asignatura, en caso de dudas o comentarios deberas contactar a la profesora a través de la plataforma correspondiente, en los horarios
establecidos para las asesorias, o bien, a través del correo electrénico institucional bsanchez@fca.unam.mx

e Leer la GUIA DE ACTIVIDADES que el asesor les compartira a través de la plataforma educativa el martes 4 de febrero de 2025. Ademas, estara disponible en Google Drive, dicha guia
contiene la bibliografia sugerida por unidad tematica. Es importante mencionar que, se agregan copias de los capitulos de los libros de la BIBLIOGRAFIA BASICA y COMPLEMENTARIA.
Por lo que es necesario contar con correo electrénico con dominio @gmail y proporcionarselo a su asesor para que les de acceso a los materiales.

e Es importante que conozcas el programa de la asignatura, mismo que te guiara en el desarrollo de tu proceso de aprendizaje, podras conocer el objetivo general de la asignatura y los

objetivos especificos de cada unidad tematica que conforman la materia, éste lo podras consultar en:

http://licenciaturas.fca.unam.mx ministracion, i i rh_com_ motiv f; asimismo, en la plataforma educativa de la modalidad a distancia,

o bien, en el Google Drive creado por el asesor.

e Investigar con base en la BIBLIOGRAFIA BASICA y COMPLEMENTARIA los temas de cada unidad, es de suma importancia que revisen en la Biblioteca Digital (BIDI) los libros
recomendados. Sin embargo, se les dara acceso a Google Drive, en donde podran descargar copia de algunos capitulos de los libros sugeridos, mismos que les apoyara en el desarrollo
de cada actividad solicitada. Es imperante contar con correo electrénico con dominio @gmail y proporcionarselo a su asesora.

e Exponer dudas o comentarios con la asesora para reforzar el conocimiento, esto podra ser via correo electronico (cualquier horario) o en plataforma (Unicamente en la hora y dias
sefialados para la asesoria). Cabe destacar que se programaran cinco sesiones durante el semestre 2025-2, via Zoom, con la finalidad de aclarar dudas. Las ligas y cédigos de acceso
se les daran a conocer a través de mensajeria de la plataforma el dia de la asesoria. NO SON OBLIGATORIAS, NI CONTARAN EN LA EVALUACION.

e Desarrollar las actividades asignadas por el asesor, mismas que se indican en el programa de trabajo, las cuales se deberan enviar en formato PDF; para su revisién, evaluacion y
retroalimentacion. Cabe destacar que deberan cumplir con los requisitos establecidos.

Examen Global. Al finalizar el semestre, presentards un examen que contempla todos los temas de la asignatura (programa de la asignatura Plan 2012, actualizado 2016). Debes tener presente
que sélo tienes un intento y que al terminar el tiempo asignado se cerrara automaticamente, enviando la calificacion obtenida.

jBienvenid@ y mucho éxito!
Atentamente

Mtra. Beatriz Sanchez Osornio

CALENDARIO DE ACTIVIDADES
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20 de febrero de
2025

27 de febrero de
2025

06 de marzo de
2025

13 de marzo de
2025

20 de marzo de
2025

27 de marzo de
2025

03 de abril de 2025

UNIDAD 1: La
importancia de la
comunicacion
efectiva en la
organizacion

UNIDAD 1: La
importancia de la
comunicacion
efectiva en la
organizacion

UNIDAD 2: El
proceso de la
comunicacion

UNIDAD 2: EI
proceso de la
comunicacién

UNIDAD 3:
Comportamientos
comunicativos

UNIDAD 3:
Comportamientos
comunicativos

UNIDAD 4:
Técnicas para
deteccion de
necesidades
individuales y
colectivas

Act.

Act.

Act.

Act.

Act.

Act.

Act.

de aprendizaje

de aprendizaje

de aprendizaje

de aprendizaje

de aprendizaje

de aprendizaje

de aprendizaje

Unidad 1, actividad 1. Adjuntar archivo.

