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Prologo

Hay una pregunta que escucho con frecuencia en los
primeros minutos de cualquier formacion sobre
inteligencia artificial. No suele formularse en voz alta, pero
esta ahi, en la postura de quien acaba de sentarse, en la
mirada que va de la pantalla al compaiiero de al lado: ;¥
Yo, en todo esto, qué pinto?

Es una pregunta honesta. Y merece una respuesta honesta.

La inteligencia artificial no ha llegado para sustituir
personas. Ha llegado para cambiar la forma en que

trabajamos, y ese cambio ya esta ocurriendo, nos guste o no, estemos preparados o no.
La diferencia entre quien aprovecha ese cambio y quien lo sufre no es una cuestion de
talento ni de edad ni de carrera académica. Es una cuestion de herramientas y de saber
usarlas.

Este manual existe por una razén muy concreta: darte esas herramientas.

No soy partidario de los manuales que explican la tecnologia como si fueran
enciclopedias. Esos libros acaban en una estanteria o en la papelera de reciclaje del
ordenador. Lo que necesitas no es saber todo sobre la inteligencia artificial — nadie lo
sabe, ni siquiera quienes la construyen. Lo que necesitas es saber lo suficiente para
utilizarla con criterio en tu trabajo real, hoy, esta semana, en los proyectos que tienes
encima de la mesa.

Eso es lo que encontraras aqui.

A lo largo de ocho modulos recorreremos el ecosistema de la IA generativa desde sus
fundamentos hasta su aplicacion practica en entornos empresariales. Aprenderas a
construir instrucciones precisas para obtener resultados tutiles — lo que se conoce como
prompt engineering y que yo prefiero llamar, simplemente, saber hablar bien con la IA.

Conoceras las herramientas mas relevantes del mercado, con sus diferencias, sus
puntos fuertes y sus limitaciones reales. Explorarads como aplicar todo esto en las areas
que mas importan dentro de una organizacion: comunicacion, recursos humanos,
analisis de datos, operaciones, toma de decisiones. Y, porque la tecnologia no existe en
el vacio, dedicaremos tiempo a pensar en sus implicaciones éticas, legales y de
seguridad — un territorio que cualquier profesional responsable necesita conocer.

El curso tiene una duracion de nueve horas y una metodologia que prioriza la
préctica sobre la teoria en una proporcion de siete a tres. Eso significa que pasaras mas
tiempo haciendo que escuchando, mas tiempo probando que tomando apuntes. Este
manual es el documento que acompafa ese proceso: esta pensado tanto para usarse
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durante la formacion como para consultarse después, cuando estés de vuelta en tu
puesto y quieras recordar como se hace algo o profundizar en un concepto.

He disefiado este programa para profesionales que no tienen formacion técnica previa
en inteligencia artificial — y no hace falta que la tengan. Lo que si se asume es que
trabajas con herramientas digitales cotidianamente, que conoces tu sector y que tienes
criterio propio sobre lo que funciona y lo que no en tu entorno profesional. Ese criterio
es, precisamente, lo que marca la diferencia cuando se trabaja con IA: la tecnologia
aporta velocidad y capacidad de procesamiento; ti aportas el juicio, el contexto y la
responsabilidad sobre el resultado.

En mi experiencia formando equipos de empresa en diferentes sectores, el mayor
obstaculo para adoptar la IA no es la dificultad técnica — las herramientas actuales son
notablemente accesibles. El mayor obstaculo es la incertidumbre: no saber por donde
empezar, temer hacer el ridiculo, no estar seguro de si lo que se est4 haciendo es
correcto o peligroso. He incluido este prélogo porque quiero dejar claro desde el
principio que esa incertidumbre es completamente normal y que, a lo largo de estas
paginas y de esta formacion, vamos a reducirla de forma sistematica.

La inteligencia artificial no es magia. No es ciencia ficcion. No es el fin del trabajo
humano. Es una herramienta — la mas potente que ha llegado a los entornos de trabajo
en las ultimas décadas — y, como cualquier herramienta, su valor depende de quién la
usa y como.

Aprender a usarla bien es, hoy, una ventaja competitiva. Dentro de poco, sera una
competencia basica.

Estas en el lugar adecuado para empezar.

Otto Duarte EL PROFE OTTO
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MODULO 1 — Introduccién a la Inteligencia Artificial

Seccion 1.1 — Por qué aprender IA ahora: el momento y el
contexto

Introduccion: el momento en que todo cambia

Hay momentos en la historia laboral en los que no basta con seguir haciendo las cosas
bien. Hay momentos en los que el entorno cambia tan deprisa que quien no se adapta no
queda simplemente estancado: queda desplazado. Estamos viviendo uno de esos
momentos.

La inteligencia artificial no es una moda pasajera ni una tecnologia reservada a
ingenieros y cientificos de datos. Es una herramienta que ya estd en manos de millones
de profesionales en todo el mundo: directivos que la usan para resumir informes,
responsables de marketing que la emplean para generar contenidos, técnicos de recursos
humanos que la utilizan para redactar descripciones de puesto, consultores que la
integran en sus procesos de analisis. La pregunta ya no es si la IA llegard a su sector. Ya
lleg6. La pregunta es si usted va a incorporarla a su trabajo o va a esperar a que otros lo
hagan por usted.
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Este modulo esta pensado para darle contexto, no para generarle ansiedad. El objetivo
es claro: que entienda por qué este es el momento de aprender, qué estd cambiando
realmente en el mercado laboral, y qué tipo de profesional sera mas valioso en los
proximos afios. No hace falta que sepa programar. No hace falta que entienda como
funciona la IA por dentro. Lo que si hace falta es entender como puede trabajar con ella.

El mercado laboral esta cambiando: datos que importan

En 2025, el Foro Econdmico Mundial publico la edicion mas reciente de su informe
Future of Jobs Report, uno de los estudios mas completos sobre transformacion del
empleo a escala global. Sus conclusiones son reveladoras, y conviene leerlas sin
dramatismo pero con atencion.

El informe sefiala que, en los proximos cinco afos, se espera que desaparezcan o se
transformen profundamente unos 85 millones de puestos de trabajo a nivel mundial,
especialmente aquellos que implican tareas repetitivas, procesamiento de informacion
estandarizado y toma de decisiones basada en reglas fijas. Al mismo tiempo, se estima
que emergeran alrededor de 97 millones de nuevos roles, muchos de ellos inexistentes
hoy o apenas en fase embrionaria. El saldo neto es positivo, pero con una condicion: los
nuevos empleos requieren un perfil diferente al de los que desaparecen.

(Qué roles estan en riesgo? Aquellos donde la mayor parte del valor aportado es la
ejecucion de tareas predecibles: introduccion de datos, clasificacion de documentos,
generacion de informes estandarizados, atencion al cliente de primer nivel sin criterio
anadido. No porque las personas que los desempeiian sean prescindibles como seres
humanos, sino porque la IA puede realizar esas tareas con mayor velocidad, menor
coste y sin fatiga.

(Que roles estan emergiendo? Aquellos donde se combina criterio humano con
capacidad tecnoldgica: analistas que interpretan datos en lugar de solo recopilarlos,
gestores de proyectos que coordinan equipos humanos y herramientas de 1A,
especialistas en comunicacioén que saben dar contexto y matiz a los contenidos
generados por maquinas, y profesionales de cualquier disciplina que saben cémo usar la
IA para producir mas y mejor en menos tiempo.

La conclusion del informe no es catastrofica. Es, en todo caso, exigente: el valor

profesional del futuro no lo determina solo lo que usted sabe, sino lo que usted sabe
hacer con la tecnologia disponible.
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La trifecta del profesional del futuro

A partir de los datos del mercado y de la experiencia practica con equipos y
organizaciones en proceso de transformacion digital, se puede definir un perfil de
profesional que el entorno actual no solo valora, sino que demanda activamente. Es lo
que podriamos llamar la trifecta del profesional del futuro: tres capacidades que,
cuando se combinan, hacen a una persona practicamente insustituible en cualquier
organizacion.

Primera capacidad: pensamiento estratégico. La IA puede procesar cantidades
masivas de informacion, identificar patrones y generar opciones. Lo que no puede hacer
es establecer prioridades con criterio humano, tomar decisiones en contextos ambiguos
o entender las implicaciones éticas, culturales y relacionales de una decision. El
profesional estratégico no necesita ser el mas rapido en ejecutar: necesita ser el mas
claro a la hora de definir qué importa, por qué y en qué direccidon avanzar. Esa
capacidad no solo no la reemplaza la IA; la hace més necesaria, porque alguien tiene
que decidir qué hacer con todo lo que la IA produce.

Segunda capacidad: comunicacion. Saber comunicar —por escrito, oralmente,
visualmente— sigue siendo una de las habilidades mas escasas y valiosas en cualquier
organizacion. La IA puede redactar, pero no puede sustituir la perspectiva, el tono
apropiado para cada interlocutor, la capacidad de escuchar lo que no se dice o de
negociar en situaciones complejas. Ademas, en un entorno donde la IA genera cada vez
mas contenido, la capacidad de distinguir lo que vale la pena de lo que es ruido pasa a
ser una ventaja competitiva real.

Tercera capacidad: dominio técnico con IA. Esta es la capacidad que este curso
trabaja directamente. No se trata de convertirse en programador. Se trata de saber usar
las herramientas de IA disponibles en su entorno laboral con criterio, eficiencia y
confianza. Saber formular instrucciones precisas, saber verificar resultados, saber
integrar la IA en los flujos de trabajo existentes. Quien domina esta capacidad
multiplica su productividad sin necesidad de delegar en otros ni esperar a que el
departamento de IT le resuelva el problema.

Estas tres capacidades no se excluyen entre si: se potencian. Un profesional que piensa

con claridad, comunica bien y sabe trabajar con IA es exactamente el tipo de perfil que
las organizaciones estan buscando con urgencia y no encuentran en cantidad suficiente.
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La frase que lo cambia todo

Existe una afirmacion que circula en los entornos de innovacion tecnoldgica desde hace
un par de afos y que, pese a su aparente simplicidad, merece ser analizada con cuidado:

"La IA no va a reemplazarte. Pero quien sepa usarla si podria hacerlo."

