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]DATOS DE LA ASIGNATURA

Nombre: \Comunicacién y Expresion Escrita en las Organizaciones
Clave(s): 299
Tipo: ]Optativa \

Plan de Estudios: ~ Plan 2012 (actualizado 2016)

FECHAS DEL SEMESTRE:

1. Administracién 4°y 7° Semestre |

Inicio semestre:
Fin del semestre:
Plataforma educativa:

Cierre de plataformas:

Periodo examen global:

Registro de calificaciones
en actas:

Consulta de calificaciones
a partir del:

12 de febrero de 2024
21 de junio 2024

28 de febrero de 2024
Primer dia para entrega de actividades en plataforma

16 de junio de 2024 a las 23:00 hrs.
Ultimo dia para entrega de actividades en plataforma

15y del 17 al 21 de junio 2024



DATOS GENERALES

Objetivo general:

Que el alumno al finalizar el curso comprenda la importancia de la comunicacién discursiva en las organizaciones para que aplique sus
diferentes conceptos en la busqueda de una mejor forma comunicativa en los distintos niveles jerarquicos de las organizaciones. Asimismo,

distinguird y aprenderd los diferentes tipos de texto que se emplean en el trabajo escrito, asi como las diferentes modalidades del trabajo
académico, para una mejor produccion discursiva\

Contenido tematico:

Tema Tedricas Practicas
Comunicacion y lenguaje 6 6
Comunicacién verbal y escrita 6 6
Modalidades mas empleadas del trabajo académico en las disciplinas 10 10

financiero-administrativas: reporte de lectura, ensayo, resefia
bibliografica, monografia, articulo de divulgacidn y articulo de
investigacion, tesis, etcétera.

La problematica de la comunicacidn en las organizaciones

5 Diferentes géneros de escritos en las organizaciones

Total 34 34
Suma total de horas 68




BIENVENIDA

Estimado estudiante.

Seré tu asesor durante este semestre; milabor es apoyarte en tu proceso de formacién académica y profesional resolviendo tus dudas y sugiriéndote
cémo aprovechar los contenidos a fin de que obtengas un mejor aprendizaje. No dejes de ingresar a las asesorias y preguntar cuanto sea necesario
y las veces que consideres pertinente para que comprendas de manera dptima los contenidos de la asignatura.

Revisaré tus actividades de aprendizaje en plataformay tendrds un comentario a cada una de ellas en un lapso que no mayor a una semana después
de entregada la actividad, lo cual te permitira los puntos que debes corregir para mejorar. Para ello, realizardslas modificaciones necesarias, las
enviards nuevamente y el asesor evaluara tus avances. Podras analizar y asimilar los comentarios que, sin duda, repercutirdn en tu aprendizaje.
Asimismo, es necesario que presentes tus examenes parciales una vez que hayas entregado las actividades de aprendizaje correspondientes y

consideres que te has preparado lo suficiente para acreditarlos. \

PRESENTACION DE LA ASIGNATURA

En estas asignaturas aprenderds mds sobre la comunicacion y expresion escrita en las organizaciones, asi como los diferentes tipos de textos que
se emplean para el trabajo académico, algo que sin duda serd de gran apoyo en tu desarrollo como alumno y profesionista. Saber escribir es
importante en todo momento, ya que te ayudard a que el mensaje que quieres plasmar cuente con fuerza y llegué de buena manera al receptor,

obteniendo una mejor produccién discursiva en tus proyectos. \

FORMA EN QUE EL ALUMNO DEBE PREPARAR LA ASIGNATURA

Las actividades de aprendizaje son tareas que se han estructurado de tal forma que te permitan desarrollar habilidades y destrezas, para dar
solucién a un problema en especifico, producto de los aprendizajes significativos derivados de la apropiacién de los contenidos tematicos de la
asignatura correspondiente. Los contenidos de esta asignatura se presentan de manera claray didactica, empleando diversos recursos pedagdgicos

que te permitan una mejor lectura y comprension de los temas.

Recuerda que estas en una modalidad abierta, lo que implica que debes: ser organizado y buscar tu propio aprendizaje, asi como descubrir el
conocimiento por ti mismo; analizar criticamente la realidad y la forma de pensar de los demds; tener una visidon propia de las cosas; crear nuevos



habitos de estudio; estimularte en la iniciacidén de la investigacién académica o profesional y que puedas asimilar mejor el conocimiento en todas
las asignaturas que cursaras durante la carrera.

