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Inteligencia Artificial en el
Trabajo

Un programa de formacidn de 5 horas disenado para profesionales que desean

comprender, aplicar y usar la IA de forma efectiva y responsable en su entorno

laboral cotidiano.

PROGRAMA COMPLETO - 5 HORAS
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CAPACITACION EMPRESARIAL

;. Qué veremos hoy?

Este programa esta estructurado en cinco mddulos progresivos que te llevaran desde los conceptos mas basicos hasta el uso practico y

responsable de la inteligencia artificial. Cada mdodulo construye sobre el anterior para que al finalizar tengas una vision completa y aplicable.

01 02 03

Fundamentos basicos de IA Mentalidad de IA Aplicaciones practicas

Qué es, tipos, capacidades y limites de la Coémo pensar y trabajar de manera efectiva Usos concretos de |A en tareas administrativas,
inteligencia artificial. junto a la IA. comunicacion y analisis.

04 05

Herramientas y prompts Pensamiento critico y uso responsable

Cémo interactuar con IA generativa y formular instrucciones efectivas. Riesgos, revision de respuestas y buenas practicas esenciales.
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TEMA 1.

Fundamentos basicos de
inteligencia artificial
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1.1 ;Qué es la Inteligencia Artificial?

:Como "aprende" una IA?

Los sistemas de |A modernos aprenden a partir de patrones en datos
masivos. Por ejemplo, un modelo de lenguaje como ChatGPT fue
entrenado analizando miles de millones de textos en internet para
aprender a predecir qué palabras o frases son mas probables y utiles
en un contexto dado.

La |IA no piensa ni comprende como un ser humano. Procesa
informacidon estadistica y produce resultados que son Utiles pero no
perfectos. Entender esto es fundamental para usarla bien.

[ La IA es una herramienta poderosa, no un ser pensante. Su

fortaleza esta en la velocidad y el volumen, no en el juicio.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx




1.2 Tipos de Inteligencia Artificial que Conviene Conocer

No toda la IA es igual. Para trabajar con ella de manera informada, es util distinguir los tipos mas relevantes en el entorno laboral actual.

IA Generativa IA de Reconocimiento

Crea contenido nuevo: textos, imagenes, codigo, audio y video. Identifica y clasifica elementos en datos: reconocimiento de voz,
Ejemplos: ChatGPT, Gemini, Copilot, DALL-E. Es la mas relevante rostros, objetos en imdagenes o patrones en documentos. Muy
para el trabajo cotidiano hoy en dia. usada en seguridad y automatizacion.

IA Predictiva IA de Automatizacion

Analiza datos histdricos para predecir resultados futuros. Se usa en Ejecuta procesos repetitivos sin intervencion humana constante.
ventas, logistica, finanzas y recursos humanos para anticipar Automatiza flujos de trabajo, respuestas a correos, clasificacion de

tendencias y comportamientos. documentos y mas.
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1.3 ;Qué Puede Hacer la IA?

Las capacidades actuales de la IA son amplias y estan creciendo rapidamente. En el entorno laboral, la |IA puede ser una aliada muy poderosa en
las siguientes areas:

L&)

Generar y editar texto

Redactar correos, informes,

propuestas, resumenes,
presentaciones, traducciones y cualquier tipo de contenido

escrito con rapidez y coherencia.

Responder preguntas y dar orientacion

Funcionar como un asistente de conocimiento que ayuda a
resolver dudas, explorar opciones y obtener perspectivas sobre

temas complejos en segundos.

Q

%

Analizar y resumir informacion

Procesar documentos extensos, extraer ideas clave, identificar
patrones en datos y presentar conclusiones de manera clara y

ordenada.

Automatizar tareas repetitivas

Clasificar correos, programar recordatorios, llenar formularios,
organizar datos y liberar tiempo para tareas que requieren

mayor creatividad o juicio humano.
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1.4 ;Qué NO Debe Hacer la IA sin Revision Humana?

