
CURSO DE INTELIGENCIA
ARTIFICIAL PARA PERSONAL
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACIÓN

INVERSIÓN
$2,950.00 + IVA

DURACIÓN
8 HRS.

MODALIDAD
Presencial/En Vivo/Video

https://www.facebook.com/IMECAF/
https://www.linkedin.com/company/imecaf/
https://twitter.com/imecaf
https://www.instagram.com/imecaf_mx/
https://www.youtube.com/imecaf
https://imecaf.negocio.site/


El objetivo del Curso de Inteligencia Artificial es capacitar al personal en el
uso ético y estratégico de herramientas de IA genéricas para optimizar
procesos administrativos, sin depender de soluciones específicas.

OBJETIVO

El Curso de Inteligencia Artificial va dirigido a:

Personal administrativo que desea conocer las aplicaciones prácticas de
la inteligencia artificial en su área laboral.
Todos aquellos que buscan adaptarse a los cambios tecnológicos
actuales y mejorar su desempeño mediante el uso de IA.
Empresas que quieren capacitar a su equipo para implementar
herramientas de inteligencia artificial en procesos operativos y
administrativos.

DIRIGIDO A

Los beneficios de tomar el Curso de Inteligencia Artificial son:

Comprenderás los conceptos básicos de inteligencia artificial y su
impacto en el trabajo administrativo. Descubrirás herramientas de IA que
puedes usar en tareas cotidianas como redacción, organización, análisis y
automatización.
Aprenderás a evaluar oportunidades y riesgos asociados con el uso de IA
en entornos de oficina.
Estarás mejor preparado para enfrentar los retos de la transformación
digital en tu área de trabajo.
Desarrollarás una mentalidad innovadora y adaptable ante nuevas
tecnologías.

BENEFICIOS
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Del 25 de Julio del 2026 al 01 de Agosto del 2026, Sábado de 9 a 14 hrs.

Del 31 de Agosto del 2026 al 02 de Septiembre del 2026, Lunes y miércoles
de 17 a 21 hrs.

Del 03 de Octubre del 2026 al 10 de Octubre del 2026, Sábado de 9 a 13 hrs.

Del 03 de Noviembre del 2026 al 05 de Noviembre del 2026, Martes y jueves
de 17 a 21 hrs.

Del 05 de Diciembre del 2026 al 12 de Diciembre del 2026, Sábado de 9 a 13
hrs.

Del 09 de Enero del 2027 al 16 de Enero del 2027, Sábado de 9 a 13 hrs.

Del 15 de Febrero del 2027 al 17 de Febrero del 2027, Lunes y miércoles de 17
a 21 hrs.

Del 18 de Marzo del 2027 al 19 de Marzo del 2027, Jueves y viernes de 9 a 13
hrs.

Del 17 de Abril del 2027 al 24 de Abril del 2027, Sábado de 9 a 13 hrs.

FECHAS

TEMARIO

I. Introducción a la IA en el Ámbito Administrativo
¿Qué es la inteligencia artificial y cómo se aplica en tareas administrativas?

Diferencias entre automatización básica e IA avanzada.
Casos de uso: gestión de documentos, atención al cliente, análisis de datos.

Mitos comunes:
"La IA es solo para empresas tecnológicas".
"La IA eliminará puestos de trabajo".
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II. Automatización Inteligente de Procesos
Identificación de tareas repetitivas automatizables:

Ejemplos: gestión de correos, programación de reuniones, actualización de bases de
datos.

Tipos de herramientas genéricas:
Plataformas de automatización basadas en IA (sin código).
Bots para gestión de flujos de trabajo.

Taller práctico: Diseñar un proceso automatizado para responder solicitudes frecuentes.
III. Gestión Eficiente de Datos con IA

Organización de información:
Clasificación automática de documentos (PDFs, imágenes, correos).
Extracción de datos estructurados desde fuentes no digitalizadas.

Análisis predictivo básico:
Uso de IA para identificar tendencias en hojas de cálculo o reportes.

Actividad práctica: Limpiar y analizar un conjunto de datos desorganizado usando
técnicas guiadas por IA.

