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Técnicas de 
Gestión del Tiempo

Duración:
16 horas

Modalidad:
Clases en vivo



Accede a herramientas para mejorar la efectividad 
personal y laboral, explorando en la productividad, el 
tiempo como recurso y enfoques en la gestión del tiempo.

Además, podrás analizar el impacto de tu efectividad en la 
organización del trabajo, aprendiendo técnicas para 
manejar conflictos de prioridades y superar la 
procrastinación. ¡Capacítate para optimizar tu tiempo y 
aumentar tu productividad!

GESTIÓN DEL TIEMPO | DESCRIPCIÓN

Duración:
16 horas

Modalidad:
Clases en vivo

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.

¿QUÉ APRENDERÁS?

Técnicas de 
Gestión del Tiempo



GESTIÓN DEL TIEMPO | MALLA CURRICULAR

Técnicas de
Gestión del Tiempo

M Ó D U LO  I

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

•
•
•
•
•

Gestión personal
y efectividad

M Ó D U LO  I I

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.

•

•
•
•
•

Gestión de prioridades

M Ó D U LO  I I I

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.

•

•

•

•
•

Gestión del tiempo y el
impacto en la organización

del trabajo



GESTIÓN DEL TIEMPO | RUTA DE APRENDIZAJE
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GESTIÓN DEL TIEMPO | FACILITADORA

Anita Parra

¡Hola! Soy Anita Parra, experta en comunicación estratégica y 
negocios con 20 años de experiencia laboral y docente en varias 
universidades. 

Ofrezco cursos en línea sobre temas importantes en la 
actualidad, como Comunicación en Salud, Gestión de Redes 
Sociales y Comunicación en Crisis, entre otros. 

Mis cursos son prácticos y útiles para aplicar en el día a día y 
podrás aprender desde cualquier lugar del mundo. 

FAC I L I TA D O R A

Únete a mi comunidad de estudiantes
comprometidos en mejorar sus habilidades
de comunicación. ¡Nos vemos en el aula virtual!

PE R I O D I STA  Y  M AG Í ST E R  E N  CO M U N I CAC I Ó N
E ST R AT ÉG I CA  Y  N EG O C I O S



UDEC CAPACITA

GESTIÓN DEL TIEMPO | DIPLOMA DE CERTIFICACIÓN

*Si no apruebas el curso, obtendrás un Certificado de Participación.

¡Obtén tu Diploma 
de Certificación al 
aprobar este curso!

R E Q U I S I T O S  D E  A P R O B A C I Ó N

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

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

Comprometidos con la formación de personas aportando a un país más desarrol lado

POR HABER APROBADO CON ÉXITO EL CURSO

SE OTORGA EL PRESENTE DIPLOMA A

Jorge Bizama Gallegos

Gerente UdeC Capacita

Pilar Constanzo Reyes

Técnicas de
Gestión del Tiempo
Esta actividad tuvo una duración de 16 hrs.

Y se realizó desde 1 de junio al 30 de junio



21 AÑOS
CAPACITANDO

OTEC
DE LA UDEC

+900
CURSOS

EJECUTADOS

+40.000
PARTICIPANTES
CAPACITADOS

N° 24 de
2.000 OTECs

DE CHILE SEGÚN 
SENCE

CERTIFICACIÓN
NCH 2827:2015 
BUREAU VERITAS

+100 
EMPRESAS

CONFIARON EN
NOSOTROS

EQUIPO DE
CAPACITACIÓN

+GRANDE DE 
LA REGIÓN

N° 1  EN LA
OCTAVA REGIÓN

EN CURSOS
SENCE

GESTIÓN DEL TIEMPO | ¿POR QUÉ ESTUDIAR EN UDEC CAPACITA?



www.udeccapacita.cl

Obtén tu Diploma de Aprobación
al finalizar el curso

jazmincontreras@udec.cl +569 4299 7511

Jazmín Contreras Cifuentes
A s i s t e n t e  A d m i n i s t r a t i v aCo n t a c t o :