Consideraciones importantes para el envio de las actividades

e Contener portada con tu nombre, iniciando por los apellidos: paterno, materno, nombre de la asignatura, nombre del asesor, unidad y actividad
y al dentro de la hoja la frase: “Declaro que esta actividad es de mi autoria y se respetan los derechos de autor”.

e Estar en formato de Word, hoja tamafio carta con letra Arial de 12 puntos e interlineado de 1.5
e Incluir al final las fuentes de consulta en formato APA.

e Cuando la realizacidn de una actividad implique hacer una investigacion, deberas buscar fuentes oficiales como libros, revistas, articulos. Tu
trabajo deberd contener al menos dos fuentes cibergraficas de sitios o bases de datos académicas o de investigacion, diferentes a los apuntes
electrénicos y hacer la cita en formato APA. Para ello, consulta el sitio oficial de las Bibliotecas Digitales de la Universidad Nacional Auténoma de
México: https://bidi.unam.mx/index.php/ayuda/como-hacer-citas-y-referencias-en-formato-apa

e Nombrar el archivo de la siguiente manera: Apellido_Nombre_Unidad_Actividad Ejemplo: Rios_Luis_Unidad1_Actividad2, para el envio de
trabajos en la plataforma.

e Criterios que seguird el asesor para evaluar cada actividad:

e Correspondencia entre lo solicitado en el plan de trabajo y la actividad que entrega el estudiante.
¢ Capacidad de andlisis del alumno en el tratamiento de la tematica abordada.

e Estructuracion adecuada del contenido tematico.

¢ Nivel de profundidad en las ideas de los autores que se citen.

e Ortografia y redaccion (sintaxis, claridad, precision y vocabulario).

e Las actividades copiadas de internet o de companferos del semestre en curso o anteriores, se calificaran con 0. Para la realizacion de tus actividades
deberds cuidar tu ortografia y usar fuentes oficiales como: libros, revistas, articulos, etcétera. Recuerda hacer la cita en formato APA, ya que, si no
lo haces incurriras en plagio. https://www.revista.unam.mx/wpcontent/uploads/3_Normas-APA-7-ed-2019-11-6.pdf . Las actividades elaboradas
con inteligencia artificial seran sancionadas segun el criterio que establezca profesor. \


https://bidi.unam.mx/index.php/ayuda/como-hacer-citas-y-referencias-en-formato-apa

Para la realizacion de tus actividades deberas cuidar tu ortografia y usar fuentes oficiales como: libros, revistas, articulos, etcétera.
Recuerda hacer la cita en formato APA, ya que, si no lo haces incurrirds en plagio. https://www.revista.unam.mx/wp-
content/uploads/3 Normas-APA-7-ed-2019-11-6.pdf .

Las actividades elaboradas con inteligencia artificial seran sancionadas segun el criterio que establezca profesor.

ACTIVIDADES POR REALIZAR DURANTE EL SEMESTRE

Estimado alumno, para facilitar el aprendizaje de esta asignatura, en la seccién de recursos de tu plataforma encontraras un archivo llamado Videoclases,

gue contiene los vinculos a videos que tu profesor ha grabado para ti.

Unidad N° Actividad L Bibliografia Valor
. Descripcion .
(consecutivo) sugerida (enteros)
Unidad 1: Actividad 1 Elabora un cuadro en donde compartas la definicion de tres 5 pts
Comunicacion y autores sobre comunicacion y lenguaje, agregando una
lenguaje columna de opinién personal sobre qué piensas de dichas

definiciones. Esta opinién debe de estar sustentada, por lo
gue debes de desarrollarla de manera correcta y plasmando
con tus propias palabras lo solicitado. Posteriormente,
elabora un ensayo critico de 3 a 5 cuartillas en donde
cuestiones los conceptos investigados previamente; todo
debe ser argumentado.

Deberas realizar el ensayo con tus propias palabras e incluir
no mas de dos citas de los autores sugeridos (usando formato
APA).

¢ Los elementos que debe de llevar tu ensayo son:

e 1.- Portada

e 2.- Introduccién

¢ 3.- Desarrollo

e 4.- Cierre


https://www.revista.unam.mx/wp-content/uploads/3_Normas-APA-7-ed-2019-11-6.pdf
https://www.revista.unam.mx/wp-content/uploads/3_Normas-APA-7-ed-2019-11-6.pdf

Unidad N° Actividad

Descripcion

Bibliografia

Valor

(consecutivo)

Unidad 2: Actividad 1
Comunicacion
verbal y escrita
Unidad 3: Actividad 1
Modalidades

mas empleadas
del trabajo
académico en
las disciplinas
financiero
administrativas:
reporte de
lectura, ensayo,
resena
bibliografica,
monografia,
articulo de
divulgacién y
articulo de

¢ 5.- Bibliografia

Nota: La portada y la bibliografia no cuentan como parte de
las cuartillas (3 a 5) requeridas para el ensayo.

Elabora una presentacién donde expongas la importancia de la
comunicacion verbal y escrita, sus pros y contras, asi como la
forma en que la utilizas en la escuela, tu hogar y el trabajo.

Dicha actividad se expondra en el aula de asesoria, por lo que
es importante que la realices en Prezi, Power Point u otro
programa de tu preferencia.

Investiga las caracteristicas de un reporte de lectura, ensayo,
resefa bibliografica, monografia, articulo de divulgacion,
articulo de investigacion y tesis. Dichas caracteristicas
incluyen cémo se redactan, la extensién que lleva cada uno,
elementos importantes que se tienen que considerar para su
elaboracion y cual han utilizado. Para mayor facilidad, se
puede presentar un cuadro comparativo con toda la
informacién, misma que se expondrd en el aula con el resto de
sus compaferos.