Esta frase no est4 disefiada para asustar. Estd disefiada para aclarar. Porque lo que esta
ocurriendo en el mercado laboral no es una sustitucion masiva de personas por
maquinas —al menos no todavia, y no en la mayoria de los sectores—. Lo que esta
ocurriendo es una reconfiguracion de quién aporta mas valor dentro de un equipo o una
organizacion.

Imaginese dos profesionales con la misma formacion, la misma experiencia y
trabajando en la misma empresa. Uno de ellos ha incorporado herramientas de IA a su
flujo de trabajo: prepara reuniones mas rapido, genera borradores que luego refina con
su criterio, analiza datos sin depender del departamento de andlisis y produce mas
entregables en menos tiempo. El otro sigue haciendo las cosas exactamente como
siempre las ha hecho. Ambos son igual de capaces como personas. Pero uno produce el
doble. ;A quién va a preferir la organizacion cuando tenga que tomar decisiones sobre
recursos, ascensos o reduccion de plantilla?

La respuesta es incomoda pero necesaria. No porque la IA sea mejor que las personas,
sino porque quien la domina trabaja de forma cualitativamente diferente. Y esa
diferencia se nota.

Lo que este curso le propone no es correr detrds de la tecnologia por miedo. Es
integrarla desde una posicion de control y criterio, para que la tecnologia trabaje para
usted y no al revés.

Ejemplo practico: el mismo trabajo, dos formas de abordarlo

Para que esto no quede en lo abstracto, veamos un caso concreto de como la [A cambia
el trabajo real de un profesional.

Situacion: Un responsable de formacion de una empresa mediana necesita preparar un
informe mensual sobre la evolucion del plan de formacién: qué cursos se han realizado,
quiénes han participado, qué resultados se han obtenido y qué acciones se proponen

para el siguiente mes. Es un informe que normalmente le lleva entre tres y cuatro horas.

Sin IA: recopila datos de distintas fuentes, los ordena manualmente, redacta el informe
desde cero, lo revisa, lo formatea y lo envia.

Con IA, usando un prompt bien estructurado:
"Actua como responsable de formacion en una empresa de 200 empleados del sector
servicios. Tengo los siguientes datos del mes de marzo: [datos]. Redacta un informe

ejecutivo de entre 400 y 600 palabras dirigido a la direccion general. El tono debe ser
profesional y orientado a la accion. Incluye: resumen de actividad, valoracion de
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resultados, incidencias relevantes y propuestas para el mes siguiente. Usa un lenguaje
claro, evita tecnicismos y estructura el texto en cuatro secciones bien diferenciadas.”

Con este prompt, la A genera en segundos un borrador estructurado que el profesional
puede revisar, ajustar con su criterio y personalizar con detalles que solo ¢l conoce. El
tiempo invertido pasa de cuatro horas a menos de cuarenta y cinco minutos. La calidad
del resultado —cuando el profesional sabe verificar y mejorar lo que la IA produce—
puede ser igual o superior.

Este es el cambio real que ofrece la inteligencia artificial: no elimina el juicio
profesional, lo libera para que se aplique donde més importa.

Buenas practicas y notas de contexto

Antes de avanzar, conviene establecer algunas ideas que seran utiles a lo largo de todo
el curso:

La IA no es infalible. Las herramientas actuales —ChatGPT, Copilot, Claude,
Gemini— son extraordinariamente capaces, pero cometen errores. Pueden generar
informacidn incorrecta con un tono absolutamente convincente, un fenomeno conocido
como alucinacion. Por eso, el criterio profesional no desaparece con la TA: se redirige.
En lugar de dedicar tiempo a producir desde cero, usted dedica tiempo a revisar,
contrastar y mejorar lo que la IA produce. El profesional sigue siendo el responsable
final del resultado.

La IA no es neutral. Est4 entrenada sobre datos producidos por personas, con los sesgos
y limitaciones que eso implica. Saber identificar cudndo una respuesta de la IA puede
estar sesgada, incompleta o desactualizada es parte de la competencia que este curso
trabaja.

La IA evoluciona rapido. Las herramientas que existen hoy seran diferentes dentro de
seis meses. Por eso, el objetivo de este curso no es ensefiarle a usar una herramienta
concreta de forma mecénica: es desarrollar su capacidad de trabajar con IA de forma
general, para que pueda adaptarse a medida que las herramientas evolucionan.

Y, sobre todo: aprender a usar IA no requiere ser técnico. Requiere curiosidad, criterio y
préctica. Si esta leyendo esto, ya tiene lo primero. El resto es cuestion de tiempo y
ejercicio.

Resumen de la seccion

La seccion 1.1 establece el marco de por qué aprender IA ahora es una decision
profesional relevante y urgente. Los puntos clave son:

El Future of Jobs Report 2025 confirma que el mercado laboral estd en transformacion

acelerada: desaparecen roles basados en ejecucion repetitiva y emergen roles que
combinan criterio humano con capacidad tecnologica.
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El profesional mas valioso en los proximos afios combina tres capacidades: pensamiento
estratégico, comunicacioén y dominio practico de herramientas de IA.

La IA no reemplaza personas, pero quien sabe usarla trabaja de forma cualitativamente
diferente, produce mas y aporta mas valor visible dentro de su organizacion.

El criterio profesional no desaparece con la IA: se redirige hacia la revision, el ajuste y
la toma de decisiones de mayor impacto.

Este curso trabaja exactamente esa capacidad: no la de convertirse en experto técnico,
sino la de integrar la IA como un activo real en el trabajo diario.

Seccion 1.2 — ;Qué es la Inteligencia Artificial?

Introduccion: antes de aprender a usarla, hay que entender qué es

Existe una paradoja curiosa en torno a la inteligencia artificial: es una de las tecnologias
mas comentadas de los Gltimos afos y, al mismo tiempo, una de las méas malentendidas.
Peliculas, titulares de prensa y debates en redes sociales han construido una imagen de
la TA que oscila entre la utopia y el apocalipsis, entre el asistente perfecto y la maquina
que viene a desplazarnos. Ninguna de esas dos versiones es til para quien quiere
trabajar con IA en el dia a dia de una empresa.

Esta seccion tiene un objetivo concreto: darle una comprension real, sin tecnicismos
innecesarios, de qué es la inteligencia artificial, de donde viene y como se organiza
internamente. No porque necesite saberlo para pasar un examen, sino porque entender la
naturaleza de una herramienta es la mejor manera de usarla con criterio.

Definicion accesible: qué es realmente la IA

La inteligencia artificial es el conjunto de tecnologias con capacidad de imitar o simular
funciones cognitivas humanas, como el aprendizaje, el razonamiento y la resolucion de
problemas.

Conviene detenerse un momento en esa definicion porque es mas precisa de lo que
parece a primera vista. La clave estd en el verbo: simular. La IA no piensa, no siente, no
comprende en el sentido en que lo hace una persona. Lo que hace es procesar enormes
cantidades de datos, identificar patrones en esos datos y producir respuestas o resultados
que, desde fuera, se parecen mucho a lo que haria un ser humano inteligente. La
diferencia importa, y conviene no perderla de vista.

Dicho de otra manera: cuando usted le pide a una herramienta como ChatGPT que
resuma un contrato, la herramienta no "entiende" el contrato como lo haria un abogado.
Identifica estructuras lingiiisticas, relaciona conceptos con los que fue entrenada y
genera un texto coherente basandose en probabilidades estadisticas muy sofisticadas. El
resultado puede ser extraordinariamente util. Pero sigue siendo una simulacion de
comprension, no comprension real.
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Esto no es una limitacion menor ni un detalle técnico irrelevante. Es la razon por la que
el criterio humano no desaparece cuando se trabaja con IA: precisamente porque la TA
simula bien pero no razona igual que una persona, alguien con conocimiento del
contexto, del sector y de las consecuencias de una decision tiene que supervisar, validar
y decidir. Esa persona es usted.

La IA, bien entendida, no es un oraculo ni un sustituto del pensamiento profesional. Es
una herramienta extraordinariamente potente para procesar informacion, generar
opciones y acelerar tareas. Y como toda herramienta potente, funciona mejor en manos
de quien la comprende.

Historia en tres nombres: de dénde viene todo esto

La inteligencia artificial no nacié con ChatGPT. Sus raices se hunden en la segunda
mitad del siglo XX, en la confluencia de la matematica, la filosofia y la informatica
incipiente. Conocer esta historia no es un ejercicio de erudicion: es entender por qué la
IA funciona como funciona y por qué ha tardado tanto en llegar al escritorio de
cualquier profesional.

Alan Turing y la pregunta que lo cambié todo. En 1950, el matematico britanico
Alan Turing publicé un articulo titulado Computing Machinery and Intelligence en el
que planteaba una pregunta aparentemente simple: ;pueden las maquinas pensar? Para
responderla, propuso lo que hoy conocemos como el Test de Turing: si una persona,
conversando con una maquina sin verla, no es capaz de distinguirla de un ser humano,
entonces esa maquina puede considerarse inteligente a efectos practicos. El test no
definia qué era la inteligencia; definia un criterio funcional para reconocerla.

Turing no era solo un tedrico. Su trabajo fue decisivo para descifrar los c6digos nazis
durante la Segunda Guerra Mundial, contribuyendo de forma directa a acortar el
conflicto. La relevancia de su nombre en la historia de la A es, por tanto, tanto
filosofica como practica. Y no deja de ser significativo que, mas de setenta afios después
de que propusiera su famoso test, las versiones avanzadas de ChatGPT hayan
comenzado a superarlo de forma consistente en condiciones controladas.

John McCarthy y el nombre de una disciplina. Fue el cientifico informatico
americano John McCarthy quien, también en los afios cincuenta, acufi6 el término
"inteligencia artificial" y organizo la primera conferencia dedicada a este campo en
Dartmouth en 1956. Ese evento es considerado el acto fundacional de la IA como
disciplina académica, y McCarthy pasé a ser conocido como el padre de la inteligencia
artificial.

