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COMUNICACION Y DOCUMENTACION (E)
Asignatura no presencial

|. DATOS GENERALES
1.1. Departamento Académico : Ciencias Administrativas y Recursos Humanos
1.2. Semestre Académico 12021 -1
1.3. Cddigo de asignatura : 020901
1.4. Ciclo : Quinto
1.5. Créditos 2
1.6 Horas semanales totales 4
1.6.1 Horas de teoria y practica :HT1-HP2
1.6.2 Horas de trabajo independiente ;1
1.7. Requisito(s) : Organizacion Empresarial
1.8. Docentes : Comision de Silabos.
IIl. SUMILLA

La asignatura pertenece al area curricular de formacion profesional especializada, es tedrico - practica y tiene por propésito comprender los elementos basicos de la comunicacion empresarial

(ejecutiva) y aplicar estrategias de comunicacion y documentacién empresarial en un contexto cambiante. Desarrolla las siguientes unidades de aprendizaje: 1. La pirdmide de la comunicacién empresarial.
2. Las relaciones publicas. 3. Usos de tecnologias de la informacion y comunicacién (TIC).

4. Informes y reportes gerenciales. La asignatura exige del estudiante la elaboracion y presentacion de una monografia segun lineas de investigacion.

ll. COMPETENCIA'Y SUS COMPONENTES COMPRENDIDOS EN LA ASIGNATURA
3.1. Competencia
Aplica estrategias de comunicacion y documentacidén empresarial en un contexto cambiante, considerando la normatividad y el marco general pertinente.
3.2. Componentes
Capacidades
o Interpreta el proceso de la comunicacién, segun la pirdmide empresarial.
e Compara las relaciones publicas en funcién a la misién y contexto organizacional.
e Propone sistemas de informacidn y tecnologias en el proceso de la comunicacién y documentacién organizacional.
o Elabora reportes de apoyo a la gestion gerencial considerando el protocolo empresarial.
Actitudes y valores
e Respeto ala persona
e Compromiso
o Conservacion ambiental
e Busqueda de excelencia.



IV. PROGRAMACION DE CONTENIDOS

) UNIDAD1
LA PIRAMIDE DE LA COMUNICACION EMPRESARIAL
CAPACIDAD:
Interpreta el proceso de la comunicacion, segun la piramide empresarial.
HORAS HORAS
SEMAN CONTENIDOS CONCEPTUALES CONTENIDOS PROCEDIMENTALES ACTIVIDAD DE LECTIVA TRAB.
A APRENDIZAJE
S INDEP.
Sesion en linea N°1
La comunicacion piramidal en la empresa, Presentacion del silabo: Competencia, capacidades, y| Evaluacioén diagnéstica 1HT
elementos principales, niveles de comunicacion y contenidos. Orientaciones académicas
1 jerarquia (Alta Direccion, mandos medios y niveles Exposicion dialogada 1
operativos).  Protocolo y comunicacién en la Normas de comportamiento y evaluacion de los - i
. Actividad aplicativa
empresa. aprendizajes. . 2HP
g L, , Recension / Foro
Desarrolla una recension de comunicacion empresarial.
., . . Sesion en linea N°2
Desarrolla una recensién sobre factores distorsionantes de -
L L o . - Exposicién
Los factores que afectan o distorsionan la buena la comunicacion organizacional considerando indicadores . 1HT
C o o problematizadora
9 comunicacion en las organizaciones. Rol de los de comunicacion. Foro 1
organos de empresa e indicadores de una buena Y : : . "
o Organizacion del trabajo de investigacion (Monografia) . .
comunicacion. , S Actividad aplicativa
Presenta la Guia para Desarrollar la Investigacion 2 ] 2HP
F . Recensién / Tutoria
ormativa.
Fortalezas y debilidades de la comunicacion Elabora cuadro comparativo de los diversos tipos de Seswp F?”"'.‘eaN 9
. . : o . . Exposicion dialogada 1HT
3 interna, externa, Ijorlz_ontal, vertical, como parte l(?e comunicacion, ventajas y desventajas. Foro 1
la cuIturg organizacional y apoyo a la gesfion Desarrollo de caso sobre Fortalezas y debilidades de la Actividad aplicativa
empresarial. o ; 2 HP
comunicacion Tutoria
Elabora una matriz para comparar los tipos de una buena Sesiép en Iipea N4
Comunicacion escrita, oral y visual en la S Exposicion dialogada 1HT
L . ; .2 comunicacion.
4 organizacién. Diez tipos principales para una Foro 1
efectiva comunicacion asertiva en las empresas. Monitoreo I: Presentacion del Plan Investigacion Actividad aplicativa 2 HP
Formativa (Esquema de la monografia=. Tutoria




