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PROGRAMA DE ASIGNATURA

1. Nombre de la Materia 2. Nivel de formacién 4. Prerrequisitos

‘ Expresién Oral y Escrita ‘ Licenciatura ‘ D1470 ‘ Ninguno
5. Area de formacién
2 G Bdsico . o .
. . Basico Comun s Especializante Especializante Optativa
Licenciatura . ) Particular . s s )
Obligatoria . . Obligatoria Selectiva Abierta
Obligatoria

Administracion X

Administracién Financiera y X

Sistemas

Administracion Gubermnamental y X

Politicas PUblicas

Contaduria PUblica X

Economia X

Gestidn de Negocios

P X

Gastrondmicos

Gestidon y Economia Ambiental X

Ingenieria en Negocios X

Mercadotecnia X

Negocios Internacionales X

Recursos Humanos X

Relaciones Pdblicas y .

Comunicacién

Tecnologias de la Informacién X

Turismo X

) ' . 9. Tipo de ' . ' i '

7. Academia 8. Modalidad . 10. Carga Horaria 11. Créditos

7 Asignatura ] ]
Presencial: | B-learning: Teoria: Practica: Total:

Investigacion y
Desarrollo X X

12. Trayectoria de la asignatura

|N/A

Curso - taller 20 40 60 6




13. Presentacién

El Centro Universitario de Ciencias Econdmico Administrativas a través del Departamento de Administracion, imparte
la materia de Expresidn Oral y Escrita con el objetivo central de desarrollar las habilidades comunicativas de los
estudiantes para que puedan desarrollarse apropiadamente en el entorno laboral y social, debido a que el éxito de
los profesionistas depende, en gran medida, de su capacidad para comunicarse de manera adecuada.

14. Objetivo general
Desarrollar en el estudiante habilidades de lingUistica: verbal y escrita para la direccidon-control de las organizaciones,
ampliando la capacidad para comunicarse con gran eficacia en cuanto a adecuacién, sensibilidad al registro y
adaptaciéon a temas desconocidos, fortalecer el desarrollo de sus destrezas de comunicacién oral y escrita en diversos
contextos, donde logre responder a preguntas retadoras o desafiantes con confianza, pueda negociar y sostener su
turno en un debate, con ideas y argumentos sélidos mediante la capacidad de andlisis de pensamiento critico.
Con ello podrd responder con efectividad las necesidades que requiere el entorno en su prdctica laboral-profesional.

15 a. Contenido temdatico
UNIDADES:

1. Bases para la expresidn escrita

2. Elementos gramaticales para la expresién y comunicacién escrita
3. Elementos y habilidades de la expresién oral

4. Habilidad de comunicacién oral y no verbal

15 b. Contenido desarrollado

Unidad 1
Bases para la expresion escrita

Objetivo particular de la unidad:
El estudiante identificard y aplicard las bases para la expresién escrita de los diferentes géneros

Desarrollo de la unidad:

1.1 Componentes y usos gramaticales, reglas ortogrdficas y de puntuacion
1.2 Conectores

1.3 Tipos de comillas (angulares, inglesas, simples)

1.4 Revisién de gramdtica: morfologia y sintaxis

1.5 Dudas lingUisticas frecuentes (Ver en “Recursos”)

Actividad:

Elabora mapas conceptuales, cuadros sindpticos, infografias, reportes de lectura a partir del siguiente documento
“Manual de ortografia” de Yorwin Balza, 2016, enlace de documento:
http://150.185.9.18/fondo_editorial/images/PDF/CUALI/Manual%20de%200rtografa%20-
%20Yorwin%20Balza%202017.pdf

Puede redlizarse a mano o en formato digital en los programas: mindomo, popplet y cmaps, ir a “Recursos” para
encontrar las ligos.

Valor porcentual
10%



http://150.185.9.18/fondo_editorial/images/PDF/CUALl/Manual%20de%20Ortografa%20-%20Yorwin%20Balza%202017.pdf
http://150.185.9.18/fondo_editorial/images/PDF/CUALl/Manual%20de%20Ortografa%20-%20Yorwin%20Balza%202017.pdf

Elementos de evaluacién

Portada donde vengan los siguientes datos:
1 | -Titulo del ejercicio
- Nombre completo del ialumno-a

- Nitidez y limpieza a lo largo del documento
2 | -Redaccién clara de ideas, ortografia correcta

- Citas APA a lo largo del documento
3 | - Bibliografia al final del mapa en modo APA

-ldentifica la idea central, representa los conceptos principales
-Acomoda las ideas y subtemas (l6gico, secuencial, jerdrquico)
-La clasificacién de los conceptos es de forma ldgica

Unidad 2
Elementos gramaticales para la expresién y comunicacién escrita

Objetivo particular de la unidad:

Puntuacién

0-1

0-3

El estudiante analizard los elementos para la comunicacion escrita, logrando desplegar las habilidades de la reflexion

y el andilisis critico de los diferentes géneros académicos y especializados.
Desarrollo de la unidad:

2.1 Paradigma y sinfagma

2.2 Caracteristicas y normas de la redacciéon
2.3 Tipos de redaccion

2.4 Ensayo y estructura

2.5 Documentos administrativos

2.6 Citacidn APA (Insertado Word)

Actividad:

Elaborard escritos argumentativos tipo ensayos, reportes de lectura o discurso de seis cuartillas aplicando los temas
vistos en el plan de estudios, enfocdndolos hacia un escrito argumentativo o discurso que apoye la exposicién de un

tema con una postura critica, con los siguientes lineamientos:

-Portada con todos los datos generales de la universidad, materia, alumno

-Introduccién y desarrollo
-Conclusién

-Bibliografia final de los documentos consultados para la elaboracién del escrito.

Valor porcentual
30%



Unidad 3
Elementos y habilidades de la expresién oral

Objetivo particular de la unidad:
El estudiante identificard las cualidades y caracteristicas de la expresion oral en diversas situaciones comunicativas,

temas o asuntos.

Desarrollo de la unidad:
3.1 Comunicacién Interpersonal
3.1.1 Escucha activa
3.1.2 Paralenguaje
3.1.3 Elementos visuales, vocales y verbales (V-V-V)
3.2 Vicios del lenguaje
3.2.1 Barbarismo
3.2.2 Anfibologia
3.2.3 Pleonasmo
3.3 Fluidez del lenguaje
3.3.1 Redundancia
3.3.2 Cacofonia
3.3.3 Muletillas

Unidad 4
Habilidad de comunicacién oral y no verbal

Objetivo particular de la unidad:
El estudiante aplicard los conocimientos de forma profesional en la competencia de la comunicacion, que le

permitan expresar sus ideas apropiadamente, en el dmbito de indole social, personal y profesional.

Desarrollo de la unidad:
4.1 Elbuen orador
4.1.1 Argumentacién y vocabulario
4.1.2 Credibilidad y diccién
4.2 Tipos de comunicacién no verbal
4.2.1 Kinesia
4.2.2 Paralingiistica
4.2.3 Proxémica
4.3 Expresion corporal
4.3.1 Los brazos y manos como herramienta que refuerzan la comunicacion
4.3.2 Contacto visual y verbal
4.3.3 Miedos e inseguridades

Actividad:
Crear una exposicion frente al grupo, misma que se realizard en equipo considerando la estructura de las cualidades

y formas de expresidn escrita y oral. Las exposiciones pueden ser: obra literaria, discurso, declamatoria, cuenta cuentos,
temas que estén ligados al propdsito de la materia y refuercen el bloque antes visto.

Valor porcentual
20 %



Elementos de evaluacién Puntuacién

Portada donde vengan los siguientes datos:
- Titulo de la exposicion

- Nombre completo de los integrantes

1 | - Objetivo de tu exposicidn, sin divagar 0-2
- 5Qué pretendes y que beneficios obtendrdn de dicha presentacién?
- Presentacion de los subtemas u contenido de su exposicidon

Ortografia, legibilidad, titulos, justificacién, coherencia en la diapositiva, tipografia
tamano 24 como minimo, pdrrafos de 4 a 10 renglones, comprime las principales ideas,

2 0-2
solo deja lo sustancial, acompana el texto de imdgenes.

: Citas en modo APA (texto de donde fue extraido) alo largo de tu presentacién. 0-2

| Elabora un mapa conceptual, gréfico, sintetiza por medio de vinetas o de cuadros,

4 | donde se demuestre la comprensién del tema (asi la informacién no serd tan densa) 0-2

Hacer un buen cierre de la presentacion resumiendo las principales ideas y tus
conclusiones
Bibliografia al final de su presentacion en modo APA

Expresa ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética

6 0-2
Escucha e interpreta mensajes correctos mediante la utilizacién de medios vy

7 | herramientas apropiadas 0-2

I?| Expresa pensamiento 16gico y comunicativo con un nivel de habla coloquial | 0-2

9 | Utiliza la expresién corporal adecuadamente y emite sus caracteristicas | 0-2

Usa los elementos de la expresidon oral como modulacién, vocalizaciéon, entre otros de 0-2

manera correcta, evita los vicios del lenguaje

16. Actividades practicas

Asistencia a los eventos académicos, congresos organizados por el departamento.

Exposicidon, mapas conceptuales, escrito argumentativo y diversas prdcticas dentro de los bloques, por
ejemplo:

Analizar las noticias e informacién diaria publicadas en los diferentes medios de comunicacién escrita
(periddicos locales y nacionales), en aras de complementar y reforzar la teoria con la praxis educativa del
estudiante.

Debates

Estructuracién de cuentos con la improvisacién

Pelicula (ver en el apartado “Recursos”)

Documentales de la expresidon corporal (ver en el apartado “Recursos”)

17. Metodologia .




| Exposicion, tareas, mapas conceptuales, elaboracién de textos académicos.

Ve . .

18 a. Evaluacion ordinaria

o Porcentaje de
Elemento de evaluacion

calificacién
Mapa conceptual, cuadros sindpticos, infografias, reportes de 10
lectura.
Ensayos y productos 30
Exposicidon 20
Participacion en el Congreso “ciclos A o B"” 20

e  Representacion literaria “ciclo A" / “Dia Internacional del
Libro” 20

. Altar de muertos ‘“ciclo B" / “Dia de Muertos”

Total ‘ 100%

18 b. Evaluacién extraordinaria

Porcentaje
Elemento de evaluacion de
calificacion

N/A

18 c. Exdmenes aplicables '
Tipo de examen Aplica (SiNO)
NO

Examen Departamental

Examen por Competencias NO

19 a. Bibliografia basica

Aparicio, C. y Calderdn, R. (2011). Manual para la elaboracion de trabajos académicos y de investigacion. Universidad
de Guadalajara (CUCSH-UdeG).
Chavez, F. (2011). Redaccion avanzada: Un enfoque lingiiistico. Pearson.

Chuchuca, F. (2019). Expresion oral y escrita. Grupo Compas.




Cohen, S. (2022). Redaccion sin dolor. Planeta.

Escalante, B. (2019). Curso de redaccion para escritores y periodistas. Grupo Editorial Porria México.

Fernandez, E. (2020). Problemas de escritura y redaccion de textos: Cuaderno de ejercicios para el estudiante
universitario. Universidad de Jaén.

Gonzalez, L. E. (2006). Redaccion eficaz: Como escribir para convencer. Trillas.

Klaric, J. (2018). Neuro oratoria. Paidés Empresa.

Machado, A. y Rodriguez, O. (2020). Comunicacion oral y escrita en la empresa. Editorial Tutor Formacion.

Medina, R. (2021). Lectura, expresion oral y escrita Il. Soluciones educativas.

Mengual, I., Peia, B. y Valero, E. (2018). Desarrollo de la comunicacion y competencia oral y escrita. Asociacién cultural
y cientifica iberoamericana.

Minch, L. y Hernandez, A. (2020). Comunicacion oral y escrita. Cengage Learning.

Serafini, M. T. (2019). Como redactar un tema: Piensa, planifica y escribe. Didactica de la escritura.

19 b. Bibliografia complementaria '

Chiles, D. P. (2014). Los principios de la netiqueta. Createspace.
Moya, J. (2020). Hablar en publico en la universidad: Un manual para desenvolverse ante una audiencia. Editorial
Pontificia Universidad Javeriana.

Zarzar, C. (2013). Lectura expresion oral y escrita 2. Grupo Editorial Patria.

19 c. Recursos

. Nombre del
Tipo URL
recurso
Grammar and )
Curso X https://es.coursera.org/learn/grammar-punctuation
Punctuation
Programa
especializado
Effective
Curso Communication: | https://es.coursera.org/specializations/effective-business-communication
Writing, Design,
and
Presentation



https://es.coursera.org/learn/grammar-punctuation
https://es.coursera.org/specializations/effective-business-communication

Redaccion de
documentos

Curso . https://es.coursera.org/learn/escritura-en-negocios
empresariales
de gran impacto
Debate y )
Curso ., https://www.edx.org/es/course/debate-y-argumentacion
argumentacion
Comunicacion https:// d Jes/ Y S focti lid tual
. S.//WWW.edX.org/es/course/comunicacion-erectiva-para-el-liger-actua
Curso efectiva para el = & =
lider actual
Dudas
Diccionario Iing(st’ricos https://www.rae.es/consultas-linguisticas/preguntas-frecuentes
frecuentes
Real
. . Academia https://dle.rae.es
Diccionario ~
Espanola de
la Lengua
Diccionario . L . . . . .
panhispénico Articulos https://www.rae.es/diccionario-panhispanico-de-dudas/articulos-tematicos
de dudas tematicos
Discurso de
Discurso nina indigena https://www.youtube.com/watch?v=iMRrphQDIDw
enla CEENL
Natalia Lopez
Documental i
Hist Lenguaje https://www.youtube.com/watch?v=s4EaX5/10Il
Istory Corporal

Fundacién del
Espanol

Buscador de

https://www.fundeu.es/

Urgente dudas
Guia Manual de http://150.185.9.18/fondo_editorial/images/PDF/CUALI/Manual%20de%200rtografa%20-
Ortografia %20Yorwin%20Balza%202017.pdf

Gramdticay

Guia ortografia del | http://www.indiana.edu/%7Ecall/lengua.html
espanol
Mapas . ) )
mentales Mindomo https://www.mindomo.com/es/
Mapas .
mentales Popplet https://popplet.com
Mapas . .
mentales Cmaps https://cmapcloud.ihmc.us/
https://www.um.es/documents/378246/2964900/Normas+APA+Sexta+Edici%C3%B3n.pdf/27f8511d-95b6-4096-
Norma Norma APA | gg3e fagafe1cede
Pelicul Escritores de
cula la libertad https://www.youtube.com/watch?v=TSEHPJd6X0I&list=PLkOrypdqQXAV5G64DcXei4 twzfepivZr

Masterclass:
Yldeoclose en El poder .del https://www.youtube.com/watch?v=mxYcisdJEP4
linea lenguaje

corporal

20. Perfil docente

Profesionista con grado de maestria en las disciplinas de las ciencias econdmico-administrativas, o bien, profesionista
de las dreas con maestria en docencia, educacién, metodologia de la ensenanza o afin. Grado de doctor preferente.
Indispensable contar con experiencia profesional ajena a la docencia en los sectores publico, privado o social.

21. Nombre de los docentes que imparten la asignatura .



https://es.coursera.org/learn/escritura-en-negocios
https://www.edx.org/es/course/debate-y-argumentacion
https://www.edx.org/es/course/comunicacion-efectiva-para-el-lider-actual
https://www.rae.es/consultas-linguisticas/preguntas-frecuentes
https://dle.rae.es/
https://www.rae.es/diccionario-panhispanico-de-dudas/articulos-tematicos
https://www.youtube.com/watch?v=iMRrphQDlDw
https://www.youtube.com/watch?v=s4EaX5l1OlI
https://www.fundeu.es/
http://150.185.9.18/fondo_editorial/images/PDF/CUALl/Manual%20de%20Ortografa%20-%20Yorwin%20Balza%202017.pdf
http://150.185.9.18/fondo_editorial/images/PDF/CUALl/Manual%20de%20Ortografa%20-%20Yorwin%20Balza%202017.pdf
http://www.indiana.edu/~call/lengua.html
https://www.mindomo.com/es/
https://popplet.com/
https://cmapcloud.ihmc.us/
https://www.um.es/documents/378246/2964900/Normas+APA+Sexta+Edici%C3%B3n.pdf/27f8511d-95b6-4096-8d3e-f8492f61c6dc
https://www.um.es/documents/378246/2964900/Normas+APA+Sexta+Edici%C3%B3n.pdf/27f8511d-95b6-4096-8d3e-f8492f61c6dc
https://www.youtube.com/watch?v=TSEHPJd6X0I&list=PLk0rypdqQXAV5G64DcXei4_twzfepivZr
https://www.youtube.com/watch?v=mxYcisdJEP4

Grado Experiencia
Nombre Completo Académico Protesional
(Si/ No)
2635984 Aldeco Camacho Juan Alberto Maestro Si
9017313 Badajoz Gutiérrez José Maestro Si
2947277 Brambila Pelayo Ivdn Alejandro Maestro Si
2538431 Camacho Murillo Erika Yaneth Maestro Si
9412549 Cdrdenas Hurtado Nallely Leticia Maestro Si
9412549 Cdrdenas Cérdova Rossana Verenice Doctor Si
2537001 Echeverria Avila Maria del Rocio Maestro S
2830906 Escareno Cortés Maria Esperanza Maestro Si
8814686 Esparza Iiiguez Miguel Angel Doctor S
2957090 Espinoza Duran Noé Maestro s
8118477 Heredia Cerda Raul Maestro si
9211799 Huerta Franco Delia Amparo Maestro Si
2927829 Mdrquez Enriquez Sandra Margarita Maestro Si
2527944 Murguia Moreno Mariana Maestro Si
2005727 Munoz Guzman Miguel Doctor Si
2918463 Navarro Herndndez Ana Rosa Maestro Si
2951415 Olmedo Fuentes Maria Elena Maestro Si
8821623 Ortiz Palafox Karla Haydeé Doctor si
2947440 Rivera Rodriguez Leslie Guadalupe Maestro Si
2522756 Rodriguez Gallegos Maria del Refugio Maestro Si
2951415 Romo Villasenor Diana Marcela Maestro Si
2952488 Santana Gémez Laura Verdnica Maestro Si
2964799 Tinoco Avila Luis Alberto Maestro s
9525254 Torres Mercado Yimma Elizabeth Maestro Si
2202794 Valdez Zepeda Desiderio Maestro Si
8417741 Velasco Garcia Georgina Maestro Si
8604096 Villasefor lbarra José de Jesus Doctor Sf
2103699 Zarzosa Codocedo Alejandra Maestro Si

22. Lugar y fecha de su aprobacion .

| Zapopan, Jalisco. 14 de enero de 2020

23. Instancias que aprobaron el programa

Este programa fue aprobado por los miembros de la Academia y del Colegio Departamental, en
cumplimiento a lo establecido en la fraccién IV del articulo 65 de la Ley Orgdnica, fracciéon | del




articulo 82 del Estatuto Orgdnico del CUCEA vy el articulo 8 del Reglamento General de Evaluacién y
Promocién de Alumnos.

24. Instancias que aprobaron el programa (documento firmado)

25. Recursos de apoyo para evaluacion

26. Dimensiones del aprendizaje que evalla la asignatura

Dimension del aprendizaje

Trabajos de investigacion i
Trabajo en equipo Si
Exposiciones Si
Trabajos escritos Si
Desarrollo de la creatividad Si
Uso delasTIC Si
Desarrollo de valores Si
Internacional/multicultural Si
Andlisis de datos/informacion i