Pero su contribucion no se limit6 al nombre. McCarthy fue también el primero en
imaginar publicamente un modelo en el que la capacidad de computacion se distribuiria
a través de redes y se venderia como un servicio, igual que el agua o la electricidad.
Estaba describiendo, con décadas de antelacion, lo que hoy llamamos computacién en la
nube. No es casualidad que las herramientas de IA mas potentes sean hoy servicios en la
nube a los que cualquier profesional puede acceder desde un navegador.

Frank Rosenblatt y la primera neurona artificial. En 1958, el psicologo e
informatico Frank Rosenblatt dio un paso fundamental: propuso el primer modelo
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matematico de una neurona artificial dentro de una computadora. Su trabajo se basé en
los estudios del neur6logo espafiol Santiago Ramoén y Cajal y del fisidlogo Charles Scott
Sherrington, pioneros en comprender como funciona una neurona real en el cerebro
humano. La idea de Rosenblatt era sencilla en concepto aunque compleja en
implementacion: si las neuronas biologicas aprenden ajustando sus conexiones en
funcién de la experiencia, jpor qué no disefiar unidades computacionales que hicieran lo
mismo?

Ese modelo —el perceptron— es el antepasado directo de las redes neuronales que hoy
estan en el corazon de los sistemas de IA mas avanzados. Cuando usted usa una
herramienta que reconoce su voz, genera una imagen o traduce un texto, debajo hay una
arquitectura que, en su logica fundamental, sigue siendo hija del trabajo de Rosenblatt.

Desde aquellos primeros pasos hasta el presente, la historia de la IA ha sido una
sucesion de promesas y decepciones, de avances técnicos y periodos de estancamiento.
Lo que ha cambiado en los ultimos afios no es la idea —que tiene setenta afios— sino la
convergencia de tres factores que la han hecho finalmente viable a escala masiva: la
disponibilidad de cantidades enormes de datos, la potencia de calculo de los
procesadores modernos y el desarrollo de arquitecturas de redes neuronales mucho mas
sofisticadas. El resultado es lo que tenemos hoy.

La relacion entre IA, Machine Learningy Deep Learning

Uno de los malentendidos mas frecuentes cuando se habla de inteligencia artificial en
entornos no técnicos es usar estos tres términos como si fueran sinonimos. No lo son.
Tienen una relacion de inclusion: cada concepto estd contenido dentro del anterior,
como circulos concéntricos.

Imagine tres cajas, una dentro de otra. La caja grande es la Inteligencia Artificial: el
campo general que abarca todos los sistemas capaces de realizar tareas que
normalmente requeririan inteligencia humana. Dentro de esa caja hay otra mas pequeiia,
el Machine Learning o aprendizaje automatico. Y dentro del Machine Learning hay
una caja aun mas pequefia, el Deep Learning o aprendizaje profundo.

La Inteligencia Artificial es el paraguas. Incluye desde sistemas de reglas simples —si
ocurre X, haz Y— hasta los modelos mas sofisticados capaces de mantener
conversaciones, generar imagenes o conducir vehiculos. En la empresa, la IA estéa
presente desde hace décadas en formas que probablemente usted ya usa sin llamarlas
asi: los sistemas de recomendacion de plataformas de compra, los filtros de spam del
correo electronico, los asistentes de navegacion del movil.

El Machine Learning es el enfoque que permite a los sistemas aprender de los datos en
lugar de seguir reglas programadas explicitamente. La diferencia es importante. Un
sistema tradicional necesita que un programador defina cada regla: "si el correo
contiene esta palabra, marcarlo como spam". Un sistema de Machine Learning recibe
miles de ejemplos de correos etiquetados como spam y no spam, identifica los patrones
que los distinguen y aprende a clasificar los nuevos correos por si solo, mejorando con
cada ejemplo adicional. Este enfoque funciona extraordinariamente bien cuando hay
grandes volumenes de datos disponibles y cuando el problema tiene una estructura que
se puede aprender a partir de ejemplos.
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El Deep Learning es la version mas avanzada del Machine Learning. Utiliza redes
neuronales artificiales con muchas capas —de ahi el término "profundo"— para
procesar informacion de una manera que se acerca mas al funcionamiento del cerebro
humano. Es la tecnologia que esta detréas del reconocimiento facial, de la traduccion
automatica de alta calidad, de la generacion de texto coherente y de la sintesis de
imagenes a partir de descripciones. Requiere cantidades masivas de datos y una
potencia de calculo que solo ha estado disponible a gran escala en la ultima década.

Para el profesional que usa herramientas de IA en su trabajo, esta distincion tiene una
aplicacion practica concreta: no todas las herramientas de IA funcionan igual ni son
igualmente adecuadas para cada tarea. Un sistema de Machine Learning puede predecir
qué clientes tienen mas probabilidad de abandonar un servicio, basandose en patrones
histéricos. Un sistema de Deep Learning puede generar una propuesta comercial
personalizada a partir de un briefing. Ambas son IA, pero el mecanismo interno y el tipo
de tarea para el que estan optimizadas son diferentes.

Lo que une a los tres niveles es el dato: la IA aprende de datos. Sin datos de calidad,
incluso el sistema mas sofisticado produce resultados mediocres. Esta es una de las
razones por las que el juicio profesional sobre qué informacion proporcionar a la IA, en
qué formato y con qué contexto, marca una diferencia enorme en la calidad de los
resultados.

ELAl Fluency Framework: un mapa para trabajar bien con IA

Saber qué es la IA es el primer paso. Saber como trabajar con ella de forma competente
es el siguiente. El Al Fluency Framework, desarrollado por los profesores Rick Dakan
del Ringling College of Art y Joseph Feller de la University College Cork —en
colaboracion con Anthropic—, propone un marco practico para lograrlo. No esta
pensado para ingenieros ni para expertos técnicos. Estd pensado exactamente para el
perfil que sigue este curso: el profesional que quiere integrar la IA en su trabajo con
criterio, eficiencia y responsabilidad.

El marco se organiza en dos herramientas complementarias.

Las cuatro competencias del usuario de IA. La primera herramienta define qué
significa usar la IA bien, en cuatro dimensiones:

Ser efectivo significa saber formular peticiones que produzcan resultados realmente
utiles. No basta con lanzar una pregunta vaga y esperar. Un usuario efectivo da
contexto, define el objetivo con claridad y especifica el formato que necesita. La
diferencia entre "resume este informe" y "resume este informe de veinte paginas en
cinco ideas clave para directivos, destacando los riesgos y las oportunidades" no es solo
de longitud: es la diferencia entre un resultado genérico y uno que puede usarse
directamente en una reunion.

Ser eficiente significa aprovechar la capacidad de la IA para hacer en segundos lo que a
una persona le llevaria horas. Pasar cien respuestas de encuesta a través de un modelo
bien instruido para extraer tres insights principales y un resumen comparativo es un
ejemplo directo: la IA no reemplaza el criterio analitico, pero elimina el trabajo
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mecanico de lectura y organizacion inicial, liberando al profesional para la
interpretacion.

Ser ético significa usar la TA con responsabilidad sobre los resultados que produce.
Pedir a un modelo que genere un informe sin inventar datos, que indique sus fuentes y
que marque claramente cualquier suposicién no es una exigencia excesiva: es la actitud
minima que debe tener cualquier profesional que vaya a firmar un documento basado en
contenido generado por TA. La IA puede alucinar, puede sesgar, puede omitir. El
usuario ético lo sabe y lo compensa.

Ser seguro significa proteger la informacion sensible. Pedir a una herramienta de IA que
analice datos de clientes sin incluir nombres, correos ni teléfonos no es un capricho: es
una obligacion en cualquier entorno empresarial sometido a normativas de proteccion
de datos. La seguridad en el uso de la IA no es responsabilidad exclusiva del
departamento de IT; empieza en cada instruccion que el profesional escribe.

El 4D Framework. La segunda herramienta define las cuatro habilidades que
convierten a una persona en un colaborador competente con la IA:

Delegacion es la capacidad de identificar qué tareas son adecuadas para que las ejecute
la TA y cudles deben seguir en manos humanas. No todo lo que puede hacer la IA
conviene delegarle. Saber donde trazar esa linea es una competencia profesional en si
misma.

Descripcion es la habilidad de explicar con claridad a la IA qué se quiere lograr. Esto es
lo que en el curso trabajaremos como ingenieria de prompts: el arte de formular
instrucciones precisas, con el contexto necesario y las restricciones adecuadas, para
obtener resultados utiles desde el primer intento o con el minimo niimero de ajustes.

Discernimiento es la capacidad critica de evaluar si el resultado generado por la IA es
correcto, util y fiable. La IA produce con fluidez y confianza, incluso cuando se
equivoca. El discernimiento profesional —saber cuando un resultado es solido y cuando
necesita verificacion adicional— es lo que evita que un error de la maquina se convierta
en un problema real de la organizacion.

Diligencia es el proceso de revisar, mejorar y validar los resultados antes de usarlos. La
IA produce borradores, no versiones definitivas. El profesional diligente trata los
resultados de la IA como punto de partida, no como producto final, y dedica el tiempo
necesario a ajustar, contrastar y personalizar lo que la herramienta ha producido.

Estas ocho ideas —cuatro competencias y cuatro habilidades— funcionan como un
mapa de orientacion para todo lo que viene en este curso. Cada ejercicio, cada ejemplo
y cada técnica que se trabaje en los mddulos siguientes puede leerse a través de este
marco: jestoy siendo efectivo, eficiente, ético y seguro? ;Estoy delegando bien,
describiendo con claridad, ejerciendo discernimiento y revisando con diligencia?
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Buenas practicas y notas de contexto

La definicion de TA como simulacion de funciones cognitivas tiene una implicacion
practica que conviene recordar a lo largo de todo el curso: la IA no tiene memoria
persistente entre sesiones por defecto, no tiene acceso a informacion en tiempo real
salvo que se le proporcione, y no conoce el contexto especifico de su empresa ni de su
sector a menos que usted se lo explique. Todo lo que la IA sabe en una conversacion es
lo que usted le ha dado en esa conversacion, mas el entrenamiento general con el que
fue construida.

