centro de educacién continua

facultad de ingenierfa, unam

A los Asistentes & los-cursos del Centro de Educacién
Continua

La Facultad de Ingenierfa, por conducto del Centro de Educacién Continua,
otorga constancla de asistencia a qulenes cumplan con los requisitos esta
blecidos para cada curso, Las personés que deseen que aparezca su tftulo
profesional precediendo a su nombre en el diploma, deber&n entregar copia
del mismo o de su céduia profesional a m&s tardar el Segundo Dfa de Clascs,
en las oficinas del Centro, con la Sefora S&nchez, de lo contrario no scrd
posible, \ _

El control de asistencia se efectuard a través de la persona encargada de
entregar notas, en la mesa de entrega de material, mediante listas especia

les. Las ausenclas ser&n computadas por las autoridades del Centro,

/

Se recomienda a los asistentes participar activamente con sus ideas y ex-
periencias, pues. los cursos que ofrece el Centro estén planeados para que
los profesores expongan una tésls, pero sobre todo para que coordinen las

opiniones de todos los Interesados constlituyendo verdaderos semlnarios.

Al finallzar el curso se har§ una evaluacién del! mismo a través de un cues
tlonario disefado para emitir juiclos anénimos por parte de los asistentes
Las personas comislonadas por alguna Instituclén deberén pasar a inscribir

se en las oficinas del Centro en la misma forma que los demés asistentes.

Con objeto de mejorér los servicios que el Centro de Educacién Contlinua
ofrece, es importante que todos los asistentes llenen y entreguen su hoja

de inscripcién con los datos due se les solicitan al Iniclarse el curso,

- ATENTAMENTE

ING,JOSE ELISEC OCAMPO SAMANO
‘eds. COORD INADOR DE CURSOS
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PRESENTACION

En el mundo de hoy, el hombre cuenta con un caudal de datos, sin em-
bargo, como en el ayer mis lejano, se nos presenta el problema gie -
transformar ese conjunto de elementos, en informaciébn. Inmersos en -
una amplia red de comunicaciones, no. siempre logramos transmitir nues

tras ideas, pensamientos, opiniones y sentir.

Lo mismo en'la familia que en la empresa o en el organismo sociai, el

establecer interacciones, interrelaciones o comunicacibén, sea por me—

dio de la palabra oral o escrita, por sistemas graficos, o por ¢iros apo

yOs de transmisibn , siempre se requiere de algd mids que la mera con—

irontaciébn "cara a cara” o la estructuracién de mensajes.

El presente curso trata de lograr, mediante la colaboracibén de sus par-
ticipantes, desarrollar aptitudes, actlt;Jdes, habilidades y cualidades
para establecer en forma mads eficiente la comunicacién y, des.e lue~-
go, elevar a condiciones éptimas, la relacié4n del hombre con el hom—

bre, de la organizacibén con el individuo o con la comunidad.

£l individuo, lo mismo que el organismo social, se encuentra sujeto a
una corriente que los especialistas en sistemas conocen como "entro-

»a", y en funcidbn de la cual, se observa una tendencia al caos, a la




desintegracion y al desorden. Conirario a dicha corri:nte, existe otr:
fuerza equilibradora, de integraciOn y organizacién natural, cuyo im--
pacto conduce a ia armonfa, al ciecimicnto y acsacrollo sano, es la —
"homeostasis". [renar la -prim :.. , 3ientar ia segyunda, es deber 1ne-

ludible de todo funcionario o ejecutivo.

Conocer los mecanismos para ori-ntar la .participacién de grupo, o --
mismo en la empresa del sector privado que en el organismo del sec—
tor oliblico, es tarea no sblo nec: saria, sino deber insoslayable, si-

s desea obtener resultados vy as::gurar la eficiencia adirini:udativa,



II.

SISTEMA DEL ‘CURSO

El -curso fue preparado mediante un-cuidadoso-equilibrio de 'conteni--
.dos" a base .de .instruccibn ;programada., -al ‘través de :la -determinacidn-

de ‘objetivos educacionales 'y conductas terminales, por medio de la -

.

.orientacién a .un-contexto de enfoque propedéutico, ‘cuya metodologfa-

'se :expondré :en lass sesiones.

‘El -contenido del curso:.consta de 17 .capftules. 'la-exposiciébn de és—

tos, se reforzard con filminas, ‘transparencias, visométicos, filmes,
franelogramas , .circuito cerrado de itelevisibn y llaboratorios vivencia-

les.,

Las sesiones estdn a cargo.de 2 6 més conferencistas, uno de 10s ==
cuales ird tomando nota de los aspectos jparticipativos que provean a

la retroalimentacién. Encada reunibén se tendré&n ipricticas.




