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1. Presentacion del curso, meta y objetivos de aprendizaje

éPor qué?

1.1. Presentacidn del curso y meta a alcanzar

En la era digital, |a inteligencia artificial (I1A) se ha convertido en una herramienta esencial para optimizar la
gestion publica y modernizar las administraciones. Este programa online estd disefiado para mostrar cdmo
la IA Generativa puede aplicarse en la Administracidon General del Estado, con especial atencién a los procesos
y servicios del Ministerio de Hacienda.

Se exploraran aplicaciones concretas para la gestion de expedientes, redaccién de normativa, analisis de
datos fiscales, elaboracion de informes presupuestarios, comunicacién institucional y automatizacion de
tramites administrativos.

La meta a alcanzar en el proceso de aprendizaje serd la siguiente: capacitar a los participantes para integrar
la IA en su trabajo diario, mejorando la eficiencia, la transparencia y el servicio al ciudadano.

1.2. Objetivos de aprendizaje

La meta del curso se puede desglosar en los siguientes objetivos de aprendizaje mds concretos:

e Comprender los conceptos basicos de la IA Generativa y su impacto en la gestién publica.

e Identificar areas especificas donde la IA puede optimizar procesos administrativos (ej. contratacion
publica, fiscalidad, presupuestos).

e Aprender a implementar herramientas de IA para redaccion de informes técnicos y normativos.

e Desarrollar habilidades para crear y utilizar asistentes virtuales adaptados a la Administracion.

e Explorar ejemplos practicos aplicados al Ministerio de Hacienda y la AGE.

e Conocer los requisitos de privacidad, seguridad y cumplimiento normativo (RGPD, ENS, etc.).

e Fomentar una mentalidad de innovacién en la funcion publica.

Al finalizar el curso, los participantes habran adquirido las siguientes capacidades:

e Aplicar de manera préctica la IA Generativa en la gestion publica.

e Disefiar y utilizar asistentes virtuales y chatbots adaptados a procesos administrativos.

e Elaborar informes técnicos, normativos y presupuestarios con apoyo de IA.

e Crear materiales de comunicacion institucional en formatos escritos, visuales y audiovisuales.

e Integrar herramientas de IA en hojas de calculo y sistemas de datos para andlisis, previsiones y control
interno.

e Automatizar flujos de trabajo y tareas administrativas mediante APIs y orquestadores.

e Garantizar el cumplimiento de la normativa en materia de privacidad, seguridad y ética en el uso de la
1A.
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e Desarrollar una mentalidad innovadora que les permita impulsar la modernizacién y la eficiencia en
la Administracion.

2. Contenido, actividades y carga lectiva
éQué?

2.1. Contenido

Para el logro de los objetivos de aprendizaje recogidos en el anterior apartado, el curso se compone de dos
actividades principales:

» 6 webinars semanales, divididos en 3 niveles, en los que se presentaran los contenidos de la materia y se
realizaran demostraciones prdacticas.

> 6 retos de actividades a realizar (uno por semana), que se exponen en el siguiente apartado, con casos
aplicados al sector publico, como:

e Generacién de pliegos y borradores normativos.
e Elaboracién de informes presupuestarios.

e Creacidn de chatbots para atencién al ciudadano.
e Automatizacidn de reportes con datos de recaudacion y gasto.

Los webinar tendrdn lugar los lunes o martes, de manera alterna, en horario de 9:30 a 11:30, y con una
duracion de 120 minutos. Se indicara en el Campus Virtual la fecha.

A partir del segundo webinar, en el comienzo de cada sesion, se explicara la resolucién del reto que se fijé
en el webinar anterior.

Los contenidos de las sesiones son los siguientes (sujetos a posibles cambios en base a las necesidades de los
alumnos o a cambios por lanzamientos o actualizaciones de herramientas y modelos):

Nivel 1. Fundamentos y uso de LLMs

» Webinar 01 - Introduccion a la IA Generativa y LLMs
Ponente: Jon Merino

Este webinar proporciona una introduccién a los fundamentos de la Inteligencia Artificial Generativa,
centrandose en los modelos de lenguaje extenso (LLMs) y su impacto en las organizaciones

e Contenido del Webinar

e Conceptos basicos: IA, IA Generativa, LLMs, Transformers, flujos de trabajo tipicos.

e Historia y evolucidn de LLMs y su madurez para casos de AGE.
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e Panorama de herramientas: ChatGPT, Claude, Copilot, Gemini, Perplexity (fortalezas/debilidades).

e Patrones de prompting: roles, cadenas de pensamiento verificables, plantillas para documentos
oficiales (notas internas, oficios, memorias).

e Niveles de generacidon documental: borrador, versidn técnica, version normativa, versidn ejecutiva
(resumen 1-pagina).

e Criterios de adopcion en la AGE: ENS/ENI, RGPD/LOPDGDD, segregacion de datos, residencia en UE,
control de identidades.

e Buenas practicas: minimizacion de datos personales, anonimizacién/pseudonimizacién, logs y
trazabilidad.