UNIDAD 2

LAS RELACIONES PUBLICAS
CAPACIDAD:
Compara las relaciones publicas en funcion a la misién y contexto organizacional.
HORAS HORAS
SEMAN CONTENIDOS CONCEPTUALES CONTENIDOS PROCEDIMENTALES ACTIVIDAD DE LECTIVA TRAB.
A APRENDIZAJE
S INDEP.
Sesion en linea N°5
« Desarrolla el Rol estratégico y operativo de las Relaciones Exposicion
- . . . . 1HT
« Rol estratégico y operativo de  las relaciones| publicas problematizadora
5 publicas y su funcién en la actividad comercial Foro 1
(principales actividades comerciales). . . Actividad aplicativa
e Elabora un resumen de las principales funciones de las .
) e Foro de Comprension 2HP
relaciones publicas. Tutori
utoria
Sesion en linea N°6
e Las relaciones publicas con el entorno de la empresa Exposicion dialogada 1HT
« Las relaciones publicas con el entorno: clientes, foro
6 competidores, proveedores, publico y estado Actividad aplicativa 1
P P P y ' o Dilema ético: Adulteracion de documentos Incumplimiento plicat
) Informe sobre el dilema 2 HP
de compromisos pactado con terceros. f
Tutoria
e Elabora perfil del colaborador que realiza relaciones Sesmp en Ilpea N°7
o , - A Exposicion dialogada 1HT
. La organizacion interna del area u oficina de| publicas. foro
7 relaciones publicas. Perfil basico de las personas 1
que desempefan el rol de las relaciones publicas. | e Monitoreo Il: Reporte de recopilacion y analisis de la Actividad Aplicativa 2 HP
informacion sobre la monografia. Tutoria
Sesion en linea N°8
« Las funciones de la oficina de relaciones publicas | e Elabora un cuadro comparativo entre las funciones por tipo Exposicion 1HT
8 de empresas privadas y publicas. de empresa. problematizadora 1
Foro
Examen parcial: EvalUa las capacidades de la primera y segunda unidad de aprendizaje Evaluacion 2 HP




UNIDAD 3

USOS DE LA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (TIC)

CAPACIDAD:
Propone sistemas de informacion y tecnologias en el proceso de la comunicacion y documentacion organizacional.
HORAS HORAS
SEMAN CONTENIDOS CONCEPTUALES CONTENIDOS PROCEDIMENTALES ACTIVIDADDE |\ reqiva | TRAB.
A APRENDIZAJE
S INDEP.
Sesion en linea N°9
. . L . Exposicion
* LosIS|stema§’de |nformla0|on y deltecrploglas de i, Elabora el cuadro comparativo de ventajas y aplicaciones de problematizadora THT
9 la informacién, ventajas y aplicacion en la . . 9 1
los sistemas de informacion y las TICS en la empresa. Foro
empresa — —
Actividad Aplicativa
: 2HP
Tutoria
. La importancia estratégica de un sistema de | * Elabora una matriz comparativa de las ventajas de contar con | Sesion en linea N*10
informacion al servicio de la gestion empresarial, | informacion procesada, sistematizada y actualizada Exposicion dialogada 1HT
ventajas en un proceso de gestion. « Video sobre las TIC al servicio de la comunicacion y control Foro
10 Las TICS al cio b .., | eElabora un modelo de comunicacién con soporte TICS, 1
o Las | a |S§N|IC|3 € una buena Com“,n'ca.c'onl priorizando la comunicacién y documentacion organizacional Actividad Aplicativa 2 HP
y cgntlr ° ,tt?lt.a ¢l 3cumentaC|on organizacional | monitoreo Ill: Presentacion de un esquema de redaccion Tutoria
a nivel publico y privado. del informe final de la monografia.
Sesion en linea N°11
Conferencias y Seminario 1HT
. - , , « Participa y elabora reportes de participacion en los de discusion
11 Experiencias emprgsanales y denegocios seminarios de discusion de la Jornada de Intercambio de - o 1
o Congreso Internacional de la Facultad. N : Actividad aplicativa
Experiencias Empresariales <
Elaboracion de reportes 2 HP
orientados por el profesor
Sesion en linea N°12
L .. | o Desarrolla las TICS en la comunicacion y sus aplicaciones Exp03|p|on 1HT
e Las TICS en la comunicacién, documentacion problematizadora
12 organizacional y sus aplicaciones, listados Foro 1
productos - sistemas integrados. o Elabora un resumen de la aplicacién de la TIC en la Actividad Aplicativa 2 HP

comunicacion.