III.

CALENDARIO

Viernes 18 de octubre 17.00 a 21.00 horas
S&bado 19 de octubre 9.00 a 14.00 "
Viernes 25 de octubre 17.00 a 21.00 "
Sa&bado 26 de oct.ubre 9.00 a 14.00 "

Viernes 8 de noviembre 17.00 a 21.00 "

Sabado 9 de noviembre 9.00 a 14.00 "



H

PROGRAMA DE TRABAJO

Viernes 18 de octubre de 1974. Presentacibébn del curso.

CAPITULO 1. TRASCENDENCIA E IMPORTANCIA DE LA COMUNICA-
CION. PATRONES DE INTERACCION

1.1. Trascendencia e importancia de la comunicacién.
1.1.1. Planteamiento
1.1.2. Alcances
1.1.3. Perspectivas del comunicador
1.1.4, El problema de la incomunicacibén
1.2, Definiciébn de la comunicacién.

1.2.1, Aristbteles

1.2.2, David K. Berlo
1.2.3. Arrigo Coen AnitGa
1.2.4. M. McLuhan

1.3. La comunicacién, factor cinético de la empresa y la comuni
cacidn social.

1.4, Elementos del proceso de la comunicacidn.
1.4.1. Modelo Aristotélico
1.4.2, Modelo de David K. Berlo

1.4.3. Otros modelos




1.5.

1.6.

1.7.

Niveles de comunicacibén.

Los problemas de la retroalimentacibn.
1.6.1. Manifestaciones externas

1.6.2. Técnicas de "téte a téte", segln las técnicas -
de Giscard

1.6.3. En los sistemas deliberativos

Introduccibén a la patologfa de la comunicaci6én por mal na-
nejo de la imagen institucional.



Viernes 18 de octubre de 1974.

CAPITULO 1I1. CLASIFICACION DE LA COMUNICACION., ENFO--

2.2.

j 2.3.

QUE MODULAR

Criterios de clasificaci6bn.
2.1.1, Problemas

2.1.2. Presentacibn de la clasificacién integral

Clasificacién de la comunicacidén en funcibn de la probabili
dad que la interrelacibn se establezca.

2.2.1. Pérsona a persona

2.2.2. Persona a grupo

2.2.3. Intergrupal

2.2.4, Masiva

2.2.5. Directa

2.2.6. Uso de aparatos mecénicos, eléctricols o electr6-
nicos.

Clasificacibn de la comunicacidén en funcién del medio 'de -

transmisibn,

2.3.1. La palabra: oral y escrita

2.3.2, Sefiales: audibles, visuales, perceptibles por --
otros sentidos. .

2.3.3. Sfmbolos convencionales
2,.3.4. Gréfica

2.3.5. Mixta




Viernes 18 de octubre de 1974.-

2.4, Clasificacidn de la comunicacién en funcibén del contenido -
administrativo.

2.4.1. Interna y externa .

2.4.2. Formal, ordinaria u oficial; informal, extraordina
ria o extraoficial; implicita

2.4.3. Vertical , horizontal, transversal, circular.
2.5. 'Clasificacién de la comunicacidén por la estructura o pre~—

sentacibn del contenido administrativo.

2.5.1. Ordenes

2.5.2, Instrucciones

2.5.3. Informacidn

2.5.4. Reuniones

2.5.5. Asambleas

2.5.6. Charlas

2.5.7. Entrevistas

2.5.8. Discursos

2.5.9. Medidas disciplinarias

2.5.10, Reglas, manuales, instructivos

2.5.11. Derechos y obligaciones ‘

2.5.12. Encuestas

2.5.13. Quejas y sugerencias

2.5.14, Informes y reportes

2.5.15. Consultas



Viernes 18 de octubre de 1974,

2.5.16.
2.5.17.
2.5.18.
2.5.19.
2.5.20.
2.5.21.
2.5.22,
2.5.23.
2.5.24.
2.5.25.
2.5.26.
2.5.27.
2.5.28.
2.5.29,
2.5.30.
2.5.31,

2.5.32,

Recomendaciones ,

Acuerdos

Memoparte o reéado
Memorando

Carta

Oficio

Carta de servicio

Descarga automética de acuerdos
Hoja de control de documentos
Control de proyectos

Orden del Dfa

Agenda

Agenda de trabajo
Invitaciones protocolarias
Actas

Minutas

Protocolo o ceremonial

Enfoque modular de la comunicacién.

