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Procesos administrativos en la educación 

1. 

 



10  



11  

 



12  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13  

 

 

 

 

 

 

 



14  

1.2.1 
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1.2.2 

1.2.3 

Administración en épocas de COVID-19 
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3.1. 

3.1.1 

  

 
Transmisión de 

información 

  
Aumento del conocimiento de las 
personas: Información sobre la 
organización, sus clientes, productos 
y servicios, políticas y directrices, 
reglas y reglamentos. 

   

 

  
 

Desarrollo de 
habilidades 

  
Mejora de habilidades y destrezas: 
Habilitar a las personas para la 
realización la operación de las tareas, 
manejo de equipo, máquinas y 
herramientas. 

  

 
 
 Contenido de la 
capacitación 

 

 

 

  
 

Desarrollo de 
actitudes 

 Desarrollo o modificación de 
conducta: Cambiar actitudes 
negativas por favorables, adquirir 
conciencia de las relaciones y mejorar 
la sensibilidad hacia las personas 
como clientes internos y externos. 

 

  

 

  
 

Desarrollo de 
conceptos 

  
Elevar el nivel de abstracción: 
Desarrollar ideas y conceptos para 
ayudar a las personas a pensar en 
términos globales y estratégicos. 
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3.1.2 

5. 
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6. 

 

 

 

 

 

 
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7. 
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5.4. 
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5.4.1 
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5.4.2 
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5.4.3 
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5.4.4 
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5.4.5 
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Diseño metodológico 
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Propuesta de curso 
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1. Describa cómo realiza la DNC en las empresas para determinar el programa de 

capacitación que atenderá los objetivos y requerimientos de la misma. 

2. Indique los pasos a seguir para presentar una propuesta técnica. 

3. Describa brevemente qué factores considera para realizar la propuesta 

económica. 

4. Describa el proceso que realiza para confirmar un programa de capacitación. 

5. ¿Registra el programa ante la Secretaria del Trabajo y Previsión Social? 

Si 

No 

6. ¿Registra a la Universidad como proveedor de servicios de capacitación? 

Si 

No 

Solo cuando es necesario 

7. ¿Con qué documento formaliza el programa de capacitación con el cliente? 

Factura anticipada 

Pedido 

Contrato 

Pago antes de comenzar el programa 
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Carta compromiso 

Confirmación por correo electrónico, WhatsApp, teléfono. 

8. ¿En qué momento confirma la participación del instructor? 

Al momento de enviar propuesta técnica 

Una vez confirmado el programa. 

Un día antes de iniciar el programa 

9. Una vez, confirmado el instructor ¿Cuál es el proceso a seguir? 

10. ¿Cuál es la logística para un programa presencial? 

11. ¿Cuál es la logística para un programa a distancia? 

12. ¿Qué información de los participantes del curso solicita a la empresa? 

13. ¿Para qué solicita la información que indicó en la pregunta anterior? 

14. ¿Cómo realiza la entrega de materiales para los cursos que imparte? 

Entrego a los participantes, días antes de iniciar el curso 

Entrego a los participantes, el día que inicia el evento. 

Entrego a los participantes, a la mitad del curso 

Entrego a los participantes, al concluir el curso 

No entrego, no es necesario 

15. ¿Aplica evaluación inicial? 

Si 

No 

16. ¿Da seguimiento al evento, verifica que el instructor imparta el contenido, 

conforme a lo contratado por la empresa? 

Si 

No 

17. ¿Aplica evaluación final? 

Si 

No 

18. En qué momento aplica la encuesta de opinión a los participantes. 

El día que termina el curso. 

Días después de terminado el evento. 

No aplico encuesta de opinión 

19. ¿El instructor le entrega un reporte del evento? 

Si 

No 
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No es necesario 

20. ¿Qué hace con los resultados de la encuesta de opinión? 

Los guardo en el expediente por si algún día se requieren. 

Los comparto con el instructor y/o contratante 

No aplico encuesta 

21. ¿En qué momento solicita al instructor las calificaciones del grupo? 

22. ¿Envía reporte de acreditados a la empresa que contrata? 

Si 

No 

23. ¿Confirma pago? 

Si 

No 

24. ¿Cuándo entrega constancias o diplomas a la empresa? 

El mismo día que termina el curso 

20 días después 

Hasta que pagan 

Una semana después de concluido el programa. 

25. Posterior al curso ¿Agenda reunión con el área de capacitación para revisión de 

resultados y su efectividad? 

Sí 

No 

Solo si lo piden 

26. ¿Da retroalimentación al instructor? 

Si 

No 

Solo si la encuesta es negativa 

27. ¿Para qué le sirve la información que se recabó del reporte de instructor, encuesta 

de opinión y reunión con el cliente? 

28. ¿Considera que aplica correctamente el proceso administrativo de planeación, 

organización, dirección y control? 

Si 

No 

En ocasiones 

29. ¿Cómo considera sus programas de capacitación? Calificación mínima 1 y 
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máxima 10 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Resultados 
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36% 

64% 
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Conclusiones 
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