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Herramientas practicas de IA para automatizar tareas, mejorar
procesos y aumentar la productividad operativa de la empresa.
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Formacion E-Learning

Inteligencia Artificial aplicada a la Gestion Administrativa

Presentacion

La Inteligencia Artificial ya forma parte del entorno administrativo moderno. Hoy, muchas tareas que antes
consumian tiempo -redaccién de correos, organizacién de informacidn, elaboracién de reportes, andlisis
de datos o seguimiento de procesos- pueden realizarse de forma mds rdpida, clara y eficiente con apoyo de
herramientas de TA.

Este curso ha sido disefiado para todos aquellos profesionales que desean incorporar la Inteligencia Artificial
de manera prictica, sin necesidad de conocimientos técnicos ni programacién. A lo largo de la formacién,
aprenderd a utilizar la TA como un asistente de trabajo cotidiano, capaz de ayudarle a organizar tareas,
automatizar procesos repetitivos, mejorar la comunicacion interna, generar reportes y optimizar la eficiencia
operativa de la empresa.

LaInteligencia Artificial no reemplaza el criterio humano nila experiencia administrativa: potenciala capacidad
de trabajo, facilita el andlisis y libera tiempo para tareas de mayor impacto.

La Formacion E-learning

Los cursos online se han consolidado como un método educativo de éxito en la empresa ya que aportan flexibilidad
al proceso de aprendizaje, permitiendo al alumno escoger los momentos més adecuados para su formacién.
Con mis de 35 afios de experiencia en la formacidn de directivos y profesionales, Iniciativas Empresariales y la
Manager Business School presentan sus cursos e-learning. Disefiados por profesionales en activo, expertos en las
materias impartidas, son cursos de corta duracion y eminentemente practicos, orientados a ofrecer herramientas
de andlisis y ejecucion de aplicacién inmediata en el puesto de trabajo.

Nuestros cursos e-learning dan respuesta a las necesidades formativas de la empresa permitiendo:
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Objetivos del curso:

e Incorporar herramientas de Inteligencia Artificial en su trabajo diario de manera prictica, segura y eficiente,
mejorando la productividad personal, reduciendo tareas repetitivas y aportando mayor valor operativo a la
organizacion.

® Entender cémo trabajar mejor, con mds claridad y menos carga operativa utilizando herramientas de apoyo
inteligentes.

e Identificar el nuevo rol del personal administrativo en la era de la Inteligencia Artificial.

e Aprender a utilizar la TA para organizar tareas, redactar comunicaciones, gestionar reuniones y mejorar la
productividad diaria mediante instrucciones efectivas.

e Aprender a automatizar tareas administrativas repetitivas, utilizando herramientas no-code de forma segura,
gradual y alineada a los procesos reales de la empresa.

¢ Gestionar, ordenar, analizar y comunicar informacién administrativa utilizando la IA como apoyo y
mejorando la calidad de los reportes, la claridad de los documentos y el soporte a la toma de decisiones.

e Analizar y optimizar procesos administrativos utilizando la IA como herramienta de apoyo para detectar
ineficiencias, reducir tiempos y errores, mejorar la calidad operativa y tomar mejores decisiones de proceso.

e Identificar, aplicar e integrar la IA en las principales dreas administrativas de la empresa (RRHH, finanzas,
compras y operaciones).

* Implementar la IA dentro de su organizacién de forma gradual, medible y sostenible utilizando indicadores.

Dirigido a:

Profesionales de departamentos administrativos y dreas de soporte empresarial que deseen incorporar
herramientas de Inteligencia Artificial en su trabajo diario para mejorar la productividad, automatizar
tareas repetitivas, ordenar informacidn, generar reportes y optimizar procesos internos sin necesidad de
conocimientos técnicos ni programacion.

Estd especialmente indicado para técnicos, responsables, coordinadores y mandos intermedios de
departamentos de RRHH, finanzas, contabilidad, compras, operaciones, logistica, atencién al cliente, gestion
documental y soporte a direccion.