IV. Optimización de la Comunicación
Redacción asistida por IA:

Generación de borradores para correos, informes y actas.
Personalización de mensajes según audiencia (clientes, proveedores, equipo
interno).

Chatbots internos/externos:
Creación de asistentes virtuales para resolver consultas frecuentes.

Ejercicio: Redactar un comunicado institucional usando sugerencias de IA.
V. Toma de Decisiones Basada en Datos

Interpretación de información compleja:
Uso de IA para resumir reportes largos o identificar puntos críticos.
Priorización de tareas con apoyo de algoritmos (ej. matriz de Eisenhower
automatizada).

Caso práctico: Analizar un informe financiero y generar recomendaciones accionables.
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VI. Ética, Seguridad y Buenas Prácticas
Riesgos de la IA en administración:

Sesgos en resultados.
Exposición de datos sensibles.

Principios para un uso responsable:
Validación humana de resultados.
Cifrado de información crítica.

Discusión grupal: ¿Cómo equilibrar eficiencia y seguridad?
VII. Proyecto Final: Diseño de un Flujo de Trabajo con IA 

Los participantes seleccionan un proceso administrativo de su área.
Aplican los conceptos aprendidos para proponer una solución con IA.
Presentación breve y retroalimentación colectiva.
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POLÍTICAS DE PAGO

• Precios en Pesos Mexicanos - Excepto casos que se indique en
otra moneda de manera expresa
• LIQUIDACIÓN TOTAL – Aplica previa al inicio del evento
• POLÍTICAS DE PRECIOS Y DESCUENTOS - Sujetas a términos y
condiciones de IMECAF
• FINANCIAMIENTO – NO aplica 

 

MÉTODOS DE PAGO

TARJETA DE CRÉDITO / DÉBITO
• VISA y MASTER CARD - No requiere presentación física
• AMERICAN EXPRESS - Si no es por PayPal, requiere presentación
física
MESES SIN INTERESES
•3, 6, 9 Y 12 MSI – Tarjetas Banamex
•PayPal (Según las opciones disponibles en la plataforma)
TRANSFERENCIA INTERBANCARIA
• BANAMEX - Clabe 002180414600184021
DEPÓSITO BANCARIO
• BANAMEX - Cuenta 18402
• Sucursal 4146
TRANSFERENCIA O DEPÓSITO REQUIERE REFERENCIA
• Colocar cualquiera de los siguientes datos como referencia:
• Nombre, razón social, RFC o número de factura
BENEFICIARIO
• IMECAF México, SC

 

Arquímedes 130
Dpcho. 205
Col. Polanco,
CDMX 11570

TEL. 55 1085 1515
800 236 0800
info@imecaf.com

www.imecaf.com
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POLÍTICAS DE CONFIRMACIÓN Y CANCELACIÓN

PENALIZACIONES
NO APLICA - Notificando hasta 6 días hábiles previos al evento
• 20% - Notificando con menos de 6 días hábiles previos al evento - Se podrá elegir otro Curso
pagando la diferencia. En caso de reincidencia, aplica penalización del 100%
• 100% - NO SHOW (No Asistencia) o notificando con menos de 72 hrs. hábiles previas al evento
• CANCELACIONES CON TARJETA DE CRÉDITO / DÉBITO - Se les descontarán las comisiones
efectuadas por el banco emisor (incluyendo la opción de meses sin intereses, en su caso) 

 

CONFIRMACIÓN OFICIAL

IMECAF notificará 5 días hábiles previos al evento vía e-mail y/o teléfono del contacto proporcionado por la
empresa contratante y ésta deberá confirmar por el mismo medio su asistencia. 

Se sugiere realizar la gestión de viáticos, en su caso, una vez recibida | IMECAF no se hace responsable por
gastos incurridos en este rubro. 

 

IMECAF se reserva la posibilidad de cambios sin previo aviso por causas ajenas a su voluntad - Cursos sujetos a
QUÓRUM MÍNIMO

©  IMECAF México S.C. Todos los derechos reservados
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