Tutoria




UNIDAD 4
INFORMES Y REPORTES GERENCIALES

CAPACIDAD:
Elabora reportes de apoyo a la gestidn gerencial considerando el protocolo empresarial.
SEMAN CONTENIDOS CONCEPTUALES CONTENIDOS PROCEDIMENTALES ACTIVIDAD DE Horas | TTERES
A APRENDIZAJE LECTIVAS INDEP.
o Elabora un reporte de viabilidad de TICS a aplicarse en una Sesmg en I|.nle,a N"25
o . . o Xposicion
organizacion segln necesidades y caracteristicas de la roblematizadora 1HT
13 » Las comunicaciones en la empresa en momentos |  comunicacion. P F 1
de crisis empresarial. oro
o Presentacion del informe final de Investigacion Formativa: Actividad Aplicativa 9 HP
Monografia. Tutoria
« Tipos de informes, Reportes internos y externos . , . , o
; ; o e Elabora un archivo técnico de los reportes de un sistema| Sesion en linea N°27
que integran un sistema de comunicacién y| . tearado d e q i do d Exposicion dialoaad 1HT
documentacion  empresarial en  empresas in eglra o de comunicacion y documentacion (modo de xposml?n ialogada
14 publicas, privadas. Sistema de archivos légicos y empleo). oro 1
fisicos.
o Los documentos en las transacciones| e Elabora un inventario de documentacion comercial méas Actividad Aplicativa 2 HP
comerciales: compra, venta, crédito, actas,| utilizados (modo de empleo). Tutoria
SUNAT, ESSALUD, Gobiernos y otros.
Sesion en linea N°29
Exposicién dialogada 1HT
15 e Revision y reforzamiento de temas criticos de la | e Utiliza la técnica de la pregunta-respuesta y el reforzamiento foro 1
asignatura. de los contenidos. y .
Actividad Aplicativa
2 HP
Foro
Sesion en linea N°31 1HT
16 Examen final: Tiene caracter integrador y evalla la competencia de la asignatura y las capacidades de las cuatro Evaluacion 1
unidades de aprendizaje. Sesion en linea N°32
2 HP
Reporte




V. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Vi

VL.

La actividad docente en las sesiones y experiencias independientes de aprendizaje se orientan al desarrollo de capacidades y la construccién de saberes por los estudiantes, aplicables en distintos
contextos de desempefio personal y social.

Las experiencias de aprendizaje se realizan a través de sesiones en linea en tiempo real, para el desarrollo tedrico de los contenidos conceptuales y actividades de aplicacién previstos en los silabos y las
horas dirigidas se realiza de manera asincrona a través de la plataforma virtual, mediante la atencién a consultas, comunicacién a través del foro de tutoria académica, realimentacion o feedback de las
actividades académicas.

Segun la naturaleza de la asignatura, el profesor podra utilizar las estrategias del aprendizaje y ensefianza basado en problemas, las técnicas de la problematizacién y la contextualizacién de los
contenidos educativos, el estudio de casos, la lectura comprensiva (recension), sesiones en linea, diversos tipos de foros, videos explicativos (recension), plataformas web para simulaciones y el analisis
de informacién, asi como diversas formas de comunicacién educativa asincrona, entre otros. Por ello, de acuerdo con el modelo educativo, el profesor se constituye en un auténtico mediador entre la
cultura, la ciencia, los saberes académicos y las expectativas de aprendizaje de los estudiantes; por ello organiza, orienta y facilita, con iniciativa y creatividad, el proceso de construccion de sus
conocimientos. Proporciona informacion actualizada y resuelve dudas de los estudiantes incentivando su participacion activa. El estudiante asume responsabilidad de participacién activa en la
construccion de sus conocimientos durante las sesiones, en los trabajos por encargo asignados y en la exigencia investigativa del silabo.

RECURSOS DIDACTICOS
Libros digitales, portafolio, clases en linea, foros, chats, correo, video tutoriales, wikis, blog, e-books, videos explicativos, organizadores visuales, presentaciones multimedia, entre otros.

EVALUACION DEL APRENDIZAJE

El sistema de evaluacién del aprendizaje comprende:

o Evaluacién diagndstica. Se realiza al inicio de la asignatura y de las sesiones de aprendizaje, para conocer los saberes que los estudiantes poseen al emprender el estudio de los contenidos
educativos programados y sirve al profesor para adoptar las decisiones académicas pertinentes. Su aplicacion es de responsabilidad profesional en su funcion docente.

o Evaluacion de proceso (EP). Se realiza a través de la observacién progresiva del desempefio del estudiante en la realizacién de la exigencia académica de la asignatura y las actividades de
aprendizaje significativo previstas en el silabo. Evalta preferentemente el saber hacer y las actitudes de las capacidades demostradas por los estudiantes. Se consolida y reporta mensualmente al
Sistema de Ingreso de Notas de la Facultad, en las fechas programadas. Tiene un peso de 50% para la nota final y resulta del promedio ponderado de las evaluaciones mensuales que corresponde al
desempefio académico del estudiante: EP = (EP1 x 0.25) + (EP2 x 0.25) + (EP3 x 0.25) + (EP4 x 0.25)

o Evaluacion de resultados (ER). Se realiza mediante la aplicacién de un examen parcial (Ep) y otro examen final (Ef), elaborados técnicamente por el profesor, considerando los siguientes dominios
de aprendizaje: a) conocimiento (manejo de informacion), b) comprensién, c) aplicacion, d) analisis, €) sintesis y f) evaluacion (juicio de valor), examinandose preferentemente el saber conceptual y
el saber hacer. Los resultados son reportados al Sistema de Ingreso de Notas de la Facultad, dos veces durante el semestre, en las fechas establecidas. Tiene un peso de 50% para la nota final y
resulta del promedio ponderado de las dos evaluaciones escritas programadas: ER = (Ep x 0.4) + (Ef x 0.6).

EP+ER

El Promedio final (PF), resulta de la aplicacion de la siguiente formula: PF =

-
&

VIII.FUENTES DE INFORMACION
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