Tan importante como conocer las capacidades de la |A es entender sus limites. Hay tareas donde siempre se requiere supervision y juicio humano

antes de actuar sobre los resultados.

Tomar decisiones que afectan personas

Contrataciones, evaluaciones de desempefo, sanciones disciplinarias o
decisiones de crédito no deben delegarse integramente a la IA. Estas
decisiones requieren empatia, contexto y responsabilidad ética que solo

un humano puede garantizar.

Manejar informacion confidencial sin

precaucion

No introduzcas en herramientas de |A publica datos personales de
empleados, clientes, informacion financiera confidencial o secretos

comerciales sin conocer la politica de privacidad de la plataforma.

Publicar informacion sin verificar

La IA puede generar datos, estadisticas o referencias que parecen reales
pero son incorrectos o inventados (fendmeno conocido como
"alucinacion"). Nunca publiques informacidon generada por |A sin

validarla contra fuentes confiables.

Reemplazar criterio profesional o legal

La IA no sustituye la opinidn de un abogado, médico, contador o experto
en su campo. Puede ser un punto de partida para explorar informacion,

pero el criterio final siempre debe ser humano y especializado.

La IA puede
equivocarse con
total confianza.
El pensamiento
critico  humano
es el ultimo filtro
de calidad vy

responsabilidad.
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TEMA 2.

Mentalidad de IA: como pensary
trabajar con inteligencia artificial
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2.1 ;Queé Significa Tener Mentalidad de I1A?

Tener "mentalidad de IA" no significa saber programar ni ser un experto en tecnologia.
Significa desarrollar una forma de pensar que te permite colaborar de manera efectiva con
sistemas inteligentes para ampliar tus capacidades profesionales.

Esta mentalidad implica tres actitudes fundamentales:

Curiosidad exploratoria Juicio critico constante
Estar dispuesto a probar, No aceptar automaticamente lo que la
experimentar y aprender de los IA  produce. Evaluar, cuestionar vy
resultados sin miedo a cometer mejorar sus respuestas con tu
errores. La |IA premia a quienes la conocimiento y experiencia.

exploran con preguntas genuinas.

Visién de colaboracién

Ver la IA como un asistente capaz, no como un oraculo infalible ni como una amenaza.

Tu diriges; la |A ejecuta y sugiere.

Lo que NO es mentalidad de IA

Copiar y pegar respuestas de |IA sin leerlas
ni editarlas

Creer que la |A siempre tiene razén porque
"es tecnologia"

Rechazar la IA por miedo sin haberla
explorado

Usarla solo para tareas triviales cuando
puede ayudar en trabajos mas complejos
Esperar que la IA entienda el contexto sin

que tu se lo expliques
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2.2 La IA como Asistente de Trabajo

Una de las mejores formas de entender la |A es compararla con un asistente muy capaz que recién entrd a trabajar contigo. Tiene mucho
conocimiento general, puede trabajar muy rapido, nunca se cansa... pero no conoce tu empresa, tu contexto ni tus necesidades especificas. Tu eres

quien lo guia.

La IA hace bien Tu haces bien Juntos logran

Trabajar con grandes volumenes de
texto o datos
Generar primeras versiones de
documentos rapidamente

Proponer multiples alternativas o
enfoques

Adaptar el tono o formato de un texto
segun instrucciones

Resumir y sintetizar informacion extensa

Conocer el contexto especifico de tu
empresa y equipo

Evaluar si la respuesta es apropiada y
ética

Tomar decisiones con impacto en
personas

Establecer relaciones humanas de
confianza

Dirigir, priorizar y dar sentido al trabajo

Mayor velocidad sin sacrificar calidad
Exploracion de mas opciones en menos
tiempo

Documentos mejor estructurados vy
redactados

Decisiones mejor informadas con mas
datos

Mas tiempo para tareas de alto valor

humano
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2.3 Habilidades Humanas que Se Vuelven Mas Importantes

Contrario a lo que mucha gente teme, la IA amplifica el valor de las habilidades especificamente humanas. Quienes desarrollen estas

competencias seran mas valiosos y efectivos en entornos donde la IA esté presente.