No se requieren conocimientos previos de Inteligencia Artificial ni experiencia en programacion, ya que el curso
estd orientado a la aplicacion prictica de herramientas de IA en situaciones reales del entorno administrativo
y empresarial.
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Estructura y Contenido del curso

El curso tiene una duracién de 50 horas lectivas 100% online que se realizan a través de la plataforma
e-learning de Iniciativas Empresariales que permite el acceso de forma rdpida y ficil a todo el contenido:

Ve
Manual de Estudio
7 médulos de formacién que contienen
el temario que forma parte del curso y
que ha sido elaborado por profesionales
en activo expertos en la materia.
o

N
Material Complementario

En cada uno de los médulos que le
ayudard en la comprensién de los temas
tratados.

/

Ejercicios de aprendizaje y
pruebas de autoevaluacion

Bibliografia y enlaces de lectura
recomendados para completar la
para la comprobacién prictica de los formacién.
conocimientos adquiridos.

Metodologia 100% E-learning

Permite el acceso a los contenidos del curso desde
cualquier dispositivo las 24 horas del dia los 7 dias
de la semana.

En todos nuestros cursos es el alumno quien marca
su ritmo de trabajo y estudio en funcién de sus
necesidades y tiempo disponible.

mi
Soporte Docente Personalizado

El alumno tendrd acceso a nuestro equipo
docente que le dard soporte a lo largo de todo el
curso resolviendo todas las dudas, tanto a nivel
de contenidos como cuestiones técnicas y de
seguimiento que se le puedan plantear.

Apple Store para iOS) que le permitird acceder a la plataforma desde cualquier dispositivo mévil y realizar el curso

. * El alumno podra descargarse la APP Moodle Mobile (disponible gratuitamente en Google Play para Android y la
I I i I

desde cualquier lugar y en cualquier momento.
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Contenido del Curso

MODULO 1. IA aplicada a la administracién: qué es y
como usarla hoy

4 horas

Desde una mirada administrativa y operativa, la Inteligencia Artificial puede definirse como un
conjunto de herramientas digitales capaces de asistir tareas cognitivas rutinarias, es decir, tareas que
requieren pensar, escribir, analizar, comparar y ordenar informacién.

1.1. IA aplicada a la administracién:

1.1.1. ;Qué es la IA, explicado para administracién?
1.1.2. Qué NO es la IA (rompiendo mitos frecuentes).
1.1.3. El nuevo rol del administrativo en la era de la TA.

1.2. Casos de uso reales en empresas:

1.2.1. Caso 1: drea administrativa general.
1.2.2. Caso 2: Recursos Humanos (RRHH).
1.2.3. Caso 3: finanzas y compras.

1.2.4. Conclusién general de casos de uso.

1.3. Ejemplos y actividades practicas aplicables al dia a dfia.

1.4. Herramientas de IA recomendadas (sin programar):
1.4.1. ChatGPT.

1.4.2. Microsoft Copilot.

1.4.3. Google Workspace IA.

1.4.4. Notion AL

1.4.5. Consideraciones para elegir la herramienta adecuada.

1.5. Buenas practicas al usar IA.

1.6. Errores comunes al usar IA.

MODULO 2. IA como asistente administrativo personal

La IA aplicada a tareas administrativas diarias no es un “cerebro artificial” que piensa por si mismo,
ni un sistema que toma decisiones estratégicas en nombre de la empresa. Es, en esencia, un asistente
administrativo personal que amplifica la capacidad humana, reduce friccién operativa y libera tiempo

mental para tareas de mayor valor.

2.1. IA para tareas administrativas diarias:
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2.1.1. La IA como asistente administrativo.
2.1.2. Tareas administrativas diarias donde la IA aporta valor inmediato.
2.1.3. Ejemplo préctico guiado: uso diario real de la IA administrativa.

2.2. Organizacidn del trabajo y gestion del tiempo con IA:
2.2.1. LaTA como apoyo a la organizacién personal.

2.2.2. Ejemplo paso a paso: planificacion semanal asistida por TA.
2.2.3. Beneficios operativos de usar IA para organizarse.

