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RECINTO DE RiO PIEDRAS
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION EMPRESARIAL

PRONTUARIO

TITULO DEL CURSO . | COMUNICACION ELECTRONICA /
ELECTRONIC COMMUNICATION

CODIFICACION : | COEM 4006

CANTIDAD DE HORAS/CREDITO : | 45 horas / Tres créditos

Curso de Espaiiol basico o su
PRERREQUISITOS, CORREQUISITOS | :
Y OTROS REQUIMIENTOS equivalente.

DESCRIPCION DEL CURSO:

Analisis de la comunicacion electronica en el contexto empresarial y profesional. Se estudiara la
comunicacion electronica en sus multiples manifestaciones con particular atencion a los cambios
que ha originado el uso de la computadora para tal fin en el mundo de la empresa, asi como sus
repercusiones en el lenguaje propio como forma de comunicaciéon. Se destaca la importancia de
la comunicacion eficaz en su forma, contenido, propésito, adecuacién, segin las circunstancias
especificas de cada caso. Curso presencial, en linea e hibrido.

Analysis of electronic communication in business and professional contexts. Multiple manifestations of
electronic communication is studied, with particular attention to the changes originated by the use of
computers for the purpose of the proper language and forms of communication. Details of the
importance of effective communication its form, content, purpose, adequacy, according to the specific
circumstances of each case.

Face to face, online and hybrid course.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE:

Al finalizar el curso el estudiante podré:

1. Distinguir el uso adecuado, efectos y cambios que conlleva el uso de la
tecnologia informatica en la empresa y, especificamente, en la comunicacién
con el cliente interno y externo.

2. Identificar las implicaciones que suponen, para la empresa del siglo XXI, la alta
tecnologia y la propia transformacion de esta, sus usos, ventajas y peligros.

3. Usar efectivamente las telecomunicaciones dentro de un ambiente de evolucion
constante para el éxito de la empresa.




4, Resolver problemas de naturaleza comunicativa electronica para facilitar la
comunicacion empresarial y la competitividad de la empresa.

5. Convertir la busqueda y organizacion de la informacion de forma

electronica.

BOSQUEJO DE CONTENIDO Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO:

T Distribucion del tiempo
ema - p P~
Presencial En linea Hibrido
Introduccion al curso
a. Presentacion e interaccion inicial entre 2 horas 2 horas 2 horas
ian rofesor.
estudiantes y profeso (1.5 hora
S . resencial, 0.5
: Discusién del prontuario del curso. P .
b scusion del prontuario del curso hora en linea)
c.  Explicacién de normas adoptadas con el fin de
establecer un ambiente apropiado para el proceso de
ensefianza-aprendizaje.
d.  Asignacion de tareas para iniciar la discusion de
los contenidos del curso.
e.  Discusion en torno al papel que desempefian
las competencias de informacion y comunicacion en
el avance de una disciplina: la documentacion de las
fuentes bibliograficas, las citas directas e indirectas,
relieve redaccional y relieve visual.
f. Explicacion en torno a la elaboracién del
Informe escrito (el Informe se elaborara como parte
de la presentacion oral).
1. Comunicacioén digital
C 5 horas 5 horas
a. Lanueva comunicacion digital
(2.5 presencial,
b. ElIDirCom: simbolo de cambio 2.5 horas en
linea)
c. Claves digitales de la sociedad de la
informacién
d. Usuario Generador de Contenidos
e. Convergencia de medios como estrategia
de comunicacion digital
f.  Tipologia de acciones de comunicacién en
el entorno digital
2. Introduccion: El aspecto técnico de la comunicacion
9 horas 9 horas




a. Desarrollo historico de la tecnologia de la (5 horas
comunicacion presencial,
) L . 4 horas en
b. Internet: conceptos basicos de operacion linea)
1) Redes, protocolos, direcciones
electronicas, lenguaje html
2) Comunicacion sincronica y asincronica
C. Diferentes manifestaciones de comunicacion
electrénica: su desarrollo y uso
1) Correo: formato y netiquette; diferencias,
ventajas, inconvenientes y peligros
2)  \Videoconferenciay chat
3) Telnet, FTP, Gopher, Verénica
d. La tecnologia como apoyo a la investigacion y
organizacion de informacion
1) Directorios, guias y base de datos para
profesionales
2) Motores de busqueda de informacion:
robots, filtros, calculo de relevancia, y
estrategias generales de busqueda
3) Normas para las  referencias
bibliograficas de material en formato
electrénico
3. Efectos del uso de la tecnologia de la informacion en
la empresa contemporanea
P P 15 horas 15 horas 15 horas
o en linea
a. La comunicacion interpersonal (7 horas
presencial, 8
1) Concepto y componentes de la horas en linea)
comunicacion interna
2) Principios de la comunicacion eficaz:
impedimentos y facilidades
3)  Gerencia, liderazgo y comunicacion
interna
4)  Calidad total y comunicacion interna
b. La comunicacion grupal




