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En el contexto actual de las organizaciones, la adecuada gestion del tiempo se ha convertido
en una competencia clave para mejorar la productividad, el desempefio individual y el logro
de objetivos. La forma en que las personas administran su tiempo esta influida por multiples
factores del entorno laboral, muchos de los cuales parecen dificiles de controlar. Sin
embargo, mediante el uso de herramientas y técnicas adecuadas, es posible identificar
obstaculos, optimizar el uso del tiempo y mejorar significativamente la eficacia en el trabajo.

Este curso entrega un enfoque practico para desarrollar habilidades de administracién del
tiempo, orientadas a fortalecer la productividad personal y colectiva, promoviendo un uso
consciente, planificado y alineado con las prioridades organizacionales.

El curso estd dirigido a profesionales, técnicos y colaboradores de la organizacién que
deseen mejorar su productividad personal, fortalecer sus habilidades de planificacién y
optimizar el uso del tiempo en sus actividades laborales diarias, independiente del cargo o
nivel jerdrquico.

El curso se desarrolla con un enfoque préctico y participativo, combinando exposiciones
breves con ejercicios aplicados, dinamicas individuales y grupales, andlisis de casos, role
playing y actividades de reflexion. La metodologia busca que los participantes vivencien los
contenidos, incorporando herramientas concretas que puedan aplicar de manera inmediata
en su puesto de trabajo.

El proceso formativo estd orientado a mejorar las competencias asociadas a la gestién del
tiempo, aumentando la eficacia, eficiencia y productividad tanto a nivel individual como de
equipo.

B Sence)




CAPGL BAL

ESCUELA DE DESARROLLO EMPRESARIAL
CAPACITACION Y CONSULTORIA

Objetivos:

Desarrollar en los participantes habilidades y herramientas practicas de administracién del
tiempo que les permitan mejorar su productividad laboral, optimizar el desempefio en sus
funciones y contribuir al logro de los objetivos organizacionales.

e Reconocer laimportancia del tiempo como recurso estratégico en el entorno laboral.

e |dentificar habitos personales que influyen en el uso del tiempo.

e Detectar y reducir los principales desperdiciadores del tiempo en el trabajo.

e Aplicar técnicas de planificacion, priorizacidén y organizacién de tareas.

e Incorporar practicas que favorezcan el uso eficiente del tiempo y la productividad
personal.
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Psicélogo, Magister en RRHH y RRLL. Gerente General de Trades Consulting Group. Cuenta
con un Diplomado en Relaciones Laborales, Ingenieria de la Capacitacién y Evaluacion ROI.
Facilitador internacional certificado por ATD, con mas de 500 relatorias en Chile y el
Extranjero.

Mas de 20 aios de experiencia en cargos de jefatura de Recursos Humanos, consultoria
estratégica de Desarrollo Organizacional y Recursos Humanos. Con conocimientos en
modelos de gestion por competencias, normativas laborales, procedimientos de
certificacion de calidad, prevencion de riesgos y tecnologias de la informacidn.

Profesional con sélida experiencia en direccién y gestién de proyectos en los ambitos
empresarial, educativo y de emprendimiento. Ha desempefado cargos de Gerente General,
socio fundador y mentor de PYMES y emprendedores, liderando procesos de planificacion
estratégica, gestiéon comercial y conduccién de equipos. Complementa su trayectoria con
docencia en educacién superior en programas de emprendimiento e innovacién y
participacién en iniciativas de fomento productivo y programas sociales, apoyando el
desarrollo de capacidades personales y empresariales.

Profesional con MBA de la Escuela de Negocios IEDE y DEGIS de la Universidad de Chile,
Ingeniero Comercial de la Universidad Diego Portales, y certificacién como Practitioner en
PNL. Cuenta con estudios en liderazgo en el extranjero y amplia experiencia como gestor de
proyectos en los sectores de transporte, salud, educacién y telecomunicaciones. Posee
trayectoria académica en pre y postgrado en dreas de comunicacion, liderazgo, planificacién
de negocios y control de gestion. Actualmente se desempefia como consultor senior,
profesor de Marketing y Direccién Estratégica Comercial, y asesor de empresas del sector
retail y de servicios.
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Programa del Curso

«* Maddulo 1: Fundamentos de la Administracion del Tiempo
e Eltiempo como recurso estratégico

e Conceptos basicos de administracidn del tiempo

e La paradoja del tiempo en el entorno laboral

e Mitos y creencias sobre el uso del tiempo

+* Maddulo 2: Autogestion y Habitos Personales
e Tiempo productivo y tiempo de calidad

e Diagndstico del uso personal del tiempo

e |dentificacién de habitos positivos y negativos
e Andlisis de rutinas laborales

+* Moddulo 3: Desperdiciadores del Tiempo

e Principales ladrones del tiempo en la organizacion
e Interrupciones, multitarea y sobrecarga laboral

e Procrastinacién y causas de la morosidad

e Estrategias para minimizar pérdidas de tiempo

+* Moddulo 4: Herramientas para la Productividad

e Técnicas de planificacién y priorizacidn

e Organizacién de tareas y gestion de compromisos

e Buenas practicas para mejorar la productividad diaria
e Plan de mejora personal en administracién del tiempo
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Informacion General del Curso

Nombre del curso Administracion del Tiempo y Productividad Laboral
Duracién 8 horas

Modalidad Online Sincrénico

Fecha programada 21y 22 de octubre de 2026

Horario 09:00 a 13:00 horas.

Codigo Sence (aplica solo a | 12-38- 0966-66
empresas chilenas)
Contacto Alejandra Gonzélez A.

+56 9 6238 3508

alegonzalez@capglobal.cl

Informacién OTEC Capacitacion Global & Asociados Ltda.

Rut: 76.621.670-6

Certificada NCh 2728

Al ser un curso abierto, la ejecucion dependerd de un quérum minimo de participantes.
En caso de no alcanzarlo, el curso serd reprogramado o suspendido.

Precio por Participante $68.000.-

Datos Bancarios
Cuenta Corriente Banco Santander
62508388
Capacitacion Global & Asociados Ltda.
Rut: 76.621.670-6
Correo: alegonzalez@capglobal.cl

o El pago se debe efectuar antes del inicio del curso, a través de transferencia bancaria.

e En caso de ser empresa en convenio con CAPGLOBAL, puede ser con Orden de Compra, que debe ser
enviada -a lo menos- 3 dias habiles antes del inicio del curso.

e Para empresas que trabajan con OTIC, deben realizar el envio de la solicitud de servicio o equivalente
a inscripcidon SENCE antes del inicio del curso, y posterior a su realizacion, complementar con OC
Costo Empresa.
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