
Herramientas de Inteligencia Artificial
para la Gestión Administrativa

32 horas Asincronico



El curso Herramientas de Inteligencia Artificial para la Gestión
Administrativa está orientado al desarrollo de competencias para
utilizar herramientas de inteligencia artificial en tareas y procesos
administrativos. Durante la capacitación, las y los participantes
conocerán las principales características y tipos de inteligencia
artificial, identificarán modelos de lenguaje según sus capacidades y
aprenderán a elaborar instrucciones efectivas para optimizar sus
resultados. Asimismo, aplicarán criterios de seguridad de la
información y normativas vigentes, promoviendo un uso responsable,
eficiente y ético de estas tecnologías en el entorno laboral.

32 horas Asincronico

Herramientas de Inteligencia Artificial
para la Gestión Administrativa

 Aplicar herramientas de inteligencia artificial en la
gestión administrativa, de acuerdo con el marco
ético y normativo vigente.

Reconocer características generales de la inteligencia
artificial de acuerdo con el tipo de inteligencia artificial.

Identificar los modelos de lenguaje según las capacidades
de cada modelo.

Elaborar prompts efectivos de acuerdo con fórmula de
instrucciones efectivas.
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Aplicar herramientas de seguridad de la información de
acuerdo con normativas vigentes.



Herramientas de Inteligencia Artificial para la 
Gestión Administrativa

MÓDULO  I MÓDULO  I I

Fundamentos y
Conceptos Clave

 ¿Qué es la IA?: Diferencia entre IA generativa
(la que crea contenido) e IA tradicional (la que
clasifica o predice).
 Breve historia y estado actual: Desde los
algoritmos básicos hasta los modelos de
lenguaje actuales.
 IA vs. Automatización: ¿Por qué la IA no es
solo un software programado, sino un sistema
que "aprende" de patrones?.
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Modelos y Arquitecturas.
El motor de la IA: Introducción a las Redes
Neuronales y Transformadores (la "T" de GPT).
Modelos de Lenguaje (LLMs): ¿Qué son GPT
(OpenAI), Gemini (Google), Claude (Anthropic),
NotebookLM (Google), Copilot (Microsoft), entre
otros.
 Diferencias de capacidades. 
Multimodalidad: ¿Cómo una misma IA puede
procesar texto, imágenes, audio y bases de datos
(como archivos de Excel de materiales o stock).

Cómo funciona la IA



 Herramientas de Inteligencia Artificial para la Gestión
Administrativa

MÓDULO  I I I MÓDULO  IV

 Ingeniería de Prompts y
Usos Prácticos Anatomía de

un Prompt Efectivo

 Uso de la fórmula Rol Contexto Tarea
Formato. 
Casos de uso en el ámbito laboral. 
Iteración: ¿Cómo "conversar" con la IA para
refinar los resultados?.
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El problema de las "Alucinaciones": ¿Por qué
la IA puede inventar datos? y ¿cómo
verificarlos?.
Privacidad de Datos: ¿Qué información nunca
debe subirse a una IA abierta (datos
sensibles)?.
Sesgos Algorítmicos: ¿Cómo la IA puede
replicar prejuicios y la importancia del criterio
humano?.

 Ética, Privacidad y Seguridad
de la Información
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Pilar Soto Cifuentes

Herramientas de inteligencia artificial para la gestión
administrativa

Cumplir con las actividades de aprendizajes
contempladas en cada uno de los Módulos

Aprobar el curso con un mínimo de 60
puntos (en escala de 1 a 100).

Emisión de la Declaración Jurada, según
norma del Sence.
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