¥

Pensamiento critico

La capacidad de evaluar informacidon, detectar sesgos, cuestionar
supuestos y llegar a conclusiones propias se vuelve esencial cuando la

|A genera contenido en segundos.

X

Resolucion creativa de problemas

La |A puede proponer soluciones estandar; tu puedes innovar,
contextualizar y adaptar esas soluciones a realidades uUnicas que la |A

Nno conoce.

O
(@R

Comunicacion clara

Saber explicar con precision lo que necesitas —tanto a una |IA como a
un colega— es la base del trabajo efectivo. La claridad en el lenguaje se

convierte en una superpotencia.

I

Inteligencia emocional

La empatia, la escucha activa y la gestidon de relaciones humanas son
habilidades que ningun sistema de IA puede replicar de manera

auténtica.



2.4 Cambio de Mentalidad Laboral

Adoptar la IA en el trabajo no es solo instalar una nueva herramienta: es un cambio en la forma en que entendemos nuestro rol profesional. Este

cambio ocurre en tres niveles.

® £ 0

Nivel 3: Transformador Nivel 2: Integrador Nivel 1: Explorador

Redisenas procesos completos de trabajo Incorporas |A de forma regular en tu flujo Pruebas herramientas de IA de forma
integrando |A desde el inicio. Propones de trabajo. La usas para tareas de esporadica. Empiezas a identificar en qué
nuevas formas de hacer las cosas en tu comunicacion, analisis y generacidn de partes de tu trabajo la |IA puede ayudarte.
equipo u organizacion. contenido de forma sistematica.

(J  El objetivo no es llegar al nivel mas alto de inmediato, sino avanzar consistentemente. Cada profesional tiene su propio ritmo de adopcién

y eso esta bien.
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TEMA 3.

Aplicaciones practicas de IA en el
trabajo diario
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3.1 IA para tareas Administrativas

Las tareas administrativas son ideales para empezar a integrar la IA,

ya que suelen ser repetitivas, consumen tiempo valioso y tienen

formatos predecibles. La IA puede reducir significativamente el tiempo

invertido en ellas.

7 Gestidn de

agenda

Redactar
propuestas
horario,
recordatorios
resimenes

reuniones.

&
|

Documentacio
n

Generar minutas,
actas, reportes de
avance y formatos

internos.

&, Busqueda y sintesis

il
Organizacion
de datos

Clasificar, ordenar
y resumir
informacion de
hojas de calculo o

bases de datos.

Investigar temas, comparar opciones y presentar hallazgos de

forma estructurada.

Ejemplo de ahorro de tiempo

Una tarea como redactar el resumen ejecutivo de una reunion de 2
horas que normalmente toma 45 minutos puede completarse en 10
minutos usando |A: proporcionas los puntos clave discutidos y la |IA
genera un documento bien estructurado que solo necesitas revisar y

ajustar.

A lo largo de una semana laboral, este tipo de ahorro puede sumar
varias horas de tiempo recuperado para actividades de mayor valor

estratégico.

[J Regla practica: si una tarea es repetitiva y tiene un patrén
definido, probablemente la IA puede hacerla mas rapido que

tu.
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3.2 IA para Comunicacion y Redaccion

La comunicacion escrita es una de las areas donde la |A ofrece el mayor retorno inmediato. Ya sea que necesites redactar con mas claridad, adaptar

el tono de un mensaje o superar el bloqueo de "pagina en blanco", la |A es una aliada eficaz.

Correos profesionales

Redacta correos dificiles
(negativa, queja, seguimiento) con
el tono exacto que necesitas. La
IA puede generar versiones
formales, amigables o concisas

segun el contexto y destinatario.

