
Procesos Inteligentes: Simplifica 

y automatiza tareas 

administrativas con IA



La Inteligencia Artificial ha dejado de ser un concepto lejano para convertirse en una 
herramienta indispensable en cualquier organización que busque mantener su eficacia y 
competitividad. Hoy en día, los procesos administrativos en general están plagados de 
tareas repetitivas que consumen gran cantidad de tiempo y recursos.

Esta formación está diseñada para enseñarte cómo aprovechar la Inteligencia Artificial y 
las herramientas de automatización para transformar radicalmente los procesos 
administrativos, independientemente del departamento o sector en el que te 
encuentres, sea administración en general, contabilidad, compras o departamentos 
financieros. A través de casos prácticos, ejercicios dinámicos y ejemplos cercanos, 
descubrirás cómo simplificar operaciones, mejorar la calidad y reducir significativamente 
los errores, permitiendo que puedas dedicar tu valioso tiempo a tareas de mayor 
impacto estratégico.

Gracias a esta formación, contarás con las claves prácticas para identificar 
oportunidades de mejora, seleccionar las herramientas de Inteligencia Artificial más 
adecuadas e implementar soluciones efectivas de automatización en tus procesos 
administrativos cotidianos.

¿Por qué realizar este curso?

Objetivos
Los objetivos principales del curso son:

• Aprenderás a identificar rápidamente procesos susceptibles de automatización y 
cómo implementar estas soluciones para multiplicar la productividad 
administrativa. 

• Utilizarás herramientas concretas como Make, ChatGPT, Gemini y Copilot, 
aplicándolas directamente en procesos administrativos generales con resultados 
inmediatos. 

• Serás capaz de seleccionar e integrar soluciones tecnológicas adecuadas para 
optimizar la eficiencia operativa, reduciendo tiempos y errores en los procesos 
administrativos cotidianos.

Dirigido a

Este curso está dirigido a:

• Profesionales de cualquier ámbito que realicen funciones administrativas 
interesados en optimizar procesos.

• Directivos y responsables que deseen mejorar la eficiencia operativa mediante 
tecnologías innovadoras.

• Personal administrativo que quiera actualizarse tecnológicamente para afrontar 
nuevos desafíos laborales.



Horario PrecioConvocatoria

Clases virtuales: 
miércoles y jueves de 

15:00 a 18:00 h

Del 11 al 19 de febrero
2026

Precio total del curso: 

350 € 

(en concepto de reserva de 
plaza y matrícula)

Ayudamos a su empresa a gestionar la bonificación de este curso, consúltenos antes del inicio 
de la formación: serviciobonificaciones@camaramadrid.es

Metodología
El curso se desarrolla en aula virtual en tiempo real. Las clases se imparten los 
martes y jueves. Además, los alumnos cuentan con recursos online para desarrollar 
casos prácticos, implantar lo aprendido en su puesto de trabajo e interactuar con 
alumnos y profesores a través de la plataforma Elearning. Utilizaremos la 
metodología “learning by doing”. Todos los conceptos y conocimientos los 
desarrollaremos realizando proyectos reales y ejercicios interactivos, 
desarrollaremos habilidades y metodologías prácticas y aplicables de inmediato. 
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P r o g r a m a  

MÓDULO 1: FUNDAMENTOS DE LA IA Y AUTOMATIZACIÓN EN 
PROCESOS ADMINISTRATIVOS 

1.1. ¿Qué es la IA y cómo impacta en los procesos administrativos actuales? 

1.2. ¿Qué procesos administrativos puedes automatizar? Criterios y beneficios. 

1.3. Casos prácticos y ejemplos reales en distintos ámbitos administrativos.

MÓDULO 2: APLICACIONES PRÁCTICAS Y HERRAMIENTAS DE 
AUTOMATIZACIÓN 

2.1. Gestión inteligente de documentación mediante tecnologías OCR avanzado y 
captura automática de datos. 

2.2. Automatización efectiva de procesos administrativos recurrentes: gestión de 
correos, organización de tareas, seguimiento de acciones. 

2.3. Aplicaciones prácticas con Make, ChatGPT, Gemini y Copilot en distintos 
escenarios administrativos reales.

MÓDULO 2: AUTOMATIZACIÓN AVANZADA Y ANÁLISIS PREDICTIVO 

2.1. Introducción al análisis predictivo para anticiparse y optimizar procesos. 

2.2. Automatización inteligente en la generación de informes, reportes periódicos y 
gestión del conocimiento interno. 

2.3. Casos prácticos y aplicaciones del análisis predictivo mediante herramientas 
de IA.

MÓDULO 3: IMPLEMENTACIÓN EXITOSA DE SOLUCIONES IA Y 
AUTOMATIZACIÓN 

3.1. Cómo elegir correctamente la herramienta tecnológica más adecuada según 
tus necesidades. 

3.2. Guía práctica para la integración efectiva de soluciones automatizadas. 

3.3. Buenas prácticas y errores a evitar: experiencias reales y consejos para una 
adopción exitosa y sostenible.



Contáctanos

91 538 38 38

91 538 35 00

www.camaramadrid.es

Escuela de Negocios

Cámara Oficial de Comercio, Industria y

Servicios de Madrid

Calle Pedro Salinas, 11 (Zona Arturo Soria) 

28043 Madrid

Información e inscripciones

Esther Merino – 638 86 80 28

esther.merino@camaramadrid.es
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