D.J. (1073)

SANTIAGO, 24 OCTUBRE 2023

RESoOLUCION N° 04295 EXENTA

VISTOS: lo dispuesto en la Ley N© 19.239; en el D.S. N© 86 de 2021;
en la letra d) del articulo 11 y el articulo 12 del D.F.L. N° 2 de 1994, ambos del Ministerio
de Educaciéon; en la Resolucion Exenta N°05339 de 2012; Resolucion Exenta N°02489 de
2005 que aprueba el Manual de Procedimientos de DIRECAP y Resolucién Exenta N°5107
de 2022; el Memorandum N°827 de 2023 del Director de Capacitacion y Postitulos; y

CONSIDERANDO:

1. Lo dispuesto en el punto 2.13 de la Resolucién Exenta
N°05339 de 2012 que aprueba la Operacionalizacion para el Disefio, Aprobacion, Dictacion,
Administracion y Modificacion de Planes de Estudios.

2. Lo dispuesto en la Resolucién Exenta N°05107 de 2022, que
establece requisitos para la aprobacion y dictacion de programas de cursos de capacitacion
generados en la DIRECAP de caracter cerrado, cuyo origen sea un requerimiento formal de
una institucion o entidad externa a la Universidad Tecnoldgica Metropolitana.

3. El Informe Técnico Evaluacion Curricular: Presentacion
Planes de Estudio: Cursos; Seminarios; Diplomas y Postitulos, de la Unidad de Innovacién
Curricular, de fecha 19 de octubre de 2023.

4, El Memorandum N°827 de fecha 19 de octubre de 2023, y
documentacion adjunta, del Director de Capacitacion y Postitulos dirigido al Director
Juridico, solicitando gestionar resolucién de creacién del Curso Gestién, Planificacion y
administracién del Tiempo, cédigo 060041.

5. Que, asi las cosas, el Memorandum N°827 de 2023, dirigido
al Director Juridico es procedente; por tanto

RESUELVO:

L Apruébese, el Curso GESTION, PLANIFICACION Y
ADMINISTRACION DEL TIEMPO, cédigo 060041, que ofrecerd la Universidad Tecnoldgica
Metropolitana, a través de la Direccion de Capacitacion y Postitulos, dirigido a
funcionarios/as publicos de las diferentes reparticiones del Estado y, trabajadores en
general que requieran utilizar herramientas para cumplir con sus funciones realizando una
apropiada utilizacion de su tiempo laboral.

IL El objetivo general del Curso sera Desarrollar
conocimientos, habilidades y actitudes que permitan gestionar de mejor manera los
principales procesos y tareas existentes, apoyados en la gestion del tiempo para sus
distintas actividades.

I11. Requisitos de Ingreso:
o Ser funcionario/a publico o trabajador de una institucion privada, miembro de un
equipo de trabajo cuyas jefaturas definan que sus funciones y labores, dados los niveles de

stress habituales, requieran un curso de manejo y gestién del tiempo.

La condicion senalada se acredita mediante certificado de la jefatura
correspondiente, el que es validados por Coordinacion Académica.



V. Al finalizar el curso, el o la estudiante alcanzarad los
siguientes logros de aprendizaje:

1. Identificar cuales son los tipos de objetivos que son indicadores de prestacion de
servicios y/o generacion de productos en las organizaciones, para definir tiempo
de dedicacion para su cumplimiento.

2. Aplicar técnicas y herramientas para una planificacidon, organizaciéon y gestion
eficaz del tiempo.

3. Aplicar los principales conceptos asociados a la Gestion del Tiempo, el enfoque de
procesos, la gestidon de la rutina y del mejoramiento en la atencién de clientes.

V. El curso es un plan cerrado que se dictara en régimen
modular, grupal y a distancia, E-learning, sincrénica, con una duracion de 24 horas
cronoldgicas y 3 modulos, cuya descripcion, objetivos generales, unidades, contenidos,
metodologia y sistema de evaluacién, son los que se indican en el documento que como
ANEXO 1 se acompafa a la presente Resolucion Exenta formando parte integrante de la
misma.

Los Mddulos y/o Tematicas son las siguientes:

Horas
Cronolégicas

Objetivos Especificos Contenidos T|P| el |TH
Madulo I: Competitividad 6 [i]
Estrategia y disefio Estrategias genéricas o basicas
organizacional. Objetivos, indicadores y problemas de

agencia.
Objetivo Estructura organizacional
Identificar cuales son los Hesultados y toma de decisiones
tipos de objetivos que son Procesos, actividades y tareas.
indicadores de prestacion
de servicios ylo
generacion de productos
en las organizaciones, en
pos de definir el tiempo de
dedicacion que requieren,
de manera de optimizar
todas las actividades y
tareas a su cumplimiento.
Madulo Il Concepto de Clientes 9 9

Conceptos estructurales
en la gestion del tiempo.

Objetivo

Aplicar tecnicas ¥
herramientas para una
planificacion,
organizacion y gestion

eficaz del fiempo que
permitan mejorar el
rendimiento ¥ el
aprovechamiento del

tiempo como recurso no
recuperable.

Foco en el cliente

Propuesta de valor para el cliente
Concepto de Planificacion
Concepto de tarea y/o actividad
Yolumen de actividades y/o tareas
Eficiencia en las labores ejecutadas
Gestion de Tiempo y Calidad

Los cinco porqués

Buenas practicas




Médulo lil:
Gestion del Tiempo.

Objetivo

Aplicar los principales
conceptos asociados a la
Gestion del Tiempo, el
enfoque de procesos, la

Gestion del cambio

Actividades y tareas

Listas de tareas

Principios Universales del tiempo
Leyes de la eficacia

Primero lo primero

Imprevistos que afectan la eficiencia
del tiempo

Aprender a priorizar

La eficacia personal como proceso de

gestion de la rutina y del
mejoramiento en la
atencidon de clientes tanto
internos como finales.

mejora continua
Revisiones semanales
Anticipacion estratégica
Técnica Pomodoro

Sub Total de horas

Total de horas

T: trabajo teonico/ P: trabajo practico /EH: e-leamning /TH: total horas

VL Los cupos, horas, fechas, horarios y lugar en que se
impartira el Curso se estableceran en las resoluciones exentas que autoricen la dictacién de
cada una de las versiones de este.
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