Informes y reportes

Convierte listas de datos o notas
desordenadas en documentos
estructurados con introduccidn,
desarrollo y conclusiones. La IA
organiza la informacién de

manera logica y profesional.

Tel. 01 (55) 4630 4646

Presentaciones y guiones

Genera esquemas de
presentaciones, redacta el
contenido de cada diapositiva o
crea guiones para exposiciones
orales adaptados a tu audiencia y

tiempo disponible.
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3.3 IA para Analisis y Toma de Decisiones Preliminares

:Qué puede analizar la IA? Uso responsable del analisis con IA
e Texto extenso: contratos, politicas, articulos técnicos La IA puede ayudarte a structurar la informacion disponible y generar un
e Listas de datos para identificar tendencias o anomalias analisis preliminar, pero hay consideraciones importantes que debes tener
e Comentarios de clientes o encuestas para detectar temas presentes:

recurrentes

—> Punto de partida, no — Verifica los datos

e Opciones y alternativas para una decision, con pros y .,
conclusion

contras Si la IA cita cifras o

¢ Competidores o referencias del mercado para Usa el analisis de IA como estadisticas, confirma que

contextualizar primer borrador para explorar sean reales y actuales antes
opciones, nunca como el de usarlas en tu trabajo.

veredicto final en decisiones

importantes.

— Anade el contexto

La IA no conoce las dinamicas internas de tu organizacidon ni las

relaciones detras de los datos. TU si.
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3.4 IA en Areas Profesionales Especificas

La inteligencia artificial tiene aplicaciones concretas en practicamente todas las areas de una organizacion. Aqui algunos ejemplos segun funcion

laboral:

Recursos Humanos

e Redaccion de descripciones de puesto
e Preguntas para entrevistas
e Borradores de politicas internas

e Anadlisis de encuestas de clima organizacional

Finanzas y Administracion

e ResUmenes de reportes financieros
e Borradores de comunicados internos
e Organizacion de informacion contable

e Comparativas de presupuesto

Ventas y Atencion a Clientes

e Scripts de ventas personalizados
e Respuestas rapidas a preguntas frecuentes
e Seguimiento de propuestas comerciales

e Analisis de feedback de clientes

Operaciones y Proyectos

e Planes de proyecto estructurados
e Listas de verificacion y procedimientos
e Seguimiento y reportes de avance

e Identificacion de riesgos potenciales
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3.5 Criterios para Detectar Oportunidades de Uso de |IA

No todas las tareas se benefician igual de la IA. Usa este conjunto de preguntas para identificar en tu trabajo diario donde la IA puede agregar mas

valor.

1. Repetitividad:
¢La tarea se repite
con frecuencia y sigue
un patrén similar?

2. Volumen de texto: 3. Tiempo vs. valor: 4. Formato definido: 5. Baja sensibilidad:

¢Involucra leer, escribir ¢Consume mucho ¢El resultado esperado ¢No involucra informacion
o procesar grandes tiempo pero el resultado tiene una estructura confidencial critica ni
cantidades de texto? tiene un valor o formato conocido? decisiones de alto riesgo?
relativamente bajo?

[J  Sj una tarea cumple 3 o mds de estos criterios, es una excelente candidata para que la IA te ayude. Empieza con esas tareas y ve

expandiendo gradualmente.
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TEMA 4.

