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Presentacion

El avance de la inteligencia artificial generativa estd impactando de manera directa en la forma
en que las organizaciones realizan tareas administrativas y de soporte al negocio. En este
contexto, Copilot Chat se presenta como una herramienta accesible que permite incorporar
capacidades de asistencia inteligente en actividades cotidianas como la redaccién de textos, el
andlisis de informacion y la organizacion de tareas, aun en organizaciones que no cuentan con
licencias pagas de Microsoft 365 Copilot. Este trayecto formativo ha sido creado para dar
respuesta a la necesidad de formacién practica en el uso de herramientas de inteligencia artificial
generativa aplicadas al Backoffice, sin depender de integraciones avanzadas ni entornos
licenciados. Muchas areas administrativas utilizan estas herramientas de manera informal o poco
estructurada, lo que limita su impacto y puede generar riesgos en términos de calidad de los
resultados y uso responsable. La relevancia de los contenidos radica en su enfoque aplicado y
transversal, orientado al desarrollo de competencias de prompting efectivo y andlisis critico,
permitiendo a los participantes utilizar Copilot Chat como asistente de trabajo en tareas
habituales de Recursos Humanos, Finanzas, Administracion y areas de soporte. Asimismo, se
promueve una mirada consciente sobre los alcances, limitaciones y buenas practicas en el uso
de inteligencia artificial en el ambito laboral.

Objetivos Generales

Capacitar a profesionales de areas de Backoffice en el uso de Copilot Chat como herramienta de
apoyo en tareas administrativas y de gestién, mediante técnicas de prompting y analisis de
informacion, con el fin de mejorar la productividad profesional sin requerir licencias corporativas
de Microsoft 365 Copilot.

Objetivos Especificos

« Comprender el funcionamiento, los alcances y las limitaciones de Copilot Chat como
herramienta de inteligencia artificial generativa aplicada a tareas de Backoffice.

» Aplicar Copilot Chat en situaciones habituales de las areas administrativas, tales como la
redaccién de textos, el andlisis de informacién y la organizacion de tareas, a través de casos
de uso practicos.

» Desarrollar criterios para el uso efectivo y responsable de Copilot Chat en el ambito laboral,
considerando su impacto en la productividad, la calidad de los resultados y la toma de
decisiones.



Destinatarios

» El curso estéa dirigido a profesionales de areas de Backoffice y soporte del negocio, tales
como administracién, Recursos Humanos, Finanzas y areas de apoyo, asi como a personas
interesadas en mejorar su productividad mediante el uso de herramientas de inteligencia
artificial generativa. Esta especialmente orientado a quienes no cuentan con licencias pagas
de Microsoft 365 Copilot y desean incorporar el uso de Copilot Chat en sus tareas laborales
cotidianas.

Plan de Estudios

Médulo 1: Copilot Chat para areas de Backoffice o soporte del negocio
* Introduccion a Copilot Chat

e Prompting efectivo con Copilot Chat

» Casos de uso en areas de Backoffice

e Caso integrador practico

Clase final
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