Elabora un cuadro sinéptico en donde incluyas el concepto y las caracteristicas de: dato,
informacién, comunicacion, comunicacion humana, comunicacién organizacional. Ademas,
conceptualizacion y una breve descripcion de los tipos de redes de comunicacion, funciones
de la comunicacién y cuales son las barreras de la comunicacion.

Envia tu actividad en formato PDF, incluyendo portada y datos de tus fuentes de informacion.

Unidad 1, actividad 2. Adjuntar archivo.

Elabora un ensayo que incluya qué es la sociedad de la informacién, como escoger el canal
optimo de comunicacién y con tus propias palabras, concluye cual es la importancia de la
comunicacion efectiva en las organizaciones.

Envia tu actividad en formato PDF, incluyendo portada y datos de tus fuentes de informacion.

Unidad 2, actividad 1. Adjuntar archivo.

Elabora un mapa mental o conceptual en donde identifiques y describas los elementos del
proceso de comunicacion y sus caracteristicas sistémicas. Ademas, con tus propias palabras
concluye cual es la importancia del proceso de comunicacion y su dinamica en las
organizaciones.

Envia tu actividad en formato PDF, incluyendo portada y datos de tus fuentes de informacion.

Unidad 2, actividad 2. Adjuntar archivo.

Elabora un ensayo en el que expliques el proceso de comunicacion como un sistema, cual es
la relacion de la comunicacion y las organizaciones y cual es la importancia de la
comunicacion para el administrador.

Envia tu actividad en formato PDF, incluyendo portada y datos de tus fuentes de informacion.

Unidad 3, actividad 1. Adjuntar archivo.

Elabora un cuadro sinéptico que integre los componentes importantes de la diversidad cultural
y comunicacién, asimismo, las dimensiones de la cultura organizacional. Ademas, con tus
propias palabras concluye cudl es el papel de la comunicacion en las relaciones laborales.
Envia tu actividad en formato PDF, incluyendo portada y datos de tus fuentes de informacion.

Unidad 3, actividad 2. Adjuntar archivo.

Elabora un ensayo en donde expliques cudles son los desafios del comportamiento
organizacional ante los cambios en las organizaciones y como afecta y/o beneficia el
comportamiento organizacional en el proceso de comunicacion.

Envia tu actividad en formato PDF, incluyendo portada y datos de tus fuentes de informacion.

Unidad 4, actividad 1. Adjuntar archivo.

Elabora un mapa mental o conceptual que contemple los pasos a seguir para la preparacion
de un programa de capacitacion y desarrollo. Ademas, agrega como conclusiones cual
consideras que es la importancia de la deteccién de necesidades de capacitacion en la
comunicacion organizacional.

Envia tu actividad en formato PDF, incluyendo portada y datos de tus fuentes de informacion.

5%

4%

5%

4 %

6 %

6 %

6 %
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10 de abril de 2025

24 de abril de 2025

29 de abril de 2025

08 de mayo de
2025

13 de mayo de
2025

20 de mayo de
2025

22 de mayo de
2025

UNIDAD 4:
Técnicas para
deteccion de
necesidades
individuales y
colectivas

UNIDAD 5:
Herramientas de la
comunicacion para
motivar

UNIDAD 5:
Herramientas de la
comunicacion para
motivar

UNIDAD 6: Teorias
de la motivacioén y
su relacion con la
comunicacion

UNIDAD 6: Teorias
de la motivacién y
su relacion con la
comunicacion

UNIDAD 7:
Responsabilidad del
lider al comunicar y
en la formacion de
equipos de trabajo
efectivos

UNIDAD 7:
Responsabilidad del
lider al comunicar y
en la formacion de
equipos de trabajo
efectivos

Act

Act

Act

Act

Act

Act

Act

. de aprendizaje

. de aprendizaje

. de aprendizaje

. de aprendizaje

. de aprendizaje

. de aprendizaje

. de aprendizaje

Unidad 4, actividad 2. Adjuntar archivo.