Esto explica por qué dar contexto es tan importante al trabajar con estas herramientas:
no es redundante, es necesario. Un modelo de IA que sabe que usted trabaja en el
departamento de recursos humanos de una empresa de logistica con doscientos
empleados va a producir resultados mucho mas pertinentes que uno al que simplemente
se le pide "redacta una oferta de empleo".

Sobre la historia de la IA, conviene afnadir una nota de realismo: entre los afios sesenta y
los noventa, el campo vivio lo que los investigadores llaman los "inviernos de la IA",
periodos en que las promesas superaban con mucho a las capacidades reales y la
financiacion y el interés se desplomaban. La diferencia entre aquellos momentos y el
presente no es que la idea haya cambiado, sino que la infraestructura necesaria para
hacerla funcionar —datos, potencia de calculo, algoritmos maduros— por fin esta
disponible a escala. Eso es lo que hace que el momento actual sea genuinamente
distinto.

Resumen de la seccidon

La seccion 1.2 establece los fundamentos conceptuales necesarios para trabajar con 1A
con criterio. Los puntos clave son:

La IA es el conjunto de tecnologias capaces de simular funciones cognitivas humanas.
Simular, no reemplazar: el criterio profesional sigue siendo necesario porque la IA no
comprende, procesa.

La historia de la IA arranca en los afios cincuenta con tres figuras esenciales: Turing
(¢pueden pensar las maquinas?), McCarthy (padre del término y de la disciplina) y
Rosenblatt (primera neurona artificial, origen de las redes neuronales actuales).

IA, Machine Learning y Deep Learning no son sinénimos, sino niveles de una misma
jerarquia: la IA es el campo, el ML es el método de aprendizaje por datos, y el DL es la
técnica de redes neuronales profundas aplicada a tareas complejas.

El Al Fluency Framework ofrece un mapa practico para usar la IA bien: cuatro

competencias (efectivo, eficiente, ético, seguro) y cuatro habilidades (Delegacion,
Descripcion, Discernimiento, Diligencia). Este marco acompanara todo el curso.
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Seccion 1.3 —Tipos de |A: cdmo orientarse en un ecosistema
complejo

Introduccién: no toda la IA es lo mismo

Uno de los errores mas comunes cuando se empieza a trabajar con inteligencia artificial
es tratar todas las herramientas como si fueran equivalentes. No lo son. Asi como no es
lo mismo una calculadora que una hoja de calculo, aunque ambas trabajen con nimeros,
no es lo mismo un sistema que recomienda productos en una tienda online que uno que
genera un informe ejecutivo o que ejecuta de forma autbnoma una secuencia de tareas
complejas.

Entender los distintos tipos de IA tiene una utilidad practica muy concreta: ayuda a
elegir la herramienta adecuada para cada problema, a saber qué se puede esperar de
cada una y a no pedirle a un martillo que haga el trabajo de un bisturi. Esta seccion
propone dos formas de clasificar la IA que son complementarias: una clasificacion por
funcién —qué tipo de tarea realiza— y una clasificacion por nivel de acceso y
complejidad —qué tipo de usuario la necesita. Al final, se introduce una distincion
técnica que tiene consecuencias practicas inmediatas: la diferencia entre los modelos de
chat y los modelos de razonamiento.

Clasificacion funcional: IA tradicional, IA generativa e |IA agéntica

La forma mas util de entender los distintos tipos de IA desde un punto de vista
funcional es preguntarse qué hace cada tipo con la informacion que recibe.

La IA tradicional trabaja con reglas y patrones definidos. Es el tipo de IA mas antiguo
y, paraddjicamente, el mas extendido en el entorno empresarial actual, aunque a
menudo no se la llame por ese nombre. Los sistemas de recomendacion que sugieren
productos en funcion del historial de compras, los filtros que clasifican el correo
electrénico como spam o no spam, los algoritmos que detectan transacciones bancarias
fraudulentas basandose en comportamientos atipicos: todo eso es IA tradicional.

Su caracteristica definitoria es que aprende a partir de datos histéricos etiquetados y
produce salidas clasificadas o predecibles. Sabe distinguir entre A y B porque ha visto
miles de ejemplos de A y de B. Lo que no puede hacer es producir algo nuevo: no
genera, clasifica. Para el profesional de empresa, la IA tradicional es invisible pero
omnipresente. Estd en el CRM que predice qué clientes tienen mayor probabilidad de
compra, en el ERP que anticipa rupturas de stock, en la plataforma de RRHH que filtra
curriculos por criterios predefinidos.

La IA generativa es el tipo de IA que ha irrumpido con fuerza en la conciencia publica
en los ultimos afios y el que centra la mayor parte de este curso. Su caracteristica
definitoria es, precisamente, la que le da el nombre: genera contenido nuevo. Texto,
imagenes, audio, codigo, video. No clasifica lo que ya existe: crea algo que antes no
existia, a partir de las instrucciones que recibe.
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Herramientas como ChatGPT, Claude, Gemini o Copilot son ejemplos de IA generativa
aplicada al texto. Midjourney o DALL-E son ejemplos aplicados a la imagen.
ElevenLabs o Adobe Podcast lo son aplicados al audio. En todos los casos, el
mecanismo es similar: el sistema fue entrenado con cantidades masivas de datos —
textos, imagenes, sonidos— y aprendid a producir contenido coherente y relevante a
partir de instrucciones en lenguaje natural. Esa capacidad de recibir instrucciones en el
idioma de cualquier persona, sin necesidad de programar ni de conocer comandos
técnicos, es lo que ha democratizado el acceso a la IA de una manera que los sistemas
anteriores nunca habian logrado.

Para la empresa, la IA generativa abre un conjunto de posibilidades que hasta hace
pocos afios requerian equipos especializados o presupuestos considerables: redactar
comunicaciones, analizar documentos, generar informes, crear materiales de formacion,
producir variantes de contenido para distintas audiencias. Todo eso es ahora accesible
para cualquier profesional con criterio y una buena instruccion.

La IA agéntica es el siguiente paso en la evolucion, y el que mas profundamente va a
transformar los procesos de trabajo en los proximos afios. Un agente de IA no se limita
a responder a una instruccion concreta: recibe un objetivo, planifica los pasos necesarios
para alcanzarlo, ejecuta esos pasos utilizando herramientas externas —navegar por
internet, consultar bases de datos, enviar correos, interactuar con otras aplicaciones— y
ajusta su comportamiento segun los resultados que va obteniendo.

La diferencia respecto a la IA generativa es sustancial. Cuando usted le pide a ChatGPT
que redacte un correo, la herramienta produce el texto y usted lo revisa y lo envia. Un
agente de IA, en cambio, podria recibir la instruccidon "gestiona la agenda de esta
semana, confirma las reuniones pendientes y prepara un resumen de los temas a tratar
en cada una", y ejecutar esa secuencia de tareas de forma autdbnoma, interactuando con
el calendario, el correo y los documentos relevantes sin que usted intervenga en cada
paso.

La IA agéntica est4 todavia en una fase de adopcion relativamente temprana en el
entorno empresarial general, pero avanza rapido. Comprenderla ahora, aunque no se use
todavia de forma intensiva, es parte de la preparacion para el entorno de trabajo de los
proximos anos.

Clasificacion practica: como se distribuye la A en el mercado

Mas alla de la clasificacion funcional, existe otra forma de ordenar el ecosistema de
herramientas de IA que resulta especialmente 1til para el profesional que empieza:
clasificarlas por su nivel de acceso, coste y complejidad de uso. Esta clasificacion,
pensada desde una perspectiva pedagdgica y practica, distingue tres niveles.

La IA de uso comun agrupa las herramientas mas accesibles: versiones gratuitas o
freemium de plataformas como ChatGPT, Google Gemini, Microsoft Copilot, Claude,
DeepSeek u otras. Son herramientas que cualquier persona puede empezar a usar hoy,
sin coste inicial y sin configuracion técnica. Sus capacidades son ya extraordinariamente
utiles para la mayoria de las tareas cotidianas: redactar, resumir, traducir, analizar
textos, generar ideas, preparar reuniones. El limite de estas versiones gratuitas suele
estar en el volumen de uso, en la velocidad de respuesta en momentos de alta demanda
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y en el acceso a funcionalidades avanzadas como la memoria persistente, los modelos
mas potentes o la integracidon con otras aplicaciones.

Para el profesional que se incorpora al uso de IA, este nivel es el punto de partida
natural. No tiene sentido invertir en herramientas avanzadas antes de haber desarrollado
criterio sobre como usarlas. La version gratuita de cualquiera de estas plataformas
ofrece margen mas que suficiente para aprender, practicar y empezar a obtener valor
real en el trabajo.

La IA de nivel intermedio incluye las versiones profesionales o de pago de esas
mismas plataformas —ChatGPT Plus o Teams, Gemini Advanced, Copilot Pro, Claude
Pro— asi como herramientas especializadas en areas concretas: generacion de imagen,
edicion de audio, andlisis de datos, creacion de video. Este nivel requiere una inversion
mensual, generalmente entre diez y treinta euros por usuario, que se justifica cuando el
uso es regular y los limites de las versiones gratuitas empiezan a ser un obstaculo para
el trabajo. También en este nivel encontramos asistentes de IA integrados en
plataformas de mensajeria y atencion al cliente, como LuzIA o Carina, que llevan la IA
a entornos mas cotidianos y accesibles para publicos con menor familiaridad
tecnologica.

La IA avanzada es el nivel de los proyectos de implementacion empresarial a medida:
sistemas disefiados especificamente para las necesidades de una organizacion,
integrados en sus procesos, alimentados con sus datos propios y configurados para
producir resultados en su contexto particular. Este es el terreno de la consultoria
tecnologica especializada, donde el punto de partida no es una suscripcion a una
plataforma sino un diagnostico de procesos, un disefio de solucion y una
implementacion progresiva. En este nivel, la IA deja de ser una herramienta genérica
para convertirse en un activo estratégico de la empresa.

