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Fundamentos de Administracion y Gestion en
Contexto Universitario

( ¢QUE APRENDERAS? )

—. e ———— Aplicar herramientas basicas de administracion y
V74 gestion en el ambito universitario, de acuerdo con
D los procedimientos institucionales, normativas
vigentes y niveles de responsabilidad del cargo.
Este curso entrega herramientas basicas para aplicar principios @ Reconocer principios basicos de administracion y su

estructura organizacional de acuerdo con el contexto

de administracion y gestion en el contexto universitario, o
institucional.

considerando los procedimientos institucionales, la normativa
vigente y los niveles de responsabilidad asociados al cargo.
Ademas, aborda conceptos de estructura organizacional,
planificacion, comunicacion y liderazgo, orientados a fortalecer el @ Utilizar técnicas basicas de comunicacion y liderazgo para
trabajo en equipo y el cumplimiento de los objetivos estratégicos el trabajo en equipo segln objetivos estratégicos de la
de la organizacion. organizacion.

(f’ Identificar herramientas de planificacion de acuerdo con el
tipo de tarea.

Duracion: ((o)) Modalidad:
24 horas Flexible
DESCRIPTOR DEL CURSO | DESCRIPCION o Coraancisn Cé’&%‘ﬁa




Fundamentos de Administracion y Gestion en
Contexto Universitario

MODULO | MODULO II

Fundamentos de la
gestiony la
administracion

Planificacion y
organizacion del trabajo

e Laimportancia de los objetivos y la vision
estratégica.

e Conceptos de gestion y administracion.

e Funciones del administrador: planear,

. o o Herramientas de planificacién: Matriz
organizar, dirigir y controlar. P

e Rol del gestor en distintos contextos SMART, arbol de problemas + objetivos,

« Principio de eficiencia y eficacia calendarizacién (Gantt) y presupuestos.

e Gestién moderna y transformacion digital » Herramientas digitales basicas para la

e Introduccidén a la IA aplicada a gestion gestion (Excel, Google Workspace, otros).

o Gestioén del tiempo y productividad

e Herramientas digitales de gestién

e Indicadores de gestion y control de
rendimiento (KPI's: Medir, monitoreary

evaluar).
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Fundamentos de Administracion y Gestion en
Contexto Universitario

MODULO Il

Comunicacion y trabajo en
equipo

o Comunicacioén efectiva en equipos de
trabajo.

o Estrategias y estilos de comunicacion

o Habilidades personales y sociales para la
gestion

e Gestion y administracion de equipos de
trabajo

o Liderazgo y resolucién de conflictos.

e |A aplicada a comunicaciony
colaboracion.
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Inicio

Ruta de
Aprendizaje

Nuestra trayectoria de aprendizaje ha sido disefhada para guiar a los
estudiantes a través de un proceso educativo completo y dinamico,
dividido en siete etapas clave:

Momento de

conectar

Momento de

conocer Lo
Inicio:

Iniciamos el curso estableciendo expectativas claras.

Conectar:

‘O’ Srofundizar Generamos vinculos entre los participantes y el contenido.
= Conocer:

Presentamos los conceptos fundamentales del curso.

Recursos Didacticos

Profundizar:
Los estudiantes exploran a fondo el material proporcionado y practican.

Momento de

colaborar »{(

eAljedijlubis uoidoejuawijeoi}ay

Colaborar:
Fomentamos el trabajo en equipo para un aprendizaje practico.
ﬁ Momento de . ’ o
©+ reflexionar * * Reflexionar:

Fomentamos la reflexidn critica para consolidar y aplicar el
conocimiento a través de evaluaciones.

Cierre:
Evaluamos y celebramos los logros al finalizar el curso.
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SE OTORCA EL PRESENTE'RIPLOMA A

Pilar Soto Cifuentes

POR HABER APROBADO CON EXITO EL CURSO

ini i6 Gestion en
damentos de Administracion y
o Contexto Universitario

Esta actividad tuvo una duracién de

Y se realizé desde

Jorge Bizama Gallegos
s -yt b

Gerente UdeC Capacita

iObten tu Diploma
de Certificacion al
aprobar este curso!

( REQUISITOS DE APROBACION )

@ Cumplir con las actividades de aprendizajes
contempladas en cada uno de los Médulos

@ Aprobar el curso con un minimo de 60
puntos (en escala de 1a 100).

@ Emision de la Declaracion Jurada, segun
norma del Sence.
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sPOR QUIE
ELEGIR A
UDEC
CAPACITA~
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CAPACITANDO
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+150 EMPRESAS
CONFIiAN
EN NOSOTROS

CGreat
Place
To

Work.

Certified
OCT 2025-0CT 2026

CCCCC

SeNCe)

CERTIFICACION DISPONIBLE
NCH 2728:2015 FRANQUICIA
BUREAU VERITAS TRIBUTARIA
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Obtén tu Diploma de Aprobacion
al finalizar el curso

Krishna Rodriguez Suazo
(ContactoD Asistente de Proyectos

‘ krishnarodriguez@udec.cl ‘ +56 41 220 7484
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www.udeccapacita.cl
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