» Webinar 02 - Chatbots con Modelos de lenguaje - Aplicacién practica de LLMs
Ponente: Vicente de los Rios

e Comparativa practica: Copilot, Gemini, Perplexity, ChatGPT, Claude en consultas normativas y
procedimentales.

e Configuracidn responsable: privacidad, gestidon de contextos, politicas de retencion.

e Automatizacion de tareas: redaccion de resoluciones, resumenes de expedientes, informes
comparativos LCSP/PCAP/PPT.

e Funcionalidades vocales y multilinglies para atencion ciudadana (informacién IRPF, subvenciones,
Fondos UE).

e MyGPTs/Gems: asistentes por proceso (contratacion, subvenciones, control interno), con

instrucciones operativas y documentos de referencia.
e Catdlogo de limites: alucinaciones, fuentes, disclaimers, revision humana (4-eyes).

Nivel 2. Uso intensivo de la IA en el trabajo diario

» Webinar 03 - Servicios al ciudadano e innovacidon ptblica con IA
Ponente: Jon Merino

e Generacién de materiales informativos (campafias IRPF, ayudas, plazos), en lectura facil y varios
idiomas.

e DALLE / Midjourney para piezas visuales institucionales (infografias, banners), guias de estilo del
sector publico.

e HeyGen para videos explicativos y traducciones de capsulas informativas.

e Disefio y analisis de encuestas a ciudadania y empleados (calidad del servicio, simplificacion
administrativa).

e Design Thinking con IA: empatizar, idear y prototipar servicios publicos; mapas de viaje del
ciudadano.

e Generacion de audio/musica para contenidos accesibles (podcasts informativos).

e Narrativas visuales y textuales coherentes con transparencia y accesibilidad.
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» Webinar 04 - Comunicacion y presentaciones institucionales de impacto
Ponente: Vicente de los Rios

e Tratamiento de correo institucional con IA-G: clasificacion, respuestas tipo, borradores con tono y
registro adecuados.

e Generacién de correos personalizados a unidades y organismos.

e Gamma y Copilot en PowerPoint: presentaciones dindamicas (PGE, ejecucion, seguimiento de hitos
PRTR).

e Optimizacién de reuniones: actas, acuerdos, puntos clave y tareas (To-Do) automatizados.

e Napkin para esquemas de procesos (p. €j., ciclo de expediente de gasto).

¢ NotebookLM para cuadernos de contenidos (normativa, FAQs internas, glosarios LCSP/LPACAP).

Nivel 3. Automatizacion de procesos con IA

» Webinar 05 - Integracion de IA Generativa en Hojas de Calculo y Datos
Ponente: Jon Merino

Este webinar aborda cémo usar herramientas como GPT for Sheets para automatizar calculos, generar
reportes dinamicos y optimizar la gestidn de datos en hojas de célculo.
e Contenido del Webinar

e Subida y tratamiento de hojas anexadas (simuladas): serie histérica de recaudacion y ejecucion de
gasto.
e Macros VBA para estandarizar plantillas y validaciones (Office 2016+).
e Integracién de GPT/Gemini en Google Sheets y Excel: completado, clasificacion, extraccién vy
generacion de textos.
e Casos de aplicacion:
o Escenarios de previsidn presupuestaria (baseline/optimista/conservador).
o Deteccién de anomalias (patrones atipicos) para control interno.
o Generacién de resimenes y notas a partir de datos.

» Webinar 06 - Automatizacion y Conexion de Herramientas con IA. Retos de la IA
Ponente: Jon Merino

e Automatizacidon de tareas repetitivas en unidades administrativas.

e APIs y webhooks para integrar aplicaciones (registro - gestor de expedientes - repositorio -
notificacion).

e Make.com para orquestar flujos: ejemplos de contratacién (pliegos = publicacion = seguimiento
hitos), subvenciones (solicitud - evaluacién -> resolucién), control (ingesta - validacion -
informe).

e Casos de uso con agentes (Manus, Replit, etc.) para tareas acotadas y auditables.
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Ejercicio practico: disefar y probar un flujo automatizado para un expediente de subvencidn con
validaciones y avisos.