Elabora un ensayo en donde expliques los beneficios de los programas de capacitacion en el
trabajo y con el personal, asi como, la repercusién en la comunicacion organizacional y la
motivacion.

Envia tu actividad en formato PDF, incluyendo portada y datos de tus fuentes de informacion.

Unidad 5, actividad 1. Adjuntar archivo.

Elabora un cuadro sinéptico que integre los tipos de comunicacién organizacional. Ademas,
con tus propias palabras concluye con cual es la importancia de los componentes de los tipos
de comunicacion organizacional como herramientas para motivar.

Envia tu actividad en formato PDF, incluyendo portada y datos de tus fuentes de informacion.

Unidad 5, actividad 2. Adjuntar archivo.

Elabora un ensayo en donde expliques qué es la comunicacion humana, qué es la
comunicacion organizacional y cudles son las herramientas de la comunicacién que sirven
para motivar.

Envia tu actividad en formato PDF, incluyendo portada y datos de tus fuentes de informacion.

Unidad 6, actividad 1. Adjuntar archivo.

Elabora un cuadro comparativo que contenga las teorias de contenido y proceso de la
motivacion, identificando representantes y principales aportaciones a la comunicacion
organizacional.

Envia tu actividad en formato PDF, incluyendo portada y datos de tus fuentes de informacion.

Unidad 6, actividad 2. Adjuntar archivo.

Elabora un ensayo en donde expliques el modelo integrado de motivacion y las aplicaciones
practicas de las teorias de la motivacién, concluyendo con la importancia de la relaciéon con la
comunicacion organizacional.

Envia tu actividad en formato PDF, incluyendo portada y datos de tus fuentes de informacion.

Unidad 7, actividad 1. Adjuntar archivo.

Elabora un cuadro sinéptico en donde incluyas la conceptualizacién y caracteristicas de lider,
grupo de trabajo, equipo de trabajo y equipo de trabajo efectivo; asimismo, concluye con tus
propias palabras, cual es la responsabilidad del lider al comunicar y formar equipos de trabajo
efectivos.

Envia tu actividad en formato PDF, incluyendo portada y datos de tus fuentes de informacion.

Unidad 7, actividad 2. Adjuntar archivo.

Con base en lo estudiado identifica en tu &mbito laboral como se aplica lo que aprendiste y
explicalo brevemente, con tus propias palabras.

Envia tu actividad en formato PDF, incluyendo portada y datos de tus fuentes de informacion.

6 %

6 %

6 %

6 %

6 %

5%

4 %
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VIl. Sistema de evaluacion

Requisitos

Porcentajes

calificacion final al asesor.

recibird actividad si faltan datos de identificacion.

e En cada actividad deberan incluir las fuentes de informacién que utilizaron para investigar el tema correspondiente. No se recibira
actividad si faltan datos de las fuentes de informacion. Los datos que deberan incluir son: Autor (es), Titulo, Edicion, Pais, Editorial, Afio y

paginas.
e Las actividades deberan enviarse en formato PDF.

Act. de aprendizaje 75 %
Examen(es) 25 %
TOTAL 100 %

e Cada actividad debera contener portada con datos de identificacion tales como, nombre del alumno, asignatura, grupo y tema. No se

La calificacion final de la asignatura esta en funciéon de la ponderaciéon del asesor, no de la que se visualiza en la plataforma. Es necesario solicitar por correo electénico la

VIIl. Recursos y estratégias didacticas

Trabajos de Investigacion

Elaboracién de Actividades de Aprendizaje

Procesadores de Texto, Hojas de Calculo y Editores de Presentacion

Plataforma Educativa
Chat

Correo Electronico

Plan de Trabajo

X)
X)
X)
X)
X)
X)
X)
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