Esta clasificacion no es una jerarquia de valor en el sentido de que una sea mejor que
otra: es una guia para saber en qué punto del camino se encuentra cada profesional o
cada organizacion y cudl es el siguiente paso natural. La mayoria de los participantes en
este curso trabajaran, al menos inicialmente, en el nivel de IA comun y avanzaran hacia
el nivel intermedio a medida que su criterio y su préctica se consoliden.

Modelos de chat vs. modelos de razonamiento: cuando usar cada uno

Dentro de la categoria de la IA generativa, existe una distincion técnica que tiene
consecuencias practicas muy directas para el trabajo cotidiano y que conviene entender
desde el principio: la diferencia entre los modelos de chat y los modelos de
razonamiento.

Los modelos de chat son los mas conocidos y los més utilizados. Su mecanica es
conversacional: usted escribe una instruccion, el modelo genera una respuesta, usted
refina o continlia, y asi sucesivamente. Son ideales para tareas iterativas donde el valor
esta en la rapidez y en la capacidad de ajustar el resultado en tiempo real: redactar y
reescribir, generar opciones, responder preguntas, resumir documentos, preparar
reuniones, brainstorming. GPT-40, Claude 3.5 Sonnet o Gemini 1.5 Pro son ejemplos de
modelos de chat.
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Su fortaleza es la fluidez y la velocidad. Su limite es que no son especialmente buenos
en tareas que requieren razonamiento paso a paso, verificacion de légica interna o
resolucion de problemas complejos con multiples dependencias. Para esas tareas,
tienden a producir respuestas plausibles pero no siempre rigurosas.

Los modelos de razonamiento estan disefiados para otro tipo de demanda. En lugar de
generar una respuesta directa, estos modelos realizan internamente un proceso de
planificacion: descomponen el problema en pasos, ejecutan cada paso, verifican el
resultado parcial y corrigen el rumbo si es necesario antes de producir la respuesta final.
OpenAl ol, Claude 3.7 Sonnet con razonamiento extendido o Gemini 2.0 Flash
Thinking son ejemplos de esta categoria.

Son significativamente mas lentos y, en algunos casos, mas costosos que los modelos de
chat. Pero para determinadas tareas, esa inversion se justifica plenamente: analisis
l6gicos complejos, resolucion de problemas con muchas variables, verificacion de
coherencia en documentos extensos, planificacion de proyectos con dependencias
encadenadas, o cualquier tarea donde un error en un paso intermedio puede arrastrar
errores en todos los siguientes.

La forma mas sencilla de decidir qué tipo de modelo usar en cada momento es hacerse
una pregunta: /el valor de esta tarea esta en la rapidez y la fluidez, o en la precision y la
logica interna del razonamiento? Si la respuesta es la primera, un modelo de chat es
suficiente. Si la respuesta es la segunda, un modelo de razonamiento va a producir
resultados cualitativamente mejores, aunque tarde mas en hacerlo.

Un ejemplo concreto ayuda a aclarar la diferencia. Si necesita redactar cinco variantes
de un correo de seguimiento comercial para distintos perfiles de cliente, un modelo de
chat es la eleccion correcta: la tarea es creativa, iterativa y el criterio final lo pone usted.
Si necesita revisar la consistencia logica de un contrato de veinte cldusulas, identificar
posibles contradicciones internas y evaluar el impacto de cada cldusula sobre el
conjunto, un modelo de razonamiento va a hacer un trabajo mas fiable, porque el
problema requiere mantener en mente muchas variables simultineamente y verificar la
coherencia entre ellas.

En la préctica, la mayoria de las herramientas de IA mas populares ofrecen acceso a
ambos tipos de modelos dentro de la misma interfaz, permitiendo al usuario elegir
segun la tarea. Desarrollar el criterio para hacer esa eleccion de forma consciente es uno
de los pequetios habitos que distingue al usuario competente del usuario ocasional.

Buenas practicas y notas de contexto

El ecosistema de herramientas de A cambia con una velocidad que no tiene precedentes
en la historia de la tecnologia empresarial. Herramientas que eran de referencia hace
seis meses pueden haber sido superadas por nuevas versiones o por competidores que
han avanzado mas rapido. Por esta razon, el objetivo de esta seccion no es memorizar
una lista de herramientas sino comprender los criterios de clasificacion: tipo de tarea,
nivel de complejidad y naturaleza del razonamiento requerido. Esos criterios no
cambian aunque las herramientas especificas si lo hagan.
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Sobre la IA agéntica, conviene afiadir una advertencia practica: la autonomia de un
agente de [A es exactamente proporcional a la calidad de las instrucciones y los limites
que se le establecen. Un agente mal configurado puede ejecutar con eficiencia y rapidez
acciones equivocadas. El principio de supervision humana, que es relevante en todos los
tipos de IA, se vuelve critico en la IA agéntica. Delegar no es desaparecer.

Finalmente, sobre la eleccion entre modelos de chat y de razonamiento: si en algin
momento duda, empiece siempre por el modelo de chat. Es mas rapido, mas econémico
y suficiente para la inmensa mayoria de las tareas cotidianas. El modelo de
razonamiento es una herramienta especializada que se activa cuando el problema lo
justifica, no la opcion por defecto para cualquier consulta.

Resumen de la seccion

La seccidn 1.3 organiza el ecosistema de A en dos clasificaciones complementarias y
una distincion técnica de uso inmediato. Los puntos clave son:

La clasificacion funcional distingue tres tipos: la IA tradicional, que clasifica y predice
a partir de patrones historicos y esta ya integrada en muchas herramientas
empresariales; la IA generativa, que crea contenido nuevo a partir de instrucciones en
lenguaje natural y es el tipo que centra este curso; y la IA agéntica, que ejecuta
secuencias de tareas de forma auténoma orientada a un objetivo.

La clasificacion practica distingue tres niveles de acceso: IA comin (versiones gratuitas
o freemium, punto de partida para cualquier profesional), IA intermedia (versiones de
pago y herramientas especializadas) e IA avanzada (proyectos de implementacion
empresarial a medida).

Los modelos de chat son rapidos y fluidos, ideales para tareas creativas e iterativas.
Los modelos de razonamiento son mas lentos pero mas rigurosos, indicados para
problemas complejos donde la ldgica interna y la precision son prioritarias.

Comprender estas distinciones no es un ejercicio tedrico: es la base para tomar

decisiones informadas sobre qué herramienta usar, con qué expectativas y en qué tipo de
tarea.

EL PROFE OTTO - 2026 — Todos los derechos reservados



Seccion 1.4 — ;Como funciona la IA Generativa?

Introduccion: entender el mecanismo para usarlo mejor

No hace falta saber como esta construido un motor para conducir un coche. Pero si
conviene saber que el motor necesita combustible, que se calienta si se fuerza
demasiado y que hay sefiales en el salpicadero que hay que atender. Ese nivel de
comprension —no el del ingeniero, sino el del conductor competente— es exactamente
el que esta seccion propone para la IA generativa.

Entender coémo funciona en sus aspectos fundamentales permite anticipar sus
limitaciones, interpretar mejor sus respuestas y formular instrucciones que produzcan
resultados de mayor calidad. No es conocimiento técnico: es conocimiento practico con
base técnica suficiente para trabajar con criterio.

El ciclo input—output: la mecanica basica

El funcionamiento de cualquier herramienta de IA generativa puede describirse, en su
nivel mas fundamental, como un ciclo de dos pasos: recibe algo y produce algo. En el
vocabulario de la IA, ese algo que recibe se llama input y ese algo que produce se llama
output.

El input es todo lo que usted introduce en la herramienta: la instruccion que escribe, el
documento que adjunta, la imagen que carga, el contexto que proporciona, las
restricciones que establece y el historial de la conversacion que ya ha tenido lugar. Todo
€so, en conjunto, es lo que el modelo recibe para trabajar.

El output es lo que el modelo genera a partir de ese input: un texto, un resumen, una
lista, un analisis, un fragmento de codigo, una imagen, una respuesta a una pregunta. La
naturaleza del output depende directamente de la calidad y la precision del input. Esto
tiene una consecuencia practica inmediata, que este curso trabaja extensamente en el
modulo de prompt engineering: cuanto mejor formulada esté la instruccion, mas util
sera el resultado.

Lo que ocurre entre el input y el output es, en términos simplificados, lo siguiente. El
modelo —que ha sido entrenado con cantidades masivas de texto— analiza la
instruccion recibida, identifica los patrones lingiiisticos y conceptuales que contiene, y
genera una respuesta calculando, palabra por palabra, cual es la continuacion mas
probable y coherente dado todo lo que ha recibido. No busca la respuesta en una base de
datos. No consulta internet en tiempo real salvo que esté configurado para ello.
Construye la respuesta desde cero, en tiempo real, basandose en los patrones que
aprendid durante su entrenamiento.

Esta distincion es importante porque explica por qué la IA puede producir respuestas
que suenan absolutamente correctas y resultan ser inexactas: el modelo no esta
recuperando un hecho verificado, estd generando la continuacién mas plausible de un
texto. Plausible no es sindnimo de verdadero.
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El ciclo input—output no termina con una sola respuesta. La potencia real de las
herramientas de IA generativa esta en la iteracion: usted recibe un output, lo evaltia con
su criterio profesional, ajusta el input —afiade contexto, corrige el rumbo, pide una
version diferente— y obtiene un output mejorado. Este proceso conversacional es la
forma natural de trabajar con estas herramientas, y es la razon por la que se llaman
modelos de chat: estan disefiados para el intercambio sucesivo, no para la consulta
unica.

NLP: por qué la IA entiende lo que usted escribe

El puente entre lo que usted escribe y lo que el modelo procesa se llama Procesamiento
del Lenguaje Natural, conocido por sus siglas en inglés: NLP (Natural Language
Processing). Es la rama de la inteligencia artificial que se ocupa de que los sistemas
informaticos puedan comprender, interpretar y generar lenguaje humano de forma
coherente.