Retos y salvaguardas de la IA en la AGE

Etica y sesgos: revision humana obligatoria, criterios de equidad, explicabilidad.

Privacidad y seguridad: ENS/ENI, RGPD/LOPDGDD, controles de acceso, segregacion de entornos,
cifrado, DPIA/PIA cuando proceda.

Derechos de autor y licencias: reutilizacidon de contenidos y software en la AGE.

Gobernanza: catdlogo de casos de uso, comité de revision, bitdcora de prompts, versionado de
plantillas.

Tendencias: agentes, RAG con repositorios documentales, evaluacién continua y benchmarks
internos.

2.2. Actividades

Se propone a los alumnos la realizacidon de una actividad o reto, con posterioridad a cada webinar. Se
solicitara a los alumnos que remitan un documento en PDF que incluya la explicacion de cémo han realizado
la actividad. Se evaluard la explicacion y en el webinar posterior al reto se explicard cémo se realiza y se
aclararan dudas.

Es imprescindible para superar el curso el entregar las actividades en el plazo indicado en el Campus Virtual
y resultar “Apto”.

Actividad 01: Crear tres documentos del puesto de trabajo (nota interna, informe técnico, resumen
ejecutivo) sobre ejecucidn presupuestaria simulada a 30/06, con 4 niveles de calidad creciente y
checklist de cumplimiento (no datos reales).

Actividad 02: Disefiar un asistente interno que responda preguntas frecuentes de contratacion
publica (dmbito LCSP: criterios de adjudicacidn, solvencia, umbrales), con guion de pruebas y lista de
exclusiones (qué no debe responder).

Actividad 03: Disefiar un proceso de innovacidn para mejorar la comunicacidon de una campana
tributaria (targets, piezas, calendario, evaluacidn de impacto).

Actividad 04: Preparar una reunidn + presentacion sobre situacién de gasto y compromisos de un
programa presupuestario, con acta generada por IA y PPT ejecutiva.

Actividad 05: Resolver un reto con datos fiscales simulados: crear tablero simple con KPls, escenarios
y resumen narrativo auto-generado.

Actividad 06: Reto Final. Proyecto integrador de disefio e implantacién de una estrategia de IA
generativa para un area de su interés o en un proceso especifico.
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2.3. Carga lectiva

El curso consta tiene una duracidn de 6 semanas. Dara comienzo el dia 14 de octubre y la ultima sesion
tendrd lugar el dia 17 de noviembre de 2025. Teniendo en cuenta el contenido del mismo, se ha estimado
una carga de 18 horas lectivas.

3. Evaluacion y certificacion

3.1. Evaluacion

Para superar el curso sera necesario:

=  Asistir en directo, como minimo, el tiempo correspondiente a 5 webinar completos (10 horas). Al
margen de lo anterior, todas las sesiones seran grabadas y podran verse en diferido.
Es obligatorio que la cdmara esté encendida durante el webinar.

= Presentar todas las actividades o retos propuestos en plazo y resultar “Apto” en todas ellas.

=  Cumplimentar la encuesta de satisfaccion.

Para poder avanzar en el curso es imprescindible haber accedido a cada uno de los contenidos o lecciones
obligatorias, por el orden en el que estd establecido en el Campus virtual. Una vez se cumplimenta una
leccidn, se activa la siguiente.

3.2. Certificacion

Una vez finalizado el plazo para la realizacidn del ultimo reto y cerrado el curso, y siempre que se haya
superado el mismo de acuerdo con los criterios de evaluacién anteriores, el alumnado recibira en su correo
electrénico un enlace, desde el cual podra descargar el certificado de aprovechamiento.

El certificado de aprovechamiento se envia de forma automdtica por nuestra aplicacidn informatica, por lo
gue es muy importante que, a la hora de cumplimentar los datos, se haga constar una direccidon de correo
electrdnico actualizada. El alumnado puede actualizar sus datos en cualquier momento durante el desarrollo
del curso, a través del Campus Virtual siguiendo la ruta: Personal < Datos Personales < Modificar datos
personales.

Los certificados de aprovechamiento se emiten con el sello electrdnico del Instituto de Estudios Fiscales (IEF),
de conformidad con lo establecido en el articulo 40.1 de la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Los CSV se generan de forma aleatoria, se garantiza que son unicos y se relacionan con el documento
mediante una base de datos.
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A través del siguiente enlace, introduciendo el CSV, se podra visualizar el documento:

Verificacion de documentos electrdénicos (ief.es)

El IEF iniciara los tramites para comunicar al Registro Central de Personal la procedencia de la anotacién de
los certificados emitidos. No obstante, la anotacion en el mencionado registro no es competencia del IEF.