2.3. Cémo formular instrucciones efectivas (prompts):
2.3.1. Principio fundamental.

2.3.2. Estructura simple de una instruccién efectiva.
2.3.3. Ejemplo comparativo.

2.3.4. Ajuste progresivo del resultado.

2.4. Casos de uso frecuentes en administracién:
2.4.1. Correos y comunicaciones.

2.4.2. Reuniones.

2.4.3. Documentos administrativos.

2.5. Buenas pricticas en el uso cotidiano de la IA.

2.6. Herramientas recomendadas (sin programacion).

MODULO 3. Automatizacion de tareas administrativas sin
programar

14 noras

3.1. Identificacién de tareas repetitivas:
3.1.1. ¢Qué es una tarea repetitiva?
3.1.2. Ejercicio de deteccion.

3.2. Conceptos basicos de automatizacidén sin cédigo:
3.2.1. ¢Qué es la automatizacién no-code?
3.2.2. Qué no es automatizar.

3.3. Disefio de flujos automaiticos:
3.3.1. Pensar en flujos, no en herramientas.
3.3.2. Ejercicio de disefio.

3.4. Integracion de herramientas administrativas:
3.4.1. Herramientas habituales que se integran.
3.4.2. Rol de la IA en la automatizacién.

3.5. Errores comunes en automatizacion:
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3.5.1. Errores frecuentes.
3.5.2. Buenas pricticas.

MODULDO 4. IA para la gestion de informacion,
documentos y reportes

8 nhoras

En la mayoria de las empresas, la informacion es abundante. Correos, documentos, mensajes,
archivos compartidos, sistemas internos y plataformas externas generan un flujo constante de datos.
Paradéjicamente, cuanta mds informacién existe, més dificil resulta encontrar lo que realmente se
necesita.

El problema no radica en la falta de informacion, sino en la ausencia de una estructura claray
compartida para organizarla. La organizacién inteligente de la informacién no consiste en archivar
mads, sino en pensar estratégicamente como se crea, se guarda, se accede y se reutiliza la informacién.

4.1. Organizacién inteligente de la informacién:
4.1.1. El problema habitual en las empresas.

4.1.2. Cémo ayuda la IA a organizar informacién.
4.1.3. Ejercicio practico.

4.2. Creacidn de reportes automaticos:
4.2.1. Qué es un reporte administrativo efectivo.
4.2.2. Cémo usar la IA para crear reportes.

4.3. Analisis de datos administrativos:
4.3.1. Anilisis sin ser analista.
4.3.2. Caso prictico: andlisis de una planilla de gastos mensual con IA.

4.4. Resumenes ejecutivos asistidos por IA:
4.4.1. Qué es un resumen ejecutivo.
4.4.2. Uso correcto de TA en resimenes.

4.5. IA como soporte a la toma de decisiones:
4.5.1. Qué significa “soporte”, no decision.
4.5.2. Buenas précticas en el uso de la IA como soporte a la toma de decisiones.
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MODULO 5. IA para la mejora de procesos y eficiencia
operativa

8 nhoras

5.1. La eficiencia operativa en administracién (marco general):
5.1.1. La falsa sensacién de normalidad administrativa.

5.1.2. Dénde se pierde realmente la eficiencia.

5.1.3. El costo real de la ineficiencia administrativa.

5.1.4. Por qué la TA aporta valor en este contexto.

5.1.5. IA como herramienta de revisién, no de imposicidn.

5.1.6. Cambio de mentalidad: de ejecutar a disefar.

5.2. Deteccién de cuellos de botella con apoyo de la IA:
5.2.1. ¢Qué es un cuello de botella administrativo?
5.2.2. Cémo ayuda la IA a detectarlos.

