Cantro Internacional para ¢! Desarrollo del Individuo

Curso virtual
Administracion inteligente del tiempo con ayuda de la inteligencia artificial

Introduccion:

Vivimos en una época donde el tiempo parece nunca alcanzar. Las tareas se acumulan, las
distracciones aumentan y, paradojicamente, la tecnologia que debia ayudarnos muchas veces nos
abruma. En este contexto, gestionar el tiempo de forma inteligente ya no es solo una habilidad
deseable, sino una competencia clave para el éxito académico y profesional.

Ante las mudltiples demandas de nuestro, cada vez mas dinamico entorno profesional, los
funcionarios deben responder con agilidad, foco y eficacia. La gestién del tiempo, lejos de ser una
simple agenda, se convierte en una competencia estratégica para el bienestar, la toma de
decisiones y el logro de resultados. En este curso, los participantes aprenderan a utilizar
herramientas de IA como aliadas practicas en la organizacién de tareas, planificacién, seguimiento
de objetivos y control del estrés operativo, todo con un enfoque ético, humano y funcional

Objetivo general:

Desarrollar habilidades en los participantes que les permitan gestionar su tiempo de forma
inteligente, eficiente y equilibrada, utilizando herramientas de IA como apoyo estratégico en la
planificacion, priorizacidn, automatizacion y seguimiento de actividades laborales.

Objetivos especificos:

1. Identificar los principales factores que afectan la productividad y dan lugar a un uso ineficiente
del tiempo en el entorno laboral.

Aplicar técnicas de planificacién, priorizacién y automatizacion, apoyadas por IA.

Disefiar un sistema de gestion del tiempo personalizado que integre tecnologia y criterios
humanos de bienestar y sostenibilidad.

4. Utilizar herramientas practicas como ChatGPT para optimizar decisiones diarias,
calendarizacion y enfoque.

Contenidos tematicos:

. El tiempo en la era digital: ¢por qué no nos alcanza nunca?

. Actividad vs productividad: romper el mito de estar ocupado.

. Identificacién de ladrones del tiempo en el trabajo real.

. Técnicas clasicas de gestion del tiempo: Eisenhower, Pomodoro, Matrices.
. Autodiagnostico de uso del tiempo: reflexion + IA.

. Herramientas de IA para planificacion y foco (ChatGPT, Notion Al, Motion)
. Automatizacion de tareas rutinarias.

. IA para combatir la procrastinacion y mejorar decisiones.
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. Disefio de un sistema personalizado de administracion inteligente del tiempo.

10. Uso ético, humano y consciente de la tecnologia.



Estructura por sesiones (4 sesiones de 3.5 horas cada una)

Sesion 1: Tiempo y comportamiento profesional

- Introduccién + expectativa del curso

- La percepcién del tiempo y sus trampas
- Actividad # productividad

- Matrices y métodos tradicionales

- Taller de diagnostico personal

Sesiones 2: |IA como aliada estratégica

- ¢, Qué puede (y no puede) hacer la IA?

- ChatGPT como asistente de planificacion
- Herramientas: Motion, Notion, Reclaim

- Casos de uso aplicados al trabajo real

- Practicas asistidas

Sesion 3: Automatizar sin deshumanizar

- Automatizacién de decisiones y tareas repetitivas
- IA vs. procrastinacion

- Disefio de un sistema propio de planificacién

- Mapa semanal y seguimiento

Sesién 4 - Etica, equilibrio y sostenibilidad

- Bienestar digital y salud mental en contextos exigentes
- Uso consciente y balanceado de la tecnologia

- Presentacioén de planes personales

- Retroalimentacion, cierre e integracion

Herramientas Recomendadas

Antes de comenzar el curso, cada participante debe tener acceso o la herramienta instalada y
abierta en su computadora o navegador. Esto porque las practicas y ejercicios se realizaran en
tiempo real, utilizando estas plataformas.