El NLP es lo que hace posible que usted pueda darle instrucciones a una herramienta de
IA en espaiiol cotidiano, con toda su ambigiiedad, sus matices y sus sobreentendidos, y
obtener una respuesta que tenga sentido en ese mismo contexto. Antes del NLP
moderno, interactuar con un sistema informatico requeria aprender el lenguaje de la
maquina: comandos precisos, sintaxis rigida, cero tolerancia al error. El NLP invirtio
esa relacion: ahora es la maquina la que aprende a entender el lenguaje humano.

Para el profesional que usa IA generativa, el NLP tiene una implicacion practica
fundamental: el modelo es capaz de captar el registro, el tono y el contexto de lo que
recibe, no solo las palabras literales. Si usted escribe "necesito algo para mi jefe", el
modelo infiere que probablemente necesita un documento, una presentacion o un
correo, y que ese algo debe tener un tono profesional y formal. Si escribe "dame algo
rapido para el cliente de hoy", infiere urgencia, brevedad y orientacion practica.

Esa capacidad de captar intencion y contexto es poderosa, pero también tiene un lado
que conviene conocer: el modelo puede interpretar de mas o de menos. Si su instruccion
es ambigua, el modelo tomard decisiones sobre como interpretarla, y esas decisiones
pueden no coincidir con lo que usted tenia en mente. La precision en la formulacion no
es un capricho del experto: es la forma mas eficiente de obtener lo que realmente se
necesita.

Tokens: la unidad de trabajo de la |IA

Hay un concepto técnico que aparece con frecuencia cuando se trabaja con herramientas
de IA y que conviene entender, aunque sea en sus términos mas elementales: el token.

Un token no es exactamente una palabra. Es la unidad minima en la que el modelo
divide el texto para procesarlo. En términos aproximados, un token equivale a entre tres
y cuatro caracteres en inglés, lo que significa que una palabra corta como "casa" es un
unico token, mientras que una palabra mas larga como "transformacion" puede
descomponerse en dos o tres. En espafiol, que tiende a palabras mas largas que el inglés,
una estimacion razonable es que cien palabras equivalen a entre ciento veinte y ciento
cuarenta tokens.
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(Por qué importa esto? Por dos razones practicas.

La primera tiene que ver con el coste. Las herramientas de IA de pago suelen cobrar en
funcién del namero de tokens procesados, tanto los del input como los del output.
Cuanto mas largo es lo que usted introduce y lo que recibe, mas tokens se consumen y
mayor es el coste. Para la mayoria de los usos cotidianos esto es irrelevante porque el
volumen es bajo, pero en proyectos de uso intensivo —procesar cientos de documentos,
por ejemplo— el control de los tokens se convierte en una variable de gestion real.

La segunda razén tiene que ver con la ventana de contexto, que se explica en el
apartado siguiente. La ventana de contexto de un modelo se mide en tokens, y entender
esa limitacion ayuda a entender por qué los modelos se comportan de cierta manera en
conversaciones largas.

Contexto: la memoria de la conversacion

Cuando interactia con una herramienta de IA generativa, el modelo no tiene acceso a
nada de lo que usted ha hecho antes en sesiones anteriores, salvo que la herramienta
tenga una funcién de memoria explicita activada. Lo que si tiene es acceso a todo lo que
ha ocurrido en la conversacion actual, hasta un limite.

Ese limite se llama ventana de contexto: la cantidad maxima de texto —medida en
tokens— que el modelo puede "ver" y tener en cuenta al generar su respuesta. Todo lo
que quede fuera de esa ventana, porque la conversacion ha sido muy larga o porque el
documento adjunto es muy extenso, sencillamente no existe para el modelo en ese
momento.

Los modelos modernos tienen ventanas de contexto cada vez mas amplias. Los mas
avanzados pueden procesar el equivalente a varios libros completos en una sola sesion.
Pero incluso con ventanas muy grandes, hay un comportamiento que conviene conocer:
a medida que la conversacion se alarga, los modelos tienden a prestar mas atencion a lo
mas reciente y algo menos a lo que quedd més atrés en el hilo. No olvidan exactamente,
pero su "atencion" se distribuye de forma desigual.

Para el profesional, esto tiene implicaciones practicas concretas. Si trabaja en una tarea
compleja y la conversacion se ha alargado mucho, puede ser til hacer un resumen
explicito del punto en el que esta antes de continuar, para asegurarse de que el modelo
tiene presente todo lo relevante. Y si empieza una tarea nueva, lo mas eficiente es abrir
una conversacion nueva en lugar de continuar una ya muy cargada de contexto anterior
que puede interferir con la nueva instruccion.

El contexto también incluye todo lo que usted le dice al modelo sobre quién es, para qué
trabaja y cudles son sus restricciones. Un modelo al que se le dice al principio de la
conversacion "eres el responsable de comunicacion de una empresa de distribucion
farmacéutica, el texto que generes debe ser riguroso, sin anglicismos y apto para un
publico con formacion universitaria" va a producir resultados cualitativamente
diferentes a uno al que se le hace la misma peticion sin ninglin contexto previo. Esa
diferencia no es magia: es el modelo aprovechando la informacidon de contexto para
orientar mejor su generacion.
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Alucinaciones: cuando la IA inventa con conviccion

De todos los conceptos que es necesario entender para trabajar con IA generativa con
criterio, este es probablemente el mas importante desde el punto de vista de la
responsabilidad profesional.

Las alucinaciones son respuestas generadas por la IA que contienen informacion
incorrecta, inventada o directamente falsa, presentada con el mismo tono de confianza y
fluidez que las respuestas correctas. El nombre es técnico pero descriptivo: igual que
una alucinacion hace que alguien perciba algo que no existe, una alucinacioén de IA hace
que el modelo "afirme" algo que no es real, con total conviccion formal.

(Por qué ocurre esto? Porque el modelo no busca hechos verificados: genera texto
plausible. Cuando no dispone de informacion precisa sobre algo —una fecha concreta,
un dato estadistico, el nombre de una persona, la referencia de un articulo cientifico—
no lo dice abiertamente en todos los casos. A veces lo compensa generando lo que
estadisticamente "deberia" estar ahi, basandose en patrones, y eso puede dar lugar a
fechas incorrectas, citas que no existen, normativas que nunca se aprobaron o
referencias bibliograficas fabricadas.

Las alucinaciones son mas frecuentes en determinadas condiciones: cuando se pregunta
sobre temas muy especificos o muy recientes, cuando se pide al modelo que cite fuentes
concretas, cuando se trabaja con datos numéricos que requieren precision, o cuando el
tema esta en el limite del conocimiento con el que el modelo fue entrenado.

Esto no significa que la IA sea poco fiable en términos generales. Significa que el
profesional debe calibrar cuando verificar y cuando puede confiar razonablemente en el
resultado. Para tareas de redaccion, sintesis de ideas, estructuracion de contenido o
generacion de opciones, el riesgo de alucinacion es bajo y el valor de la herramienta es
alto. Para tareas que requieren precision factual —datos financieros, referencias legales,
informacion médica, estadisticas concretas— el resultado de la IA debe tratarse como
un punto de partida que necesita verificacion con fuentes primarias, no como una
respuesta definitiva.

Una préactica util para reducir el riesgo de alucinacion es pedir al modelo que indique
explicitamente cuando no tiene certeza sobre un dato, que marque sus suposiciones y
que evite inventar referencias. Los modelos bien instruidos son capaces de responder de
forma mas cauta cuando se les pide que lo hagan. Pero incluso con esa precaucion, el
criterio profesional y la verificacion cuando el contexto lo requiere siguen siendo
insustituibles.

Existe una frase que resume bien la actitud correcta ante las alucinaciones: la IA no
miente, pero tampoco comprueba. No tiene intencioén de engafiar —no tiene
intenciones— pero tampoco tiene la capacidad de verificar si lo que genera es verdad
antes de decirlo. Esa verificacion es responsabilidad del profesional que firma el
resultado.
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Ejemplo practico: el mismo input, distintos resultados

Para que estos conceptos no queden en lo abstracto, veamos como el contexto y la
precision del input afectan directamente a la calidad del output.

Input sin contexto:
"Escribe un correo sobre la reunion."

El modelo no sabe de qué reunion se trata, quién es el destinatario, cudl es el propdsito
del correo ni qué tono debe tener. Producira algo genérico que probablemente no sirva.

Input con contexto suficiente:

"Actia como director de operaciones de una empresa de distribucion. Escribe un correo
de confirmacion para el equipo de logistica (doce personas) sobre la reunion de revision
mensual del proximo martes a las 10:00. El tono debe ser directo y profesional. Incluye:
confirmacion de la fecha y hora, los tres puntos del orden del dia (revision de
incidencias del mes, actualizacion del plan de rutas y propuestas de mejora del equipo)
y una peticion de confirmacion de asistencia antes del viernes."

El output serd significativamente mas 1til, mas completo y més ajustado a la necesidad
real, porque el input le ha dado al modelo todo lo que necesita para orientar bien su
generacion.

La diferencia entre estos dos inputs no es solo de longitud. Es de contexto, precision y
claridad de objetivo. Eso es exactamente lo que trabaja la ingenieria de prompts, que se
desarrolla en profundidad en el Mdédulo 2.

Buenas practicas y notas de contexto

El ciclo input—output es iterativo por naturaleza. No trate el primer resultado como el
definitivo: es el punto de partida de una conversacion. El valor real aparece en la
segunda y la tercera vuelta, cuando usted ajusta, corrige y refina.

Sobre los tokens: no es necesario contarlos manualmente. Lo que si conviene saber es
que los documentos muy largos pueden superar la ventana de contexto de algunos
modelos, especialmente en versiones gratuitas. Si trabaja con documentos extensos y el
modelo parece "olvidar" informacion que estaba al principio, puede que el contexto
haya desbordado la ventana. La solucion es trabajar por secciones o elegir un modelo
con una ventana de contexto mas amplia.

Sobre las alucinaciones: la frecuencia y el tipo varian entre modelos y entre versiones.
Los modelos més recientes tienden a alucinar menos, pero no han eliminado el
problema. La precaucion es siempre necesaria cuando el resultado va a tener
consecuencias reales: un informe que se firma, una comunicacién que se envia, un dato
que se usa en una decision.
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Resumen de la seccion

La seccion 1.4 explica el mecanismo basico de la TA generativa y los conceptos clave
que permiten trabajar con ella con criterio. Los puntos fundamentales son:

El ciclo input—output es la mecanica central: la calidad del resultado depende
directamente de la calidad de la instruccion. El proceso es iterativo: se mejora en
sucesivas vueltas, no en una sola consulta.