2'6.1'

2.6.2,

2.6.3.

2.6.4,

Mébdulo circunstancial
Médulo etiolbgico
Mébédulo ambiental protocolario

Médulo ontolbégico




Viernes 18 de octubre de 1974,

2.7.

Sistema integrado de relacionesvhumanas.

2,7.1,
2.7.2.
2,7.3.
2.7.4.

207-5o

Interrelacién, interaccibén, intercomunicacién
Nivel jurfdico-gubernamental

Nivel interno laboral y sindical

Nivel externo hacia la comunidad

Nivel externo hacia usuarios, consumidores o be-
neficiarios



Sabado 19 de octubre de 1974,

CAPITULO I1I.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

CAPITULO 1V

BARRERAS DE COMUNICACION. REMOCION DE --
OBSTACULOS

Patologfa de la comunicacién
Barreras, ruidos o interferencias
Barreras fisicas

Barreras fisiolbgicas

Barreras semanticas

Barreras Psicolbgicas

Barreras administrativas

COMUNICACION Y REIACIONES HUMANAS

Conceptualizacién de las relaciones humanas

Vinculacién del sistema de relaciones humanas al de comu-
nicacidén administrativa

Configuracién de imagen corporativa 6 institucional.

Medios




Sdbado 19 de octubre de 1974.

CAPITULO V. INTRODUCCION AL MANEJO DE LA PALABRA HABLADA
5.1. La palabra hablada y los resultados de su accién en el grupo
5.2, Fuerzas internas

5.3. Fuerzas externas

5.4. Cualidades del comunicador oral

5.5. Cualidades morales

5.6. Cualidades fisicas

5.7,

Cualidades intelectuales -



CURSO DE COMUNICACIONES Y RELACIONES HUMANAS

FASCICULO 2
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CONTIENE;

°© . - DIRECTORIO DE PARTICIPANTES DEL CURSO DE COMU-
NICACIONES Y RELACIONES HUMANAS.

°. EXPOSITORES.

9 """ "PROGRAMA DE TRABAJO PARA EL 2° FIN DE SEMANA DEL
.-+ CURSO. : : - o



EXPOSITORES -en orden alfabético-

FLORES, DE GORTARI SERGIO

Termind sus estudios de Licenciatura en Derecho y Adminlstracibn en
la UNAM. Funcionario universitario d&ante 14 aitos; fué Secretario-
de la Facultad de Contadurfa y Administracién (1969-1972); ha imparti
do su cétedra en laé Facultades dé Derecho y Contadurfa y Administra

" cibn (Proceso Administrativo, Administracién IV, Seminario de Tesis).

Ha realizado estudios de pedagogfa y did4ctica. Actualmente es Di-

rector del Centro de Estudios en Comercio Internacional del IMCE.

Es coautor del libro: "Hacia una Comunicacién Administrativa Integral"

publicado por Editoriai Trillas.

MALDONADO GUTIERREZ ALBERTO
Estudios de Licenciatura en Derecho, en la Universidad de Guanajua—
to; estudios a nivel especializado en Periodismo; maestro en la Sep~~

tién Garcfa.

Ha ocupado puestos-administrétivos en (dlgtintos peribddicos; conferen-
cista en Universidades de provincia. Actﬁélmente es colaborador de -
la pagina editorial del Dia.rio de México y Subdirector de "lLa Extra" -
de los Angeles, California. Experto en publicaciones de comunicacién

interna.

o
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Viernes 25 de noviembre de.1974.

CAPITULO VI, IA COMUNICACION INTRAORGANIZACIONAL FUEN-

6.1,

6.2.

6.3,

TE DE PARTICIPACION Y CONSENCO

Aplicacl{m de técnicas para mejorar la comunicacibén oral.

6.1.1. Cualidades morales: éticas y axiolbgicas

6.1.2. .. Cualidades ffsicas

6.1.3. Cualidades intelectuales: inteligencia, sensibl-
lidad, imaginaci6én, memoria, laxitud, cultura.

Reunione‘s Administrativas.,

6.2.1. Con el propbsito exclusivo comunicar informacién

6.2.2. Convocadas para obtener sugerencias y opiniones

6.2.3. Reuniones de desarrollo

6.2.4. Reuniones conciliatorias

6.2.5. Reuniones sobre\ finalidad especfifica

ﬁstfucturas' édfntnls&ativés béra conduccibn dé | reuniones .
6.3.1. Comités

6.3.2. Comisiones operativas

6. 3._3. Comisiones normativas

6.3.4. Sesiones

6.3.5. Reuniones

6.3.6. Tormenta de ideas

6.3.7. De administracién creativa




Viernes 25 de octubre de 1974.