4. Equipo
é¢Quién?

4.1. Docentes

Alo largo del curso, acompaiiaran al alumnado, y resolveran todas las dudas sobre el contenido didactico del
mismo, contactando con ellos a través de los foros de dudas y a través de la mensajeria del Campus virtual:

Jon Merino Ortiz de Landaluce

Ingeniero Superior de Telecomunicaciones por la UPV/EHU y cuenta con un Master en Fabricacion Digital
FABLAB por el MIT. Con amplia experiencia en el sector de las telecomunicaciones en operaciones y canales
digitales. Fue Gerente de Operaciones de Canales Digitales de Telefénica Espaia y Gerente de Operaciones
de 02 Espaiia.

Inventor, experto en fabricacidn digital, mdsico, comunicador, influencer por un dia, con amplio background
técnico de ingeniero e informatico. Con inquietudes sociales y proyectos en Africa. Si hay una palabra que le
defina es polifacético. Experto en creatividad y generacién de contenidos digitales.

Vicente de los Rios Medina

CEO de Lideres y Digitales, asesor de empresas, profesor y conferenciante en el ambito de eCommerce,
Transformacion Digital y Liderazgo. Ha creado y dirige el Programa Ejecutivo de Transformacién Digital de la
EOI que suma ya 30 ediciones en Madrid, Sevilla, Malaga, Tenerife, Santander y Republica Dominicana.

Acumula una amplia experiencia liderando y transformando canales de venta y atencion (digitales, call
centers y tiendas) y negocios (gran publico, directorios y mayorista) en el sector de Telecomunicaciones,
donde ha trabajado durante 25 afios en Telefdnica.

Su ultima responsabilidad en Telefénica fue Director Global de Canales Digitales, puesto desde el que dirigid
el proyecto de transformacién de estos en los 17 paises donde Telefdnica tiene presencia. Como director del
Canal Online de Telefénica en Espafia fue el responsable de su transformacidn, incluyendo la integracién de
los negocios fijo y moévil, el cambio de la marca a Movistar y el lanzamiento de la atencién en Social Media.
Ademas, gestiond el negocio de Gran Publico de Telefénica en la Comunidad Valenciana, Murcia e Islas
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Baleares, incluyendo sus tiendas y call centers, posicidon desde la que liderd el lanzamiento de Movistar Fusién
y el despliegue de la red de Fibra Optica y 4G en las citadas regiones.

Ha sido Consejero de Administracidn de la agencia de viajes online Rumbo, lider del mercado espanol.

En enero de 2019 publica su primer libro "El Misterio de Reinventarse" (ExLibric 2019), donde propone un
modelo para poder afrontar a futuro con garantias un proceso de reinvencidon
(www.elmisteriodereinventarse.com). Ademas en octubre de 2022 lanza gratuitamente el podcast del libro
donde narra con su propia voz el libro completo para que todos los que lo necesiten puedan acceder a él
(www.elmisteriode reinventarse.com/podcast)

En enero de 2021 publica su segundo libro “Empresa Sana” (Almuzara) donde propone a través de la analogia
empresa — cuerpo humano cémo se puede reinventar una empresa para ser saludable, préspera y longeva
(www.empresa-sana.com)

Es Ingeniero de Telecomunicacion por la UPM y Executive MBA por el IE Business School.

4.2. Coordinador técnico en la EHP

Como coordinador técnico del curso en la EHP y con quién se puede contactar a través de la mensajeria del
Campus virtual para incidencias o cuestiones relacionadas con el funcionamiento del curso, atenderd al
alumnado:

Maria Gema Munoz Martinez

5. Informacion adicional

El curso se realizard bajo la modalidad online-sincrono, a través de la plataforma de videoconferencias Zoom.
A los alumnos se les dara de alta en el Campus virtual del IEF, desde donde podran acceder a los enlaces de
conexidn de los webinar, consultar la documentacién y los videos de las sesiones grabadas, cumplimentar la
encuesta de satisfaccién y presentar las actividades propuestas.

La utilizacién por parte del alumnado de equipos informaticos de su centro de trabajo, para el seguimiento
del curso debera contar con el consentimiento de su superior jerarquico.

El alumnado debera asegurarse de disponer del equipo y conexidon necesarios para el seguimiento del curso,
no siendo estas cuestiones responsabilidad del IEF.

El Campus virtual funciona los 7 dias de la semana y las 24 horas del dia.
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