El NLP es lo que permite dar instrucciones en lenguaje natural. El modelo capta
registro, tono e intencion, no solo palabras literales. La ambigiliedad en el input produce
ambigiiedad en el output.

Los tokens son la unidad de procesamiento de los modelos. Su impacto practico se
manifiesta en el coste en usos intensivos y en la gestion de la ventana de contexto en
conversaciones largas.

El contexto es todo lo que el modelo puede "ver" en una sesion. Proporcionar contexto
relevante al inicio de la conversacion mejora significativamente la calidad de los
resultados. El modelo no recuerda sesiones anteriores salvo que tenga memoria
activada.

Las alucinaciones son respuestas incorrectas presentadas con confianza. Son mas
frecuentes en temas especificos, recientes o con datos precisos. La verificacion
profesional es insustituible cuando el resultado tiene consecuencias reales.

Seccién 1.5 — Roadmap de adopcién de IA en empresas y
organizaciones

Introduccion: la IA no se adopta de golpe

Saber que la IA existe y que puede ser util no es suficiente para que una organizacion la
integre con éxito. La experiencia de las empresas que han recorrido este camino muestra
que la adopcion efectiva sigue un proceso con etapas reconocibles, y que intentar

saltarse etapas casi siempre genera frustracion, resultados pobres y abandono prematuro.

El Roadmap de Adopcion de TA en Empresas y Organizaciones describe ese proceso
con cinco estaciones, cada una con sus caracteristicas y el valor que aporta. Conocer el
mapa completo desde el principio ayuda a cada profesional a ubicarse, a entender qué
viene a continuacién y a tomar decisiones informadas sobre cuando y como avanzar.
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Las cinco estaciones del roadmap

Exploracion y experimentacion con IA

Es el punto de partida. Personas dentro de la organizacion —por iniciativa propia o a
partir de una formacidon como esta— empiezan a probar herramientas de IA en su
trabajo cotidiano: redactar un correo, resumir un documento, experimentar con distintas
instrucciones y observar qué resultados producen. No hay todavia una estrategia
corporativa ni una politica de uso definida. Lo que hay es aprendizaje individual, ensayo
y error, y el desarrollo progresivo de un criterio propio sobre qué funciona. Esta es la
estacion en la que se encuentra la mayoria de los participantes de este curso al inicio del
programa.

Licencias empresariales

Cuando el uso individual se extiende y produce resultados visibles, la organizacion
necesita regularizarlo. Las licencias empresariales —versiones profesionales de
plataformas como Copilot, Gemini for Business, ChatGPT Teams o Claude for Work—
garantizan que los datos de la organizacion no se usan para entrenar modelos externos,
que el acceso esta controlado y que el uso cumple con las politicas internas y la
normativa aplicable. Adoptar licencias empresariales es la sefial de que la A ha dejado
de ser una curiosidad individual para convertirse en una herramienta de trabajo
reconocida por la organizacion.

Creacion de asistentes especializados

Con las herramientas adecuadas y criterio ya desarrollado, los equipos pasan a
personalizar la IA para sus necesidades concretas: un asistente de atencion al cliente
entrenado con la informacion de los productos de la empresa, un asistente d¢ RRHH que
conoce las politicas internas, o un asistente de comunicacion que reproduce el tono y el
estilo de la marca. Estos asistentes no requieren programacion: se configuran a partir de
instrucciones en lenguaje natural y documentos de referencia. El valor que aportan es
consistencia y especializacion.

Automatizaciones ligeras

La IA no solo genera contenido: también puede conectar aplicaciones y automatizar
flujos de trabajo que antes requerian intervencion manual. Las automatizaciones ligeras
son el primer nivel de esa integracion: flujos que transfieren informacion entre
herramientas, que desencadenan acciones a partir de eventos concretos o que ejecutan
tareas repetitivas sin que nadie las inicie manualmente. Herramientas como Make,
Zapier o Power Automate son las mas utilizadas para implementar este tipo de
automatizaciones.

Automatizacidon avanzada y agentes de IA

Es la estacion mas madura del roadmap. Los agentes de A reciben un objetivo,
planifican los pasos necesarios y los ejecutan de forma autdnoma, interactuando con
multiples herramientas y adaptando su comportamiento segun los resultados
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intermedios. No responden a una instruccion puntual: gestionan procesos completos.
Esta es la estacion hacia la que se dirigen las organizaciones mas avanzadas en adopcion
de IA, y la que requiere mayor inversion en diseflo, integracion técnica y supervision.

¢En qué estacion se encuentra usted?

El valor de este roadmap es orientador. Cada profesional y cada organizacion se
encuentra en un punto concreto del camino, y el siguiente paso siempre es el
inmediatamente siguiente en el mapa, no el mas avanzado. Si esta en la fase de
exploracion, el objetivo es desarrollar criterio y encontrar los primeros casos de uso que
le aporten valor real. Eso es exactamente lo que trabaja este curso.

Resumen de la seccion

Las cinco estaciones del roadmap son: Exploracion y experimentacion, donde
personas comienzan a usar IA individualmente; Licencias empresariales, que
formalizan y aseguran ese uso; Asistentes especializados, que personalizan la A para
contextos concretos; Automatizaciones ligeras, que conectan la IA con los flujos de
trabajo existentes; y Automatizacion avanzada y agentes, que transforma procesos
completos con sistemas autonomos. Este curso trabaja principalmente las primeras
estaciones, que son también las de mayor impacto inmediato para el profesional que
empieza.
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MODULO 2 — Ingenieria de Prompts

IF YOU TALK NONSENSE
TO ARTIFICIAL INTELLIGENCE

n
IR

YOU’RE GOING TO
RECEIVE

2.1 Qué es el prompt engineering y por qué importa

Durante décadas, la competencia digital en el entorno empresarial significé6 dominar
aplicaciones: saber usar un procesador de texto, construir una hoja de calculo, manejarse
con el correo electronico. Cada nueva herramienta traia consigo una curva de
aprendizaje, y quienes la superaban antes ganaban una ventaja real frente a sus
compafieros. Hoy ocurre exactamente lo mismo con la inteligencia artificial generativa,
pero con una diferencia importante: la interfaz ya no son botones ni menus, sino el
lenguaje natural. Y eso cambia todo.

Comunicarse con una IA de forma eficaz es una habilidad. No una habilidad técnica en
el sentido tradicional —no hace falta saber programar, ni entender coémo funciona un
modelo de lenguaje por dentro—, sino una habilidad cognitiva y comunicativa: saber
formular lo que se quiere, dar el contexto adecuado, establecer restricciones claras y
evaluar criticamente el resultado. A esta capacidad se le llama prompt engineering o
ingenieria de prompts.

El término puede sonar mas complejo de lo que es. Un prompt no es mas que la
instruccion o conjunto de instrucciones que se le da a un modelo de 1A. Y el prompt
engineering es el arte —y la ciencia— de disefiar esas instrucciones de forma que el
modelo devuelva exactamente lo que necesitamos. No aproximadamente. No mas o
menos. Exactamente.

(Por qué importa esto en el entorno laboral? Porque la diferencia entre un profesional
que usa IA de forma genérica y uno que la usa con criterio no estd en el acceso a la
herramienta —ambos tienen la misma pantalla, el mismo chatbot—, sino en lo que son
capaces de pedirle y como lo piden. La calidad del output depende en gran medida de la
calidad del input. Un prompt mal construido produce respuestas genéricas, imprecisas o
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directamente inttiles. Un prompt bien disefiado produce respuestas que pueden
integrarse directamente en el trabajo real, con minima correccion.

En este sentido, el prompt engineering no es una habilidad de nicho para desarrolladores
o investigadores de IA. Es, cada vez mas, una competencia transversal para cualquier
profesional que quiera aprovechar estas herramientas de forma efectiva: desde quien
redacta informes en direccion hasta quien gestiona candidaturas en RRHH, pasando por
quien planifica campanas en marketing o coordina operaciones en logistica.

Diferencia entre un prompt genérico y un prompt profesional

Si las instrucciones cada
vez mas detalladas

y contextuales, recibiras
resultados cada vez mas
potentes

La mayoria de las personas que empiezan a usar herramientas como ChatGPT, Copilot
o Claude comete el mismo error: tratar a la IA como si fuera un buscador mejorado. Le
hacen preguntas cortas, sin contexto, sin indicar para qué se va a usar el resultado, sin
especificar el tono ni el formato. El resultado, en consecuencia, es correcto pero
inservible para la mayoria de situaciones profesionales reales.

Un prompt genérico es aquel que deja demasiado margen de interpretacion al modelo.
No especifica quién pregunta, para qué sirve la respuesta, a qué audiencia va dirigida,
qué restricciones existen ni en qué formato debe entregarse. El modelo responde lo
mejor que puede, pero lo hace sin datos suficientes para acertar en lo que realmente se
necesita.

Un prompt profesional, en cambio, es aquel que proporciona al modelo todo lo que
necesita para actuar como un colaborador competente. Incluye contexto suficiente sobre
la situacion, define claramente el objetivo, especifica el tono y el formato esperados, e
incorpora restricciones relevantes. No deja margen para la ambigiiedad donde la
ambigiiedad importa.

La analogia mas util aqui es la de un encargo a un colaborador nuevo. Si le dices
"escribeme algo sobre este tema", te traerd algo. Si le dices "escribeme un resumen
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ejecutivo de dos parrafos sobre este tema para presentarlo en el comité de direccion del
lunes, con tono formal y sin tecnicismos", le estas dando lo que necesita para hacer un
buen trabajo. Con la IA funciona exactamente igual.

Ejemplo comparativo: prompt malo vs. prompt eficaz

El siguiente ejemplo ilustra la diferencia entre ambos enfoques en una situacion
profesional reconocible: preparar la comunicacion interna de un cambio de politica en la
empresa.