1) Groupware

2) Netiquette, protocolo e imagen personal
C. La comunicacion organizacional

1) Empresa virtual

2) Comunidades digitales y teletrabajo

3) Volumen de mensajesy paperless office

4) Sistemas de Gestion Documental
Automatizada (S.G.D.A))

5) Sistemas de informacién on line
6) Intranet y Extranet

d. Implicaciones legales de la comunicacion
electrénica

1) Derechos de autor y propiedad
intelectual
2) Ley Federal de Telecomunicaciones
e. Cambios internos en la gestién de la empresa

1) La empresa 7/24

2) El comercio electronico: seguridad,
privacidad, el pago por Internet, etc.

3) El valor de la informacién para la conquista

del mercado
Reuniones por BBB 11horas 11 horas 11 horas en
linea
Examen o examenes 3 horas 3 horas 3 horas en linea
Total de horas contacto 45 horas 45 horas 45 horas

16 horas presenciales
(35%)y 29 horasen
linea (64%)

Libro de Texto Principal:

No hay libro de texto.

ESTRATEGIAS INSTRUCCIONALES:




Presencial

Hibrido En linea
Foros de intercambios Foros de intercambios e Foros de intercambios
Entrevistas Entrevistas e Entrevistas

Videos Instruccionales
Actividades de Reflexion
Aprendizaje cooperativo y
colaborativo

Médulos instruccionales
Recursos multimedios
Lecturas

Trabajos individuales y en

Videos Instruccionales
Actividades de Reflexion
Aprendizaje cooperativo y
colaborativo

e Moddulos instruccionales
e Recursos multimedios

e Lecturas

Trabajos individuales y en

grupo grupo

¢ Actividades de avaluo ¢ Actividades de avaluo
¢ Videoconferencias ¢ Videoconferencias

¢ |nvestigacion ¢ Investigacion

e Examenes e Examenes

e Presentacion oral ¢ Presentacion oral

¢ Videos Instruccionales

e Actividades de Reflexién

o Aprendizaje cooperativo y
colaborativo

e Modulos instruccionales

e Recursos multimedios

e Lecturas

e Trabajos individuales y en
grupo

e Actividades de avaluo

¢ Videoconferencias

e |Investigacion

e Examenes

e Presentacion oral

e Reuniones sincrénicas

RECURSOS MINIMOS DISPONIBLES O REQUERIDOS:

Recurso Presencial Hibrido En linea
Cuenta en la plataforma institucional de gestion de Institucion Institucion Institucion
aprendizaje (Ej. Moodle)
Cuenta de correo electrénico institucional Institucion Institucion Institucion
Computadora, tablet o laptop con acceso a internet Estudiante Estudiante Estudiante
de alta velocidad y camara con servicio de datos
Programados o aplicaciones: procesador de Estudiante Estudiante Estudiante
palabras, hojas de célculo, editor de presentaciones
Bocinas integradas o externas Estudiante Estudiante Estudiante
Camara web o movil con camara y micréfono Estudiante Estudiante Estudiante
Libro de texto Estudiante Estudiante Estudiante
TECNICAS DE EVALUACION:
Presencial Hibrida En linea

e Examenes, 20%

e Presentacion oral, 20% e Examenes, 20%
e Examenes, 20% e Trabajo escrito final, 20%




e Presentacion oral, 20% Participacion en foros, 20% e Presentacion oral virtual ,
e Trabajo escrito final, 20% Actividades menores 20%
e Participacién en clase, 20% grupales, 10% e Trabajo escrito final, 20%
e Actividades menores Actividades menores e Participacion en foros, 20%

grupales, 10% individuales, 10% e Actividades menores
e Actividades menores grupales, 5%

individuales, 10% e Actividades menores
e Total 100% individuales, 5%

e Reuniones sincrénicas, 10%
Total: 100%
Total 100%

ACOMODO RAZONABLE:

