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Unidad de Competencia

Etigueta y Protocolo

Area de formacion i

Semestre Fecha de elaboracién
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PERFIL DEL DOCENTE

1. Licenciatura y Posgrado (preferente) afin a la disciplina administrativa.
2. Experiencia laboral deseable en areas de relaciones publicas, organizacién de eventos o nivel directivo en empresas,
3. Dominio del idioma inglés en el nivel A2 del MRE o su equivalente.
4. Manejo de pagqueteria Office, principalmente Publisher o un programa de disefio.
HT HP HAl HCD HSM CR ACADEMIA
Turismo. Facultad de Contaduria y Administracién, C-1.
Gestion Turlstica. Facultad de Ciencias de la Administracion, G-IV,
Cuerpo Colegiado. Escuelas de Ciencias Administrativas, C-VII.
9 2 9 4 64 6 Cuerpo Colegiado. Facultad de Ciencias Administrativas, C-VIII,

Cuerpo Colegiado. Escuela de Clencias Administrativas, C-I1X.
Cuerpo Colegiado. Escuela de Ciencias Administrativas Istmo-Costa, C-IX,
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Propésito general:

Presentacion:
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| Al finalizar la unidad de competencia el estudiants contextualizara la
etiqueta y el protocolo como dos elementos sustanciales en el
\ comportamiento a demostrar por parte del profesional.

El comportamiento del profesicnal en administracion debe estar
basado en normas generales que proyecten una imagen profesional
en los distintos escenarios en gue se desenvuelve.

Por ello, estudiar la efiqueta y el protocolo puede serte de mucha
utiidad ya que te proveera de conocimientos y habilidades para que
puedas precisamente conducirte con tofal seguridad y dominio,
independientemente de la actividad que te encuentres realizando en
| el plano profesional.

Esta unidad de competencia estd relacionada con el énfasis de
formacién en administracién y se encuentra conformada por tres
subunidades: marco general etiqueta y el protocolo, imagen

profesional v etiqueta empresarial.
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2. Contrae como suyo él'compromiso con la calidad.

Disefiar y desarrollar organizaciones, con la capacidad de
asesoramiento administrativo, aplicando liderazgo, creatividad ¢

innovacion; en la blsqueda de la competitividad de las mismas
en el mercado.
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Estructura basica de la Unidad de Competencia

__Subcompetencia

Elementos de la subcompetencia

' Subcompetencia integrada | Contenidos tematicos

Familiariza el marco

Conocimientos: conceptos, psicologia,

general de la etiqueta
y el protocale.

Habilidades: comunicacion, negociacion,
analisis de influencia, capacidad de

analisis, sintesis y evaluacion, creatividad,
trabajo en equipo.

|
Al finalizar la wunidad de| 1. Marco general etiqueta y el '
subcompetencia, el estudiants protocolo. ‘
es competente para | 1.1.Conceptos generales,
familiarizarse con el marco | 1.2. Antecedentes de la etiqueta
general de la etiqueta y el y protocolares,

protocolo a fravés de conceptos, | 1.8. Diferencias entre protocolo
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Valores y actitudes profesionales:
percepcién, amabilidad, responsabilidad,
honestidad, discrecion, sociabilidad,

colaboracién, aceptacién, didlogo, servicio,
cordialidad, atencion al entorno.

lza psicologia y la sociclogia;
demostrando comunicacion,
negociacion, analisis de
influencia, capacidad de analisis,
sintesis y
creatividad, trabajo en equipo;

con percepcion, amabilidad,
responsabitidad, . honestidad,
discrecion, sociabilidad,
colaboracion, - aceptacion,
| didlogo, .. servicio, cordialidad,

atencion al entorno. 5

evaluacion, -

y etiqueta.

1.4. Psicologia y conocimiento
del publico.

1.5. Necesidades socioldgicas,
la etiqueta y el protocalo.

1.6. La etiqueta v ef protocolo
en el mundo.

Evidencias de desempefio

Linea del tiempo de los

antecedentes de la efiqueta y protocolo.

_Argumento sobre el uso de la psicologia v la sociologla en la etiqueta

Recursos didacticos

y el protocolo.

Estrategias de aprendizaje -

Apuntes
Antologla
Diapositivas
_Guidn de investigacion

Exposicién del profesor
Exposicion del estudiante

Investigacion bibliografica y por internet.
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Elementos de la subcompetencia

Subcompetencia integrada

Contenidos teméticos

Reconoce la im Xen
profesional

Conocimientos: presentacion, maguillaje,
vestuario, conductas, expresiones.

Habilidades: comunicacion, negociacion,
| andlisis de influencia, capacidad de
andlisis, sintesis y evaluacion, creatividad,
_trabajo en equipo.

Valores y actitudes profesionales:
percepcion, amabilidad, respensabilidad,
honestidad, discrecion, sociabilidad,

"Colaboracion, aceptacion, dialogo, servicio,

Al finalizar la  unidad de

| subcompelencia, el estudiante

es competente para reconocer la
imagen profesional con |la
presentacion, maguillaje,
vestuario, cenductas y
expresiones; demostrando

comunicacion, negociacion,
analisis de influencia, capacidad
de analisis, sintesis y

[( cordialidad, atencion al entorno. evaluacion, creatividad, trabajo

5 QVAISHIAING \ 5 en equipo; con percepcion,

o amabilidad,  responsabilidad,

5_ : f ! Z} honestidad, discrecion,

Ol LA sociabilidad, colaboracién,

- F{_.,-”' S aceptacion, didlogo,  servicio, |

— 1
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2. lmagen profesional.

2.1 Presentacion,

2.2 Maguillzje

2.3 Codigos de vestuario,

2.4 Modas y tendencias.,

2.5 Posturas, inferacciones y
conductas.

2.6 Expresion oral y escrila.

2.7 Oratoria y manejo de
publico.

551



UNWERSLDAD AUTONOMA DE CHIAPAS

LICENCIATURA EN

ADMINISTRACION

cordialidad, atencion al entorno.

Evidencias d

e desempeifio

Dramatizaciones sobre fa imagen profesionat.

Recursos didacticos

Estrategias de aprendizaje

Apuntes Exposicion del prbfesor
Antologia Investigacion bibliografica, de campo y por internet.
Diapositivas Ejercacms

Guiones de dramatizaciones

Subcompetencia Elementos de la subcompetencia

SubCompetéﬂb’ia integ?’adé

Contenidos tematicos

analisis, sintesis y evaluacion, creatividad,

Conocimientos: reglas generales, | Al finalizar la° unidad de| 3. Etiqueta empresarial.
entrevistas, agenda,. TIC's, | subcompetencia, el estudiante | 3.1 Reglas generales de la
compertamiento en la empresa. es competente para etigueta de hoy en las
Habilidades: comunicacion, negociacién, | contextualizar * la etiqueta empresas.

analisis de influencia, capacidad de | empresarial con las reglas | 3.2 Ejecutivos actuales.

generales, en'irevisias, agenda,
TiC's, comporiamiento en Ia

trabajo en equipo.

Valores vy actitudes profesionales:
Contextualiza fa | percepcion, amabilidad, responsabilidad,
etiqueta empresarial honestidad,  discrecion,  sociabilidad, .

empresa; demostrando
comunicacién, - negociacion,
analisis de influencia, capacidad

3.3 Entrevistas de trabajo.
3.4 Entrevisias de negocios.
3.6 Manejo de agenda,

3.6 Protocole en hoteleria.
3.7 Uso de TIC'S,

colaboracion, aceptacion, diglogo, servicio, | de analisis, sintesis y | 3.8 Uso del teléfono y otros

cordialidad, atencién al entorno. evaluacion, creatividad, trabajo dispositives portatiles.
en -equipo; con percepeion, | 3.9 Trato y comportamiento con
amabilidad, responsabilidad, nifios.
honestidad, discrecién, | 3.10  Campeortamiento en la
saciabilidad, colaboracién, empresa,
aceptacion, didlogo, servicio,

b cordialidad, atencion al entorno. _ -

o Ay Evidencias de desempefioc e O
Simulaciones de etiqueta empresarial. l - E’; ) tthlh
Ensayo sobre |la importancia de la etiqueta y el protocolo en las empresas = "

Recursos didacticos _ Estrategias de aprendiz i -’U,

Apuntes Exoosmzon del profesor T d,; i

Antologia | Investigacion bibliografica, de campo y por ml; 00
t/ e

il IAINII

Ol
Or3syo




UN!VERSlDAD AUTQNOMA DE CIIiAPAS

. LICENCIATURA EN ]\DMENESTRACION

Investigacion  documental, de
campo y por internet.

operacion de grupos de trabajo.

Disefiar y desarrcllar organizaciones, con la capacidad
de asesoramiento administrativo, aplicando liderazgo,

3
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i O | Contrae como suyo el compromiso con la calidad
! - _6,
Z Profesionales:
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creatividad e innovacién, en la busqueda de la
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Diapositivas Ejercicios.
Guiones de simulaciones
Criterios Estrgteglas -di_::& ?riz:tr;s o L 'Co‘mpgtenciarque evidencia %
Conocimientos Evaluaciones parciales {(3) 40 Genericas:
Ensayo sobre la impertancia de Asume liderazgo colaborativo en la conformacion y 30
la etiqueta y el protocolo en las operacion de grupos de trabajo.
empresas. T 2
Linea del tiempo de los Contrae como suyo el compromise con la calidad 30
antecedentes dela eti queta y s in . -
protocolo. ! Profesicnales::
Argumento sobre et so de la Disefar y desarrollar organizaciones, con la capacidad 40
psicologia y la sociologia en la de asesoramiento administrativo, aplicando liderazgo,
etiqueta y el protocolo. . creatividad e innovacion; en la blsqueda de la
‘ ‘ competitividad de las mismas en el mercado. i
Habhilidades Dramatizaciones sobre la 40 Genéricas:
imagen profesional. Asume liderazgo coiaborativo en la conformacion y 410
Simulaciones de eliqueta operacion de grupos de trabajo.
empresarial.
Contrae como suyo el compromiso con la calidad 30
Profesionales:
Disefiar y desarrollar organizaciones, con la capacidad 30
de aseseoramiento administrative, aplicando liderazgo,
creatividad e innovacion, en la blUsqueda de la
R - | competitividad de las mismas en el mercado.
leoﬂc y  acliludes | Dramatizaciones 20 Genéricas:
p|ofe§|ona|05 Simulaciones Asume liderazgo colaborativo en la conformacion y 40
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| competitividad de las mismas en el mercado.
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