PROMPT GENERICO X

"Escribeme un email sobre el nuevo horario de trabajo."”

Resultado tipico: un email estandar, formal, genérico, sin contexto sobre el cambio, sin
saber a quién va dirigido, sin conocer el tono de la empresa ni los detalles del nuevo
horario. Probable que sea demasiado largo, demasiado impersonal o que incluya
informacion irrelevante. Requiere reescritura casi completa.

PROMPT PROFESIONAL Vv

"Actua como responsable de comunicacion interna de una empresa de 80 personas del
sector servicios. Redacta un email para comunicar a toda la plantilla un cambio en el
horario de trabajo: a partir del 1 de junio, la jornada sera de lunes a jueves de 8:00 a
17:30y los viernes de 8:00 a 14:00. El tono debe ser cercano pero profesional. El
email debe incluir: una frase de apertura que contextualice el cambio como una mejora
de la conciliacion, los nuevos horarios detallados, y una invitacion a resolver dudas
con RRHH. Extension maxima: 150 palabras."

Resultado tipico: un email directamente utilizable, con el tono adecuado, la estructura
solicitada y la extension apropiada. Requiere, como mucho, un ajuste menor de nombre
o fecha.

La diferencia no es solo de calidad: es de utilidad inmediata. El primer prompt obliga
a reescribir. El segundo prompt convierte a la IA en un colaborador que realmente
ahorra tiempo.
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2.2 Fundamentos: contexto y rol

Por qué el contexto lo cambia todo

Cuenta Madre

Sub-cuentas (usuario) —

Proyectos z

Asistentes 5

Chats

™

Cuando una persona entra a una reunion sin saber quién es el cliente, cudl es el objetivo
ni qué se espera de ella, su contribucion sera genérica, probablemente correcta en
términos formales, pero dificilmente util de verdad. Con la IA ocurre exactamente lo
mismo. Un modelo de lenguaje sin contexto produce respuestas promedio: correctas,
neutras, sin criterio. El contexto es lo que transforma una respuesta genérica en una
respuesta util.

Comprender los distintos niveles en los que se puede aportar contexto a un sistema de

IA es uno de los fundamentos mas practicos de la ingenieria de prompts. No es una
cuestion técnica: es una cuestion de claridad comunicativa.
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Los 5 niveles de contexto

Nivel Organizacion

Al crear una cuenta de empresa, se abre un contexto organizacional, que se
retroalimenta con una suerte de efecto invernadero, retroalimentandose
generando un contexto general virtuoso.

Nivel de usuario.

Es la informacion que el sistema tiene sobre quién esta haciendo la pregunta: nombre,
idioma preferido, rol en la organizacion, historial de conversaciones previas. Algunas
herramientas permiten configurar este nivel de forma explicita (como las instrucciones
personalizadas de ChatGPT o los perfiles de usuario de Copilot). Cuando este nivel esta
bien configurado, el asistente sabe, por ejemplo, que quien pregunta es directora de
marketing de una empresa mediana, lo que le permite ajustar automaticamente el tono y
el nivel de tecnicismo sin que haya que indicarlo en cada conversacion.

Nivel de proyecto.

Algunas plataformas permiten configurar un contexto persistente que se mantiene entre
sesiones distintas. En Claude, por ejemplo, existe la funcidon de "proyectos" que permite
adjuntar documentos, instrucciones y referencias que el asistente recupera en cada
nueva conversacion dentro de ese espacio. Esto es especialmente 1til para equipos que
trabajan sobre una misma linea de trabajo durante semanas: el asistente mantiene la
memoria del proyecto sin necesidad de repetir el contexto en cada sesion.

Nivel asistente.

Cuando creamos asistentes de IA; en chatgpt los GPT 'S, en Claude agentes y sub
agentes, en Gémini los GEMS o los agentes dentro de Copilot Chat, cada uno tiene
su propio contexto. Por ejemplo, podemos crear un asistente para los proyectos
de automatizacion. Este asistente tiene un contexto pre determinado que en su
area de conocimiento le hara muy potente.

Nivel de chat.

Es el contexto que se construye a lo largo de la conversacion actual. Cada mensaje que
el usuario envia y cada respuesta que el asistente genera se acumulan en lo que se
denomina "ventana de contexto" del modelo. Esto significa que cuanto més avanza una
conversacion, mas informacion tiene el asistente para contextualizar sus respuestas. Sin
embargo, tiene un limite: cuando la conversacion se extiende demasiado, los modelos
empiezan a "olvidar" las primeras partes del intercambio, lo que puede producir
incoherencias o respuestas que contradigan acuerdos establecidos al inicio.
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Cuentas corporativas genéricas: ventajas e inconvenientes

En muchas organizaciones, la implantacion de herramientas de IA se hace a través de
una cuenta corporativa compartida: un unico acceso bajo el que trabajan varios usuarios,
sin diferenciacion de perfiles ni historial individual. Esta practica tiene una logica
comprensible desde la perspectiva de costes y gestion de licencias, pero tiene
implicaciones directas en la calidad del trabajo con IA que conviene conocer.

Ventajas: La cuenta compartida permite centralizar el control de acceso, simplificar la
administracion de licencias y facilitar la supervision corporativa del uso. Para
organizaciones que estan en una fase exploratoria o que no tienen ain una politica
definida sobre IA, puede ser una solucion transitoria razonable.

Inconvenientes: El primero y mas relevante es la pérdida del contexto personal. Si
varios usuarios comparten una misma cuenta y, por tanto, un mismo historial de
conversaciones, el asistente no puede distinguir quién esta preguntando ni adaptar sus
respuestas a cada perfil. El segundo inconveniente es la contaminacion del historial: las
conversaciones de un usuario quedan visibles para los demas, lo que plantea problemas
de confidencialidad interna. El tercero es mas sutil pero igualmente importante: la
imposibilidad de configurar instrucciones personalizadas a nivel de usuario, lo que
obliga a repetir el contexto en cada nueva conversacion y reduce significativamente la
eficiencia.

Nota: En mis sesiones con equipos corporativos, suele aparecer esta situacion: la
empresa ha contratado una licencia compartida para "probar" la herramienta, y
los profesionales acaban usandola como si fuera un buscador glorificado porque
nadie ha configurado el contexto ni establecido unas instrucciones basicas. El
problema no es la herramienta, es la forma en que se ha desplegado. Si tu
organizacion esta en esta situacion, el primer paso no es cambiar la herramienta:
es definir como se va a usar.
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2.3 Frameworks de prompting

La diferencia entre pedir e instruir.

Cuando usamos una herramienta de IA sin estructura, tendemos a hacer lo mismo que
cuando buscamos en Google: escribir palabras clave y esperar que el sistema adivine lo
que necesitamos. Esta estrategia tiene sentido para una busqueda, pero resulta
insuficiente para la IA generativa, que no busca informacion sino que construye
respuestas. Para construir bien, necesita recibir bien.

Los frameworks de prompting son estructuras predefinidas que permiten organizar la
informacion que damos al asistente de forma eficiente y reproducible. No son formulas
magicas ni garantizan resultados perfectos, pero si aumentan significativamente la
consistencia y la calidad de las respuestas. Pensemos en ellos como plantillas de
comunicacion profesional: de la misma forma que un buen informe ejecutivo tiene una
estructura que facilita su lectura y su comprension, un buen prompt tiene una estructura
que facilita el trabajo del modelo.

A continuacion se presentan tres frameworks, ordenados de menor a mayor
complejidad. Cada uno es apropiado para un tipo de tarea distinto, y reconocer cuando
usar cada uno es una habilidad que se desarrolla con la practica.

Framework RTF: Rol, Tarea, Formato

cQué es?

RTF es el framework de entrada mas sencillo y efectivo para tareas cotidianas. Se
compone de tres elementos: el rol que debe adoptar el asistente, la tarea concreta que
debe realizar y el formato en que debe entregar el resultado.

,Cuando usarlo? Cuando la tarea est4 bien definida, el contexto es claro y no requiere
una elaboracion especial. Es el framework ideal para el 70% de las solicitudes del dia a
dia en un entorno profesional.

Estructura:

« Rol: "Actiia como [perfil profesional con experiencia en X]"
« Tarea: "Tu tarea es [verbo de accidon + objeto + objetivo]"
« Formato: "El resultado debe entregarse en [formato, extension, estructura]"

Ejemplo — Departamento de Comunicacion:

Actua como redactor especializado en comunicacion corporativa. Tu tarea es redactar
un comunicado interno para informar a los empleados sobre el cambio de horario de
verano, que entra en vigor el 1 de junio. El tono debe ser claro, positivo y directo.
Entrega el resultado en un texto de entre 150 y 200 palabras, sin tecnicismos.
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Por qué funciona: El rol acota el registro y el criterio del asistente. La tarea elimina la
ambigiiedad sobre qué se quiere conseguir. El formato evita sorpresas en la forma de
entrega y ahorra rondas de ajuste.

Limitacion: RTF no es suficiente cuando la tarea requiere conocimiento del contexto
organizativo, restricciones especificas o un nivel de personalizacion elevado. Para esos
casos, es necesario ir a un framework mas completo.

Framework ROC: Rol, Objetivo, Contexto

cQué es?

Afiade al esquema basico una capa de contexto situacional. Es el framework adecuado
cuando la tarea no puede desligarse de la situacion concreta en la que se produce: el tipo
de empresa, el estado actual de un proyecto, la audiencia especifica, las restricciones
operativas.

¢Cuando usarlo?

Cuando necesitas que el asistente no solo realice una tarea sino que la adapte a una
situacion especifica. Es especialmente 1til en tareas de analisis, toma de decisiones o
redaccion orientada a una audiencia concreta.

Estructura:

« Rol: "Actia como [perfil profesional]"

« Objetivo: "El objetivo de esta tarea es [resultado esperado + proposito]"

« Contexto: "El contexto es el siguiente: [situacion actual, restricciones,
audiencia, antecedentes relevantes]"

Ejemplo — Departamento de RRHH:

Actua como responsable de formacion y desarrollo de personas con experiencia en
pymes industