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¢ Por qué ExecuTrain?

ExecuTrain es un proveedor de entrenamiento corporativo a nivel internacional y lider mundial en la capacitacién
empresarial. Contamos con mds de 30 anos de Experiencia y con mds de 75 mil personas capacitadas a nivel
Nacional.

Te guiamos en la definicidon de tus requerimientos de capacitacion, en las diferentes etapas:

v Deteccién de necesidades, evaluacién de conocimientos, plan de capacitacién y seguimiento posterior
para elegir el plan de capacitacién como tU lo necesitas.

v El mds amplio catdlogo de cursos, desde un nivel bdsico hasta los niveles de conocimientos mds
especializados.

v En ExecuTrain el material y la metodologia estdn disefiados por expertos en aprendizaje humano. Lo que te
garantiza un mejor conocimiento en menor tiempo.

v TU puedes confiar y estar seguro del aprendizaje porque nuestro staff de instructores es de primer nivel,
algunos de los cuales son consultores en reconocidas empresas.

v No pierdas tu tiempo, los cursos estdn disefiados para un aprendizaje prdactico.

Nuestro compromiso es que t0 aprendas, si no
quedas satisfecho con los resultados del programa,
podrds volver a tomar los cursos hasta tu entera
satisfaccion o la devoluciéon de tu dinero.

Modalidad de Servicio

@ 4

Cursos en Fecha
Calendario

SUmate a nuestros
grupos en fechas
publicas.

Cursos Privados

On site, en nuestras
instalaciones o en linea con
instructor en vivo.

Autoestudio con soporte
de insfructor

Cursos en modalidad
autoestudio, con acceso
24/7 ala plataforma de
estudio, con soporte de

instructor y foros de ayuda
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Duracion: 4.5 horas

Claude / Maximizacion de Productividad con Claude

Este curso fiene como objetivo que los parficipantes aprendan a utilizar Claude Cowork para delegar, supervisar
y completar tareas de varios pasos mediante instrucciones claras que definan el resultado esperado, la
audiencia, las fuentes permitidas, el formato, las restricciones y los criterios de finalizacion. A lo largo del curso,
aprenderdn a organizar informacién y contexto con Projects, trabajar de forma controlada con archivos,
carpetas y conectores, revisar permisos de lectura y escritura, disenar Skills o procedimientos reutilizables y
plantear rutinas programadas de manera segura. También aplicardn Claude en actividades como la
preparacién de reuniones, la investigacion, el seguimiento de proyectos, la elaboracion de comunicaciones
profesionales y la creacion de documentos, hojas de cdlculo, presentaciones, dashboards o Artifacts interactivos.
Al finalizar, serdn capaces de verificar fuentes, cdlculos, fechas y resultados, distinguir hechos de interpretaciones
y utilizar Claude de forma responsable, manteniendo la supervisibon humana y aplicando criterios de calidad,
privacidad, seguridad y protecciéon de la informacién corporativa.

=2 Perfil del PUblico

Este curso estd dirigido a personal administrativo, asistentes ejecutivos, coordinadores, analistas, personal de
atencién a clientes, recursos humanos, capacitacion, ventas, operaciones y cualquier colaborador que realice
actividades de redaccidn, andlisis documental, seguimiento de informacién, generacién de reportes o consulta
de politicas internas.

También es recomendable para equipos que desean comenzar a integrar herramientas de Inteligencia Artificial
Generativa en sus procesos diarios de oficina, sin requerir conocimientos técnicos previos en programacion, andlisis
de datos avanzado o desarrollo de soluciones de IA.

Q Requisitos Previos

v" Conocimientos bdsicos en el uso de computadora, navegador web y herramientas de oficina.

v' Experiencia bdsica en redaccién de correos, documentos administrativos, reportes o comunicacion
interna.

v Acceso a una cuenta activa de Claude.

v' Es necesario contar con licencia de Claude Pro para aprovechar las funciones que se utilizardn durante el
curso, especialmente el frabajo con archivos, Projects, Artifacts y mayor capacidad de uso.

v' Contar con conexién estable a internet.

v" Tener acceso a documentos de prdctica, como politicas internas, reportes, minutas, correos o archivos
administrativos simulados.

v No se requieren conocimientos previos en programacién, Inteligencia Artificial o andlisis de datos
avanzado.

v" Serecomienda no utilizar informacion confidencial, sensible o datos personales reales durante las prdcticas,
salvo que la empresa lo autorice expresamente.
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Médulo 1: Cowork: Encargo y Direccion de

Tareas

5/ Mébdulos

Temas Clave:

Delegacion de un
resulfado concreto,
manteniendo el control del
rumbo sin describir cada
clic.

Identificacion de la
superficie disponible:
interfaz Chat/Cowork,

experiencia unificada o
Claude Desktop.

Definicion  del encargo

mediante resultado,
audiencia, fuentes
permitidas, formato,

alcance, restricciones vy
criterio de terminado.

Revision del plan,
preguntas, PEermisos,
progreso y entregables;
correcciéon o detencion
ante acciones fuera del
alcance.