5.3. Optimizacién de procesos administrativos:

5.3.1. Qué significa optimizar (en términos reales).

5.3.2. IA como asistente de redisefio de procesos.

5.3.3. Qué cambia cuando se optimiza con apoyo de la TA.
5.3.4. Riesgos para evitar en la optimizacidn asistida por IA.

5.4. Reduccion de errores operativos:

5.4.1. Errores comunes en administracion.

5.4.2. Cémo la IA ayuda a reducir errores.

5.4.3. Beneficios reales de usar la IA para reducir errores.
5.4.4. Riesgos y limites del uso de la TA.

5.5. Anilisis de procesos con apoyo de la IA:

5.5.1. De la intuicién al anilisis guiado.

5.5.2. Ejemplo de anilisis paso a paso.

5.5.3. Beneficios del anilisis de procesos asistido por IA.
5.5.4. Limites y buenas précticas.

5.6. Casos de uso reales por érea.
5.7. Buenas pricticas en mejora de procesos con IA.

5.8. Errores comunes a evitar.
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MODULO 6. IA aplicada a RRHH, finanzas, compras y
operaciones

4 noras

6.1. Aplicaciones de la IA en RRHH:
6.1.1. IA como apoyo al drea de RRHH.
6.1.2. Casos de uso frecuentes en RRHH.
6.1.3. Beneficios en RRHH.

6.2. Aplicaciones de la IA en finanzas:
6.2.1. IA como asistente analitico financiero.
6.2.2. Casos de uso frecuentes en finanzas.
6.2.3. Beneficios en finanzas.

6.3. Aplicaciones de la IA en compras:

6.3.1. IA como apoyo a decisiones de compra.
6.3.2. Casos de uso frecuentes en compras.
6.3.3. Beneficios en compras.

6.4. Aplicaciones de la IA en operaciones:
6.4.1. IA como apoyo a la gestién operativa.
6.4.2. Casos de uso frecuentes en operaciones.
6.4.3. Beneficios en operaciones.

6.5. Buenas pricticas transversales por drea.

6.6. Errores comunes a evitar.

MODULO 7. Implementacién practica y medicion de
resultados

4 horas

Implementar la Inteligencia Artificial en una organizacién no es un proyecto tecnolégico aislado, sino
un proceso de adopcion operativa y cultural. El mayor riesgo no esta en la herramienta elegida, sino
en la expectativa desmedida y en la falta de método. La implementacién efectiva de IA no comienza
con grandes anuncios ni con transformaciones totales, sino con pequefias mejoras bien ejecutadas, que
generan confianza, aprendizaje interno y resultados visibles.

7.1. Estrategia de implementacion de la TA:
7.1.1. Enfoque correcto: pequefio, claro y medible.
7.1.2. Pasos practicos de implementacién.

7.2. Gestién del cambio y adopcion del equipo:
7.2.1. Resistencia habitual al uso de la TA.
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7.2.2. Claves para lograr adopcién.

7.3. Indicadores clave de desempefio (KPI’s):
7.3.1. Qué medir (y qué no).
7.3.2. Ejemplos de KPI’s pricticos.

7.4. Medicién de impacto y resultados:
7.4.1. Antes y después.
7.4.2. Evaluacién cualitativa.

7.5. Escalado de soluciones de la TA:
7.5.1. Cuando escalar.
7.5.2. Cémo escalar correctamente.

7.6. Buenas pricticas de implementacién.

7.7. Errores comunes a evitar.
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Cristian Braganza

W Mister en Administracién de Empresas. Consultor y Negociador en Comercio Internacional.
Experto en Programacién Neuro Lingiistica. Especialista en Desarrollo Personal y Profesional.
Especialista en Super Aprendizaje. Especialista en Neuro Ventas y Neuro Marketing.

Titulacion

Una vez finalizado el curso el alumno recibird el diploma que acreditard el haber superado de forma satisfactoria
todas las pruebas propuestas en el mismo.

v MANAGER
P& BUsINESs
A SCHOOL

DIPLOMA
Iniciativas Empresariales y la Manager Business School certifican que D. / Diia.
XXXXX XXXXXX XXXXXXXXXX
Ha superado satisfactoriamente el curso
INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA A LA GESTION ADMINISTRATIVA

Habiendo demostrado el dominio de las materias impartidas mediante
Ia superacion de las pruebas de evaluacion de las que consta el curso.
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