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Les Halles, empre sa c ertificada b ajo la Norma Chilena d e Calidad NCH 2728, ofrece e ste programa  

de formación online, para todas las persona s que, justamente , por limitaciones de distancia o por 

tiempo, des ean mejorar su productividad y des empeño para e star preparados y actualizados par a  

acceder a  oportunidades y  nuevos desafíos  e n su organización 
 
 
 
 

DESTINATARIO: 

De gran uti lidad para TODO el pers onal de la empresa, para t oda pers ona que deba optim izar s u organiz ación, s us activ idades y  

desarrollar las adecuadamente en un determinado tiempo y para toda jefatura que tenga personal bajo sus órdenes y que deba planificar sus  

actividades. I deal para quienes  des een mejorar los  proc es os administrativ os y productiv os  en s us  empres as.  

 
METODOLOGÍA DE ESTUDIO: 

Est e curso se impart e 100% onli ne Asincróni co. El dí a de i ni ci o e l parti ci pant e re cibe un correo de Bi envenida con su clav e de a cce so a los 

contenidos  al ojados en la plataform a Moodl e., la que e st á a ctiv a l a s 24 hora s. Exi st e un Servi cio de Seguimiento con coordi nadore s de 

capa cita ci ón preparados para apoyar a los parti ci pante s durant e el de sarrollo del curso.  Ademá s, se envían inform e s de avance a cada 

Encargado de Capa cit a ción para tener un feedba ck del proce so de e st udi o. Cada alumno debe rendir una prueba parci al por cada unidad y 

una global al final del curso. Se brinda tut oría ví a e-mail. L a not a mínim a para aprobar e s 60% en e scala de 1 a 100. Una v e z aprobado el 

curso, se enví a el certifi cado en f ormato digit al . Fi nalment e,  debe  re sponder una E ncue st a  de Satisf a cci ón  de cará cter obli g atori a. Para 

evaluar t odos los a spect os del  prog ram a reali zado. 

Curso 100% online 

Administración del 
Tiempo Laboral 
Duración: 40 horas. | Código Sence: 12-38-0124-34 



Administración del 

Tiempo Laboral 

 

 

OBJETIVO GENERAL 

 

• Al finalizar el curso el participante estará en 

condiciones de aplicar herramientas para la 

adminis tración del ti e mpo laboral, cons iderando  

las acti vidades planificadas por la empresa para el 

cumplimiento de los objeti vos  estratégicos. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 
• Identificar las div ersas  ac epciones del c onc epto tiempo, as í  

como, los des perdic iadores  que influy en la gestión,  de t al  

forma de rev ertir s u impacto negativ o mediant e 

rec omendaciones anti des perdic iadoras del tiempo 

 
CONTENIDOS DEL CURSO 

Unidad Temática 1:  

La administración del tiempo y l os  
des perdiciadores  que i mpactan en la gestión l aboral.  

Actividad Motiv ac ional: Activ ac ión de c onocim ient os  
prev ios .  

1.1  ¿Qué signific a administrar el  tiempo? Ac epciones del conc epto 

• Uso alternativo del Tiempo 

1.2  Los des perdic iadores  de  Tiempo  int ernos  y  c ómo 
c ontrarres t ar los .  

• Interrupciones telefónicas o por WhatsApp, e-mail 

• Vis it as  I nes peradas ,  Reuniones  

• Delegac ión inef ic az,  administ ración por cr is is.  

• Res pons abi lidad y aut oridad c onf usas.  

• Comunic aciones e instrucciones no c laras  

• Información tardía o inexacta. 

 

 

 
1.3 Los des perdiciadores de tiempo externos y c ómo 

contrarrest ar los  

• Des organiz ación personal, escritorio des ordenado.  

• Intent ar demasiado a la v ez, Procrastinación o postergac ión.  

• Incapacidad para decir “NO “  

 
• .Planific ar y organiz ar las t areas propias de la laboral,  

utilizando modelos para la administ ración del tiempo, s egún 

actividades y prioridades.  

 
• Aplic ar el modelo de gestión “ Cómo Ganar Más Tiempo” para 

opt im izar el uso del rec urso tiempo, administrándole ac orde a las  

nec es idades del t rabajador y de la Empres a o I nst it uc ión 
 
 

• Dejar tareas sin terminar 

• Socialización,  conv ersaci ón ocios a 

• Actividad Formativa : Cas o Práctic o 

• Actividad Formativa: Res oluci ón de Problemas  
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• UNIDAD TEMÁTICA  2:  

• Herramientas para gestionar la Administración del 
Tiempo  

• Actividad Motiv acional: Activ ac ión de c onocim ient os  
prev ios  

2.1  Cómo planific ar y  apoy ars e con herramientas  tecnológic as. 

Herramient as de Google: Calendario. D riv e, reuniones 
por meet.  

 

2.2  El registro de ac tiv idades  

      Act iv idades import ant es  

Actividades urgent es  

Actividades  rutinarias 

Actividades NO importantes. 

 

2.3  Mat riz para la Administrac ión Pers onal del  t iempo de  
St ephen R Cov ey  

Actividad Formativ a: Cas o Práct ic o 

Actividad Formativ a: Res oluc ión de Problemas  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UNIDAD TEMÁTICA 3  

Modelo de  Gestión del tiempo: Cómo ga nar 

más tie mpo 

Actividad Motiv ac ional: Act iv ación de c onocim ient os 
prev ios  

3.1 Ident ific ar s us  des perdiciadores más import ant es  

Trabajar más rápido 

Est ablec er Fec ha de inic io 

 C rear motiv ac ión para iniciar  

3.2 Cont rolar int errupc iones  

    C rear el hábit o para la administ rac ión pers onal  

3.3 Asignar Prioridades  

3.4 At rev ers e a decir “NO”,    
s aber delegar  

Actividad Formativ a:  

 Cas o Práct ic o  

Actividad Formativ a:  

Res olución de Problemas  

"Actividades de capacitación autorizadas por el Sence para los efectos de la franquicia 
tributaria de capacitación, no conducentes al otorgamiento de un título o grado 

académico". 
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MAYOR INFORMACIÓN DE ESTE CURSO 

 
 

Fono de contacto: 
(56-2)  2597 66 00 opción 2 (Mesa Central) 

+56 9 66661348 
 

E-mail: 
contacto@leshalles.cl  |  ventas@leshalles.cl 

 
Sitio Web y Redes Sociales: 

www.leshalles.cl 

    
 

Dirección: 
Avenida Condell 430, Comuna de Providencia, 

Santiago de Chile 
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