A continuacion, el nombre de la plataformay el enlace directo oficial para acceder o
registrarse:

ChatGPT (planificacién, priorizacién, generacion de ideas)
https://chatgpt.com/auth/login?utm_source=chatgpt.com

Reclaim (bloqueo inteligente de calendario y gestion de tiempo)
https://reclaim.ai/?utm_source=chatgpt.com

Motion (calendario inteligente y programacion automatica de tareas)
https://www.motion.com/

Notion Al (organizacién y seguimiento con IA integrable en Notion)
https://www.notion.so/

Google Calendar (gestion de eventos y calendario principal)
https://calendar.google.com/

Cada enlace te llevara a la pagina oficial de acceso o registro de la plataforma para que puedas
entrar y estar preparado antes de la sesién. La correcta instalacién y acceso a estas herramientas
facilitard el seguimiento de los ejercicios previstos.


https://chatgpt.com/auth/login?utm_source=chatgpt.com
https://reclaim.ai/?utm_source=chatgpt.com
https://www.motion.com/
https://www.notion.so/
https://calendar.google.com/

Enfoque académico metodoldgico:

Curso 100% sincrénico por Zoom. Las sesiones son altamente interactivas. Combinan talleres,
demostraciones practicas, ejercicios individuales y resolucion de casos aplicados al entorno de
trabajo. Se fomenta el uso real de herramientas de IA durante el curso para asegurar la
transferencia practica del aprendizaje.

Facilitadora:

Kattia Jiménez. Master en Administracion de Proyectos y licenciada en Administracién de
Negocios con énfasis en Mercadeo y Finanzas. Certificado de aprobacion de idoneidad docente en
formacion profesional y curso de formacion de monitores - formadores para la educacion y la
capacitacion impartido por el INA. Mas de 20 afios de experiencia laboral en puestos
administrativos y gerenciales. Vasta experiencia profesional y laboral sobre el ambiente Windows,
con énfasis en Excel. Dieciséis afios en Avon, responsable del manejo del comportamiento e
historial de categorias, presupuestos y proyecciones de ventas... En este periodo recibié varios
cursos tanto de actualizacibn como de ensefianzas de nuevos conocimientos y tuvo a su cargo
la capacitaciébn a los nuevos ingresos, impartiendo entre otros temas el uso y ejecucion de las
bases para realizar de mejor forma su trabajo. Mas de diez afios continuos como docente del CIDI
para instituciones publicas y privadas, en temas como: La tecnologia y los programas informaticos
basicos en los procesos de ensefianza y aprendizaje, Uso de las TICs en la mediacién
pedagdgica, Manejo de archivos y documentos digitales, Inteligencia Artificial, Share Point, Outlook,
Administracion del tiempo, Factura electronica y Excel (todos los niveles).

Duracidn: 14 horas (4 sesiones de 3.5 horas).

Fechas v horario. Grupol: jueves 4, 11, 18 y 25 de junio, 2026. De 4:00p.m. a 7:30p.m.
Grupo2: lunes 8, 15, 22 y 29 de junio, 2026. De 4:00p.m. a 7:30p.m.

Modalidad: curso virtual sincrénico, a través de la plataforma de ZOOM.

Precio por participante antes del IVA: ¢98.000 (Ciento diecisiete mil colones)

Precio por participante (IVA incluido): ¢99.960.

Incluye: Servicios de instruccion, material didactico, certificadosy acceso a la plataforma.

Forma de pago: Se acepta forma de pago de gobierno. Realizar depésito en:
1. Cuenta IBAN Banco de Costa Rica, # CR56015201001023706975
2. Cuenta IBAN BNCR, # CR55015114210010004248

(A favor de Centro Internacional para el Desarrollo del Individuo, S. A.)

Informes v reservaciones:

Central Telefénica: 2291-0546
E-mail: cidiconsultora@cidicr.com
www.cidicr.com

Cédula Juridica del CIDI: 3-101-302795

Reservaciones a mas tardar el lunes 1 de junio, 2026.

Para formalizar la matricula al curso es requisito enviar el correspondiente formulario de inscripcién
y, en caso del sector publico, formalizar la contratacion por medio del SICOP.

La apertura del curso esté sujeta a la inscripcion del cupo minimo.
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