Segun la Ley de Servicios Educativos Integrales para Personas con Impedimentos, todo estudiante que
requiera acomodo razonable debera notificarlo al profesor el primer dia de clase. Los estudiantes que
reciban servicios de Rehabilitacion Vocacional deben comunicarse con el (la) profesor(a) al inicio del
semestre para planificar el acomodo razonable y el equipo de asistencia necesario conforme a las
recomendaciones de la Oficina de Servicios a Estudiantes con impedimentos (OSEI) del Decanato de
Estudiantes. También aquellos estudiantes con necesidades especiales de algun tipo de asistencia o
acomodo deben comunicarse con el (la) profesor(a). Si un alumno tiene una discapacidad documentada (ya
sea fisica, psicoldgica, de aprendizaje o de otro tipo, que afecte su desempefio académico) y le gustaria
solicitar disposiciones académicas especiales, éste debe comunicarse con la Oficina de Servicios a
Estudiantes con Impedimentos (OSEI) del Decanato de Estudiantes, a fin de fijar una cita para dar inicio a
los servicios pertinentes.

Under the Comprehensive Educational Services Act for Persons with Disabilities, any student who requires
reasonable accommodation must notify the teacher on the first day of class. Students receiving Vocational
Rehabilitation services should contact the teacher at the beginning of the semester to plan the reasonable
accommodation and the necessary assistance team in accordance with the recommendations of the Office
of Student Services (OSEI) of the Student Decan. Also those students with special needs of some type of
attendance or assistance should contact the teacher. If a student has a documented disability (whether
physical, psychological, learning, or otherwise, affecting academic performance) and would like to request
special academic provisions, the student must contact the Student Services with Disabilities Office (OSEI) of the
Student Deanship, in order to set an appointment to start the relevant services.

INTEGRIDAD ACADEMICA

La Universidad de Puerto Rico promueve los mas altos estandares de integridad académica y cientifica. El
Articulo 6.2 del Reglamento General de Estudiantes de la UPR (Certificacion Num. 13, 2009-2010, de la
Junta de Sindicos) establece que “la deshonestidad académica incluye, pero no se limita a: acciones
fraudulentas, la obtencion de notas o grados académicos valiéndose de falsas o fraudulentas simulaciones,
copiar total o parcialmente la labor académica de otra persona, plagiar total o parcialmente el trabajo de otra
persona, copiar total o parcialmente las respuestas de otra persona a las preguntas de un examen, haciendo
0 consiguiendo que otro tome en su nombre cualquier prueba o examen oral o escrito, asi como la ayuda o
facilitacion para que otra persona incurra en la referida conducta”. Cualquiera de estas acciones estara
sujeta a sanciones disciplinarias en conformidad con el procedimiento disciplinario establecido en el
Reglamento General de Estudiantes de la UPR vigente. Para velar por la integridad y seguridad de los




datos de los usuarios, todo curso hibrido y en linea debera ofrecerse mediante la plataforma
institucional de gestion de aprendizaje, la cual utiliza protocolos seguros de conexiéon y
autenticacion. El sistema autentica la identidad del usuario utilizando el nombre de usuario y
contrasefa asignados en su cuenta institucional. El usuario es responsable de mantener segura,
proteger, y no compartir su contrasefia con otras personas.

NORMATIVA SOBRE DISCRIMEN POR SEXO Y GENERO EN MODALIDAD DE VIOLENCIA SEXUAL

‘La Universidad de Puerto Rico prohibe el discrimen por razon de sexo y género en todas sus modalidades,
incluyendo el hostigamiento sexual. Segun la Politica Institucional contra el Hostigamiento Sexual en la
Universidad de Puerto Rico, Certificacion Num. 130, 2014-2015 de la Junta de Gobierno, si un estudiante
esta siendo o fue afectado por conductas relacionadas a hostigamiento sexual, puede acudir ante la Oficina
de Procuraduria Estudiantil, el Decanato de Estudiantes o la Coordinadora de Cumplimiento con Titulo IX
para orientacidn y/o presentar una queja’.

SISTEMA DE CALIFICACION

A B, CD,F
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