
Técnicas de 
Gestión del Tiempo

16 horas Clases en vivo



En el dinámico entorno laboral actual, la habilidad para
administrar el tiempo de manera efectiva, se ha convertido en
un activo invaluable para el éxito profesional. Este curso de
capacitación está diseñado para dotar a los participantes con las
herramientas y técnicas necesarias para optimizar el uso del
tiempo en el cumplimiento de tareas y responsabilidades
establecidas por la organización.

16 horas Clases en vivo

Técnicas de 
Gestión del Tiempo

Aplicar técnicas de gestión del tiempo en contextos
laborales de acuerdo con tareas establecidas por la
organización.

Identificar conceptos fundamentales de gestión del
tiempo en el trabajo según enfoques productivos.

Aplicar enfoques de tareas en el contexto laboral de
acuerdo con matriz de prioridades.

Aplicar técnicas de gestión del tiempo en diferentes
situaciones laborales según sus causas.
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Gestión personal
y efectividad Gestión de prioridades

.

Gestión del tiempo y el
impacto en la organización

del trabajo

Efectividad laboral.
Paradigma del reloj y de la brújula.
Productividad y gestión del tiempo.
El tiempo como recurso.
Enfoques en gestión del tiempo.

Técnicas para diferenciar
prioridades: ¿qué hacer cuando
tenemos conflictos de prioridades
con otras personas o áreas?.
Técnicas para utilizar ante
conflictos de prioridades.
Técnicas gestión del tiempo: otra
manera de organizarse.
Impactos en la efectividad laboral.
Procastinación o la tendencia a
postergar constantemente.

Enfoques de tareas importantes y
no importantes.
Actividades urgentes y no urgentes.
Matriz de prioridades: 4 cuadrantes.
Falsas urgencias.
Estilos de Gestión: proactiva,
reactiva, orientación a problemas,
administración efectiva.
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Pilar Soto Cifuentes

Cumplir con el mínimo de asistencia
a las clases de un 75%.

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