6.4. Tratamiento de proyectos.
—~  6.4.1. Discusién

6.4.2, Planeaciétn



Viernes 25 de octubre de 1974,

CAPITULO VII. LA COMUNICACION GRUPAL COMO FUERZA GENE~-
RADORA DE INTERCAMBIO DE IDEAS Y FENOMENO-
COADYUVANTE EN EL DESARROLLO.

;-
1y

7.1, Comunicacién oral  -manifestaciones externas- -

Y

7.1.1. Porte
7.1.2.  Postura’’

. -'rs,|7,§1%3f l‘,,!Adgmqne§ o ST
2 7.1.4. Voz
7.1.5. Contacto visual
7.1.6."7" Gestos” o

2 W A Fisonomfa

7.2, Factores incidentes para la mejorfa de las Relaciones Humanas.
7.2.1. Nivel actitudinal institucional
7.2.2."" "Nivél organizacional

7.2.3. Instrumentos administrativos




Viernes 25 de octubre de 1974.

CAPITULO VIII. PLANEACION DE IAS REUNIONES DELIBERANTES

8.1.

8.3.

Planeacibn del contenido de la reunién. . .
8.1.1, Esbozo de la reunibn

8.1.2, . Formulacibdn del guibén

Planeacidn de la organizacibn de la reunibn.

8.2.1, Prevlslbr; integral

8.2.2. Juntas de coordinacibén

8.2.3. Confirmacibén de la listf.;l y/;) r;lélcibn de ;siétentes

8.2.4. Confirmacién de conferenciantes, ponentes, expo~
sitores y conductores

8.2.5. Actividades previas al desarrollo cie la reunidn.

8.2.6. Actividades posteriores a la reunibn

Planeacibn de la distribucién del tiempo.
8.3.1. Las agendas de trabajo
8.3.2. Los acuerdos y las reuniones

8.3.3. Sistema integral de comunicacién interna



S&bado 26 de octubre de 1974.

\

CAPITULO IX -segunda parte-

9.3.”

9.4.

W

EL DIRECTOR DE REUNIONES EN EJERCICIO

Técnicas genéricas de conduccibén de reuniones

Técnicas genéricas de conduccibn de grupos de trabajo.



Viernes 25 de octubre de 1974.

CAPITULO IX. =-primera parte-

EL DIRECTOR DE REUNIONES EN EJERCICIO

9.1. Habilidades y aspectos deseables

9.2. Los obstructores administrativos



/

Sabado 26 de octubre de 1974,

CAPITULO X.

10.1. Coordinacibén del didlogo.
10.2. AEmpleo de matg#ales dg apoyfa.
10.3. Sistema integral de acuerdos.
10.4. Actas y minutas.

10.5. Técnicas dubitativas.

LOS INSTRUMENTOS DEL DIRECTOR DE REUNIONES




Sébado 25 de octubre de 1974

“CAPITULO XI.  _TIPOLOGIA Y CARACTERIOLOGIA DE,LOS MIEMBROS
: : " ASOCIADOS™ 7 T SR TA

D e R A =
2 e e L

. 1101, Nivel participativo.. .
11.2, Caracterfdi'aétasdg%lﬁié:%bfbs “confl icgivos

11.3.  Mécanismos de ajists emoctonals “=

LrTT.TE

- 11.3.1. “Agiesibn T

- 11.3.2. -Compensacién =

- 11.3.3. “Racionalizacibn™ ~ =77 ¢ ¢ 7T M mRessme

T 11.3.4. Identiﬁcacibn 'r :‘:r FLEATIS L SRR S
11.3.5. lfi??l’:_zﬁ'?.rc,’;(?:lli, WET L. TERENTLU T OE LE :n::;::.’;;.'
: 1;'1 '53'6° .,.:3"9’(%?%?“;:5;.;::A:w-.:ﬁr_-- ZrELI G |
11.3.7. Regresibn |
1123080 ‘Nedativisme T < T
"11.3.9. “Fadtasfa” - T T
1.4, Los obstructo_reﬁ. SURTE LT Tt TR

11.4,1. Obsesivo compulsivo
11.4.2, Neurbtico
11.4.3. Autbecrata absorbente

11.4.4. Administrativos - . .\

? 11.5. Las situaciones de conflicto y procedimientos para obtener-
’ productividad ante actitudes diffciles.