Uso basico de herramientas de IA
generativa y elaboracion de prompts
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4.1 Como Interactuar con una Herramienta de |A

Principios basicos de interaccion Herramientas populares disponibles
hoy
Las herramientas de IA generativa como ChatGPT, Gemini o Copilot funcionan como
conversaciones. Le escribes un mensaje (llamado "prompt") y la IA responde. Puedes ChatGPT (OpenAl) — texto, analisis, cddigo
continuar la conversacidon haciendo preguntas de seguimiento, pidiendo correcciones o Gemini (Google) — integrado con Google
ampliando el tema. Workspace
Copilot (Microsoft) — integrado con Office
01 02 03
365
Escribe tu prompt Revisa la respuesta Ajusta si es necesario Claude (Anthropic) — redaccion larga y
analisis
Describe claramente qué Lee completo lo que la IA Pide cambios, ampliaciones Perplexity — busqueda con fuentes citadas
necesitas: tarea, contexto y generd antes de usarlo o o un enfoque diferente en el
formato esperado. juzgarlo. mismo hilo de conversacion.
Muchas de estas herramientas tienen versiones
04 gratuitas con las que puedes empezar sin costo

alguno.
Usa y edita el resultado

Toma la respuesta como punto de partida y anade tu criterio y contexto profesional.
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4.2 Estructura Basica de un Prompt Efectivo

Un buen prompt no es magia: es comunicacidn clara. Al igual que cuando le das instrucciones a un colaborador, mientras mas contexto y precision

incluyas, mejor sera el resultado. Usa esta estructura como guia:

C‘)
EI ROL: IE TAREA:
1 Quién debe ser Qué debe hacer
‘ la IA (ejemplo: exactamente (ejemplo:
actda como un experto redacta un correo
en recursos humanos) de bienvenida para
un nuevo empleado)
C‘)
EI CONTEXTO: FORMATO:
Informacién relevante Cémo quieres :]
que necesita saber la respuesta (ejemplo:
(ejemplo: la empresa en tres parrafos cortos, |:|
es mediana, el empleado sin encabezados)
| entra el lunes, el tono :]
\ es formal pero amigable)
|
©

Ejemplo de prompt completo: "Actia como un especialista en
comunicacion corporativa. Redacta un correo electréonico para
informar a nuestro equipo de 30 personas que la reunion mensual
del viernes se cancela y se reagendard para la proxima semana. ELl
tono debe ser profesional pero cercano. Incluye una disculpa breve y
termina con un llamado a estar pendientes de la nueva convocatoria.

Maximo 150 palabras."
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4.3 y 4.4 Ejemplos de Prompts y COmo Mejorar las Respuestas

"Resume el siguiente texto
en 5 puntos clave, usando
lenguaje sencillo y directo:

[pega el texto]"

Para analizar

"Analiza los siguientes 10
comentarios de clientes vy
dime cudles son los 3
problemas mas frecuentes
mencionados: [pega los

comentarios]"

"Redacta un correo formal al
proveedor X para solicitar
una prorroga de 15 dias en la
entrega del pedido #2345.
Justifica con la situacion de

inventario."

Para generar ideas

"Dame 8
reconocer a los empleados
de alto
necesidad de

ideas para
desempeno  sin
aumentos
salariales. Considera un

equipo remoto."

Prompts basicos para el trabajo diario Como mejorar una respuesta que no es lo que
necesitabas
Para resumir Para redactar
No siempre la primera respuesta sera perfecta. Estas frases de

seguimiento te ayudan a afinar el resultado:

"Hazlo mas corto" / "Extiende mas el punto 3"
"Cambia el tono: mas formal / mas amigable"
"Reformula sin usar palabras técnicas"

"Agrega un ejemplo concreto en cada punto"
"Estructura esto como una lista numerada"
"Considera también el punto de vista del cliente"

"Empieza directamente con la conclusion”

[JJ LalA no se ofende ni se cansa. Pide cuantas versiones necesites

hasta obtener exactamente lo que buscas.
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4.5 Errores Frecuentes al Usar |IA

Conocer los errores mas comunes te ahorrara tiempo y evitara resultados frustrantes. Estos son los que ocurren con mayor frecuencia entre

usuarios nuevos:

X Prompts demasiado vagos

Escribir "ayudame con mi trabajo" o "escribe algo sobre ventas"
produce resultados genéricos e inutiles. La IA necesita
instrucciones especificas para dar respuestas especificas.
Solucidn: siempre incluye la tarea, el contexto y el formato

deseado.