Nota: La mitad de la calificacion se obtendra de la
investigacion y la otra mitad de la exposicidn en el aula.

sugerida

(enteros)

10 pts.

10 pts.



Unidad

N° Actividad

Descripcion

Bibliografia
sugerida

Valor
(enteros)

investigacion,
tesis, etcétera.
Unidad 3:
Modalidades
mds empleadas
del trabajo
académico en
las disciplinas
financiero
administrativas:
reporte de
lectura, ensayo,
resefa
bibliografica,
monografia,
articulo de
divulgaciény
articulo de
investigacion,
tesis, etcétera.
Unidad 4: La
problematica
dela
comunicacion
en las
organizaciones
Unidad 5:
Diferentes

(consecutivo)

Actividad 2

Actividad 1

Actividad 1

El asesor elegird un tipo de texto al azar para cada alumno
para que desarrolle esta actividad. Este puede ser un ensayo,
resefa bibliografica, monografia, articulo de divulgacién o
articulo de investigacion.

Nota: Sube tu archivo a la plataforma cuidando lo solicitado
en el apartado “Forma en que el alumno debe preparar la
asignatura”, ya que, se tomara en cuenta para la evaluacion
de tu actividad. Evita el plagio o se te calificara con 0 (cero).

Investiga sobre las principales problematicas de comunicacién
qgue existen en las empresas y elabora un diagrama u
organizador grafico donde las representes. Posteriormente,
evalla cada una de ellas y redacta, en no mas de una cuartilla,
una posible solucion a estas.

Elige una empresa del listado que te compartira tu asesor en
el aula y desarrolla los siguientes puntos:

15 pts.

5 pts.

15 pts.



Unidad N° Actividad Bibliografia Valor

Descripcion
(consecutivo) sugerida (enteros)
géneros de - Formas de contacto
escritos en las - Redes sociales
organizaciones - Contenido que maneja la empresa

- ¢Se ha logrado su cometido de acuerdo a su visidn, mision y
valores?

- ¢Qué problematicas de comunicacién encontraste?

- Solucién que propones para resolverlas problematicas
encontradas

Los elementos que debe de llevar tu reporte son:

- Portada - Introduccién con una historia breve de la empresa
- Desarrollo (donde se desarrollaran los puntos mencionados
anteriormente)

- Bibliografia (en formato APA)

Nota: La portada y la bibliografia no cuentan como parte de
las cuartillas (2 a 3) requeridas para el reporte

Ponderacion total de las actividades 60

EXAMENES

De acuerdo con los lineamientos del modelo educativo, tienes tres periodos a lo largo del semestre para presentar tus examenes
parciales (consulta las fechas en el calendario de inscripcidn a parciales y globales en el Portal SUAYED), tu decides el periodo en el que
los realizards. Si tu asignatura es optativa, deberdas consultar los periodos y nimero de examenes con tu asesor.

Para esta asignatura estan programados de la siguiente manera:



e Parciales:

Deberds entregar las actividades de aprendizaje de las unidades implicadas en cada parcial, antes de que inicie el periodo de
aplicacion. Es importante que te inscribas en cada periodo y cumplas con los lineamientos para su presentacion.

NUMERO UNIDADES VALOR
(que lo integran) (nim. enteros)
1ro. 1-5 40%
¢ Global. Examen tnico
Valor Requisitos Aplicacion de global
100% Ninguno 15y del 17 al 21 de junio 2024

PORCENTAJES Y ESCALA DE EVALUACION Y ACREDITACION

Porcentajes de evaluacion:

Concepto Porcentajes
Actividades de aprendizaje [60 \%
Actividades colaborativas 0%
Examenes parciales 40 \%
Otro ’O \%

Total 100 %



Escala de evaluacién:] \

Rango Calificacion

1.00a5.99 5
6.00 a 6.54 6
6.55a 7.54 7
7.55a 8.54 8
8.55a9.54 9
9.55a 10.00 10

FUNCIONES DEL ASESOR

Por ser una modalidad abierta, tu asesor:

1. Serd tu apoyo y guia de manera presencial para la resolucién de dudas y desarrollo de las actividades; asi mismo, por la mensajeria
de la plataforma educativa para dudas concretas.

2. Calificara y retroalimentara tus actividades de aprendizaje en plataforma educativa en un lapso no mayor a diez dias hdbiles después
de la entrega.

3. Te recomendard recursos didacticos adicionales para ampliar tu conocimiento. No es su obligacién facilitarte: copias, archivos
digitales o proporcionarte ligas directas de la BIDI.

4. Enviara tu calificacion al finalizar el semestre de manera personalizada.

DATOS DEL ASESOR O GRUPO DE ASESORES

Nombre Correo electronico

Miller Rodrigo Galindo Vilchis mrgalindo@docencia.fca.unam.mx
Ensefiar no es trandferir conocirriento, sino crear las pasibilidades para su propia produccion o construccion
Paulo Freire



mailto:mrgalindo@docencia.fca.unam.mx