Consideracién del mayor
consumo de uso en tareas
multietapa frente a
preguntas rdpidas.

Actividad Prdctica:

Convertir “prepdrame la
revision del proyecto” en
una tarea acotada que
inspeccione solo el set
ficticio, extraiga decisiones
y pendientes y genere un
brief con fuentes.

Médulo 2: Projects y Contexto: Preparacion del

Clasificar fres solicitudes:
pregunta breve, tarea
multietapa y accidn
externa.

Completar una ficha de
encargo, iniciar la tarea
con el set ficticio y revisar el
plan antes de autorizar
cambios.

Entregable: ficha con
objetivo, audiencia,
fuentes, formato,
restricciones y criterio de
terminado, mds un registro
breve de la primera
redireccion.

Indicador de Evaluacion:

o

El encargo especifica el
resultado esperado y lo
gue no debe hacerse; la
persona identifica cudndo
aclarar, pausar o restringir
permisos.

Espacio de Trabajo

Temas Clave:

O

V7

Uso de contexto reutilizable
sin mezclar fuentes,
instrucciones o archivos
ajenos al encargo.

Creacién de un Project con

nombre, instrucciones,
enlaces, contexto y
materiales ficticios
pertinentes.

Acceso limitado a
carpetas locales
especificas y
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Médulo 3: Conectores, Carpetas y Permisos

diferenciaciéon entre sesidon
local y Project cloud.

Separacion de materiales
de referencia y resultados
editables;  inventario vy
matriz fuente — hallazgo —
evidencia — faltante.

Verificacion directa  en
documentos originales 'y
uso prudente de contexto,
Skills, conectores e
instrucciones globales
segun disponibilidad.

Actividad Préctica:

Configurar  un  Project
simulado con instrucciones
para usar solo archivos
entregados, conservar
fechas y unidades, citar
archivo y seccién, distinguir
hechos de
interpretaciones, preguntar
ante  faltantes y no
compartir ni borrar.

Organizar el caso, solicitar
inventario 'y matriz de
evidencia y cotejar dos
hallazgos contra las fuentes
originales.

Entregable: Project con
instrucciones de alcance y
matriz inicial de evidencia
o ficha de configuracién
equivalente.

Indicador de Evaluacion:

o

Cada afirmacion  central
puede rasfrearse a un
insumo vy las limitaciones o
faltantes quedan visibles.

Temas Clave:

N7

Seleccién de conexiones
apropiadas y comprension
de los datos que Claude
puede leer o modificar.

Diferencias entre
conectores remotos,
extensiones de escritorio y
navegador integrado o
Claude in Chrome.

Revision de capacidades,
permisos, autenticacion vy
restricciones
administrativas  antes de
habilitar una conexidn.

Distincién entre leer o
buscar y crear, editar,
enviar o borrar; aplicacion
del permiso minimo
necesario.

Prevencion ante fuentes no

confiables, prompt
injection y acciones
inesperadas; acceso

limitado a subcarpetas de
datos ficticios.

Actividad Prdctica:

Comparar fres rutas para
localizar una decisién: set
local, bUsqueda web con
fuentes y conector
autorizado.

Resolver tres casos: elegir
herramienta, identificar
permisos de lectura vy
escritura y definir una
verificacioén.

Ejecutar una consulta de
solo lectura con el set
simulado o sandbox vy
conservar el resultado
como borrador.
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Médulo 4: Skills, Plugins y Rutinas Programadas

o

Enfregable: mapa tarea —
fuente/conector —
permiso minimo — riesgo —
verificacién, mds  una
consulfa documentada.

Indicador de Evaluacion:

Disenar la Skill “Preparar
actualizacién semanal”
con enfradas requeridas,
tfabla de estado, riesgo,
responsable y fecha,
fuentes y regla de
preguntar ante faltantes.

o La persona distingue o Comparar un caso
acceso de autorizacion, completo y Uno
detecta efectos externos y incompleto; revisar cémo
verifica el resultado en la pausar o borar  un

fuente.

Temas Clave:

Conversion de una tarea
repetfible en una Skl
evaluable, reutilizable vy
programable con
prudencia.

Definicibn de  nombre,
activador, entradas, pasos,
formato, conftroles,
ejemplos y manejo de
faltantes, con o  sin
programacion.

Prueba de casos normales
e incompletos, aqjuste vy
nueva ejecucion.

Revision de Skills y plugins
aprobados, su  origen,
conectores, extensiones y
pPEermisos.

Validacién manual previa
de tareas programadas,
considerando  frecuencia,
fuentes, aprobacién, salida
y disponibilidad de
dispositivos o fuentes
locales; la prdactica serd
simulada.

schedule de prdctica.

Crear una especificacién o
Skill - simple, probar dos
escenarios con la rdbrica y
disenar una frecuencia
simulada sin activar trabajo
real.

Entregable: Skill o receta
con propodsito, condicidon
de uso, entradas, pasos,
salida, limites, evidencia de
dos pruebas y propuesta
opcional de schedule.

Indicador de Evaluacion:

o

Médulo  5:
Investigacion y Seguimiento

La Skill resuelve un flujo
acotado, mantiene el
formato, pregunta ante
vacios 'y no  asume
PErmisos; la persona
diferencia procedimiento
de frecuencia.

Casos Frecuentes: Reuniones,

Temas Clave:

o

Resolucién  de  tareas
habituales desde varias
fuentes mediante
resulfados breves, citadosy
accionables.

» Actividad Practicar o Preparaciéon de briefs de

reuniones, sintesis de
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investigacion con fecha de
corte y seguimiento de
proyectos con decisiones,
responsables y fechas.

Definicién de pregunta,
periodo, audiencia,
fuentes permitidas y
formato de salida.

Uso de tablas de
evidencia, separacion de
hallozgos e inferencias vy
registro de informacién no
corroborada.

Validacién de referencias,
revision de permisos vy
conservacion de mensajes
como borradores sin
enviar.

Actividad Prdctica:

Preparar un brief mensual

Médulo

o

6:

Los hallazgos se distinguen
de las suposiciones, cada
dato material es rastreable
y el flujo se detiene antes
de acciones no
autorizadas.

Entregables, Documentos

Artefactos Interactivos

e Temas Clave:

Transformacién de insumos
comprobados en
enfregables  adecuados
para una audiencia,
incluida una vista
interactiva ligera cuando
aporte valor.

Seleccién  del formato
segun la decisién: brief,
documento, hoja,
presentacion, grdfico,
diagrama, dashboard o

con prioridades, mini  herramienta como
decisiones, resgos y Artifact.
preguntas; extraer

compromisos y elaborar un

Creacién vy edicién de

borrador de seguimiento documentos, hojas,
sin enviarlo. presentaciones y Artifacts
conforme a la

Elegir un escenario de brief,
investigacion o
seguimiento; redactar la
instruccién, producir un
resumen accionable vy
verificar una afirmaciéon y
un dato.

Anadir pendientes y una
pregunta para la persona
decisora.

Entregable: brief o sintesis
con fuentesy localizadores,
tabla de acciones vy
borrador de seguimiento
no enviado.

disponibilidad del plan,
beta o administracion.

Solicitud de esquema vy
vista previa; validacién de
audiencia, datos, férmulas,
fechas, etiquetas y fuentes;
refinamiento por cambios
individuales.

Prueba de filtros y estados
vacios con datos sintéticos,
revision de privacidad vy
autorizacion explicita antes
de compartir, exportar o
publicar.

Actividad Prdctica:

y

e Indicador de Evaluacion:
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Médulo 7: Calidad, Seguridad y Transferencia al

Puesto

Con métricas ficticias,
verificar férmulas y periodo;
construir  una hoja de
seguimiento y convertir
hallozgos en un brief o
deck corto.

Crear un dashboard o
Artifact con tarjetas vy filtro;
comprobar un valor, un
filtro y un estado sin datos,
manteniéndolo privado o
en preview.

Construir ~ un paquete
ejecutivo con tres métricas,
una salida principal y una
especificacion o Artifact en
preview; registrar un valor
comprobado, un cambio y
un limite.

Entregable:  andlisis vy
fuentes,
documento/hoja/deck,
vista interactiva e}
especificacion  funcional
probada vy lista de QA.

Indicador de Evaluacion:

o

Las cifras y periodos son
legibles, el entregable sirve
a su audiencia, el prototipo
responde al caso de
prueba y no se comparte
sin permiso.

Temas Clave:

Cierre de tareas mediante
revisibn humana, limites de
acceso y accion, y un
piloto pequeno y
evaluable.

Aplicacién de una lista de
verificacion de exactitud,

N7

fuentes, cdlculos, fechas,

unidades, audiencia,
privacidad, integridad,
version, acceso y

responsable.

Distincidon entre borrador vy
mensaje enviado, preview
y publicacion, o)
recomendacién y decision
ejecutada.

Prevencion del prompt
injection mediante fuentes
limitadas, vigilancia de
solicitudes inesperadas,
detencion y reporte.

Definicibn de un piloto
manual con tareq,
frecuencia, persona
revisora, condicion de
parada y medida de
fiempo, retrabajo o errores.

Actividad Practica:

Realizar el autocheck de
una entrega: confirmar una
afirmacion con su fuente,
revisar el acceso del
conectory decidir qué estd
listo, qué requiere
aprobaciéon y qué debe
detenerse.

Completar una ruUbrica vy
tarjeta  de fransferencia
con una tarea real de bajo

riesgo, archivos
autorizables, resulfado
medible, revisor y

condiciéon de detencion.

Entregable: resultado
revisado, rUbrica
completada y tarjeta de
pilofo con aprobacion
humana para  escribir,
enviar, borrar o publicar.
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e Indicador de Evaluacion:

o La persona explica qué
hizo Claude, con qué
evidencia, qué revisé y qué
acciéon no ejecutard  sin
autorizacion.

Impulsamos tu talento tecnologico
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