X{ Rendirse después del primer intento

Si la primera respuesta no es buena, muchos usuarios concluyen
"la IA no sirve". En realidad, el problema casi siempre esta en
como se formuld el prompt. Solucion: ajusta, reformula y sigue

intentando. La iteracidn es parte del proceso.

X Usar la respuesta sin leerla

Copiar y pegar directamente sin revisar puede introducir errores,
informacion falsa o un tono inapropiado en tus comunicaciones.
Solucion: siempre lee completo antes de usar. Tu eres el

responsable del contenido final.

X Compartir informacién confidencial

Introducir datos de clientes, informacidon financiera sensible o
secretos de la empresa en herramientas publicas de IA es un
riesgo de seguridad serio. Solucidon: usa versiones corporativas
configuradas por tu organizacion o anonimiza los datos antes de

compartirlos.



MODULO 5

Pensamiento Critico, Riesgos y
Uso Responsable de |IA

El dltimo mddulo es quizas el mas importante: la IA es una herramienta poderosa,
pero su impacto depende de quién la use y como. Desarrollar pensamiento critico
frente a sus respuestas es la habilidad que separa a un usuario efectivo de uno que

crea problemas sin saberlo.
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5.1 Por Qué la IA Puede Equivocarse

Entender por qué la IA comete errores es fundamental para usarla con seguridad. No se equivoca de la misma manera que un humano;

sus fallas tienen causas especificas que debemos conocer.

Alucinaciones

La IA puede
inventar datos,
citas, estadisticas o
referencias que
parecen
completamente
reales y plausibles
pero son falsas. No
lo hace con
intencién: es una
limitacion de como
funciona

estadisticamente.

Conocimiento
desactualizado

La mayoria de los
modelos tienen una
"fecha de corte" de
entrenamiento. No
conocen eventos
recientes y pueden
dar informacion
obsoleta sobre
temas que cambian

rapidamente.

Sesgos
heredados
Los modelos

aprenden de datos
creados por
humanos, y esos
datos contienen
sesgos culturales,
de género y
socioecondmicos

que pueden
reflejarse en las

respuestas.

Falta de
contexto local

La IA no conoce las
particularidades de
tu empresa, tu
industria local ni las
normas especificas
de tu pais o region
a menos que se las
proporciones

explicitamente.
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5.2 Como Revisar una Respuesta Generada por IA

Revisar no significa leer superficialmente. Significa evaluar activamente el contenido con tu conocimiento y experiencia. Usa esta lista de

verificacion cada vez que vayas a usar una respuesta de |IA en tu trabajo:

1 2 3 4

(Es factualmente (Es relevante para mi ¢EL tono es el .Refleja nuestros

correcto?

Verifica  numeros, fechas,
nombres y estadisticas en
fuentes confiables. No
asumas que son correctos

porque suenan bien.

contexto?

(La respuesta aplica a mi
pais, industria y organizacion?
La IA puede dar respuestas
genéricas que no  son
adecuadas para tu situacion

especifica.

adecuado?

(ELl lenguaje, la formalidad y
el estilo son apropiados para
tu audiencia y propdsito?
Ajusta lo que sea necesario

antes de compartir.

valores?

(El contenido es consistente
con la ética, la cultura y las
politicas de tu organizacion?
No publiques algo que
contradiga tus valores

institucionales.

(O Verificar datos y estadisticas en fuentes primarias antes de usar
(O Leer el texto completo en voz alta para detectar errores de tono

O Preguntar: ";Yo firmaria esto con mi nombre?" antes de compartir



5.3 Riesgos Principales del Uso de IA

Conocer los riesgos no es motivo de paralisis, sino de precaucion informada. Estos son los mas relevantes en el entorno laboral:

+ Riesgo de privacidad

Compartir datos personales o
confidenciales en plataformas de IA
publica puede violar regulaciones como la
LFPDPPP en México o el RGPD en Europa.
Siempre verifica las politicas de la

plataforma.

= Dependencia excesiva

Usar |A para todo sin desarrollar criterio propio puede erosionar

habilidades profesionales esenciales. La

capacidades, no sustituir tu pensamiento.

IA debe ampliar tus

Desinformacion

Publicar informacion generada por |IA sin
verificar puede dafar la reputacion de tu
organizacion y contribuir a la propagacion

de contenido falso o impreciso.

Responsabilidad legal

El contenido generado por IA puede tener
implicaciones de derechos de autor, plagio
o responsabilidad profesional. Quien firma

el trabajo es responsable de él, no la |A.

€. Deepfakes y manipulacidn

La IA también se usa para crear contenido falso convincente (audio,

video, texto). Desarrolla habilidades para detectar cuando algo

puede ser artificialmente generado con fines manipuladores.
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5.4 Buenas Practicas Basicas para el Uso Responsable
de |A

Estas practicas te permiten aprovechar al maximo la IA mientras proteges tu trabajo, tu organizacidn y a las personas que te rodean:

J

v

Sé transparente sobre el uso de IA

Cuando sea relevante, indica que usaste |IA como apoyo en la
creacion de un documento. La transparencia genera confianza y
evita malentendidos. Sigue las politicas de tu organizacion al

respecto.

Verifica siempre antes de publicar o compartir

Adopta el habito de hacer al menos una verificacion basica de
los datos clave que genera la IA. Una sola pieza de informacion

falsa puede desacreditar todo un documento.

&)

Protege la informacion confidencial

Nunca ingreses en herramientas de |A publica: nombres de
empleados con datos sensibles, informacion financiera no

publica, datos de clientes identificables o secretos comerciales.

Mantén el juicio humano en el centro

La IA es tu asistente, no tu reemplazante. Las decisiones
importantes, los documentos oficiales y cualquier comunicacion
con impacto significativo deben pasar por tu criterio antes de ser

finalizados.



Resumen del Programa

Hemos recorrido un camino completo en estas 5 horas: desde entender qué es la IA hasta desarrollar las practicas que nos permiten usarla de

forma responsable y efectiva. Aqui un recuento de las ideas mas importantes:

Maddulo 1 Madulo 2 Maédulo 3

La IA es una herramienta poderosa con La mentalidad correcta —curiosidad, La IA tiene aplicaciones concretas e
capacidades reales y limitaciones reales. juicio critico y vision de colaboracion— es inmediatas en administracidn,
Conocerlas te hace un wusuario mas tan importante como el conocimiento comunicacion, analisis y en todas las areas
efectivo. técnico. funcionales.

Mddulo 4 Mddulo 5

Un prompt bien construido —con rol, tarea, contexto y formato— El pensamiento critico y las buenas practicas son el ultimo filtro

marca la diferencia entre resultados genéricos y respuestas utiles. gue garantiza que el uso de |IA sea ético, seguro y de calidad.
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Tu Siguiente Paso

El conocimiento sin accidon no cambia nada. Elige una tarea concreta de tu trabajo habitual esta semanay

aplica lo aprendido hoy. Empieza pequeno, observa el resultado, ajusta y expande gradualmente.
® Esta semana

Prueba una herramienta de IA con una tarea administrativa o de redaccion de bajo riesgo.

® Este mes

Identifica 3 tareas recurrentes en tu trabajo donde la |A puede ahorrarte tiempo regularmente.

o Este trimestre

Comparte lo aprendido con tu equipo y propon una forma de integrar IA en un proceso de

trabajo compartido.

"La inteligencia artificial no va a reemplazar a los profesionales. Pero los profesionales que saben usar

IA si van a reemplazar a los que no saben."

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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