
24 horas
Duración: Modalidad:

Flexible

Fundamentos de Administración y
Gestión en Contexto Universitario



Este curso entrega herramientas básicas para aplicar principios
de administración y gestión en el contexto universitario,
considerando los procedimientos institucionales, la normativa
vigente y los niveles de responsabilidad asociados al cargo.
Además, aborda conceptos de estructura organizacional,
planificación, comunicación y liderazgo, orientados a fortalecer el
trabajo en equipo y el cumplimiento de los objetivos estratégicos
de la organización.

16 horas Sincrónico

Fundamentos de Administración y Gestión en
Contexto Universitario

Aplicar herramientas básicas de administración y
gestión en el ámbito universitario, de acuerdo con
los procedimientos institucionales, normativas
vigentes y niveles de responsabilidad del cargo. 

Reconocer principios básicos de administración y su
estructura organizacional de acuerdo con el contexto
institucional. 

Identificar herramientas de planificación de acuerdo con el
tipo de tarea. 

Utilizar técnicas básicas de comunicación y liderazgo para
el trabajo en equipo según objetivos estratégicos de la
organización. 
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Fundamentos de Administración y Gestión en
Contexto Universitario
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MÓDULO I MÓDULO II

Fundamentos de la
gestión y la

administración

Planificación y
organización del trabajo

Conceptos de gestión y administración. 
Funciones del administrador: planear,
organizar, dirigir y controlar. 
Rol del gestor en distintos contextos 
Principio de eficiencia y eficacia  
Gestión moderna y transformación digital  
Introducción a la IA aplicada a gestión 

La importancia de los objetivos y la visión
estratégica. 
Herramientas de planificación: Matriz
SMART, árbol de problemas + objetivos,
calendarización (Gantt) y presupuestos. 
Herramientas digitales básicas para la
gestión (Excel, Google Workspace, otros). 
Gestión del tiempo y productividad  
Herramientas digitales de gestión  
Indicadores de gestión y control de
rendimiento (KPI`s: Medir, monitorear y
evaluar).



Fundamentos de Administración y Gestión en
Contexto Universitario
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MÓDULO II I MÓDULO IV

Comunicación y trabajo en
equipo 

Comunicación efectiva en equipos de
trabajo. 
Estrategias y estilos de comunicación  
Habilidades personales y sociales para la
gestión  
Gestión y administración de equipos de
trabajo 
Liderazgo y resolución de conflictos.   
IA aplicada a comunicación y
colaboración.
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Fundamentos de Administración y Gestión en 
Contexto Universitario

Pilar Soto Cifuentes

Cumplir con las actividades de aprendizajes
contempladas en cada uno de los Módulos

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

Emisión de la Declaración Jurada, según
norma del Sence.
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C o n t a c t o :

Krishna Rodriguez Suazo
Asistente de Proyectos

krishnarodriguez@udec.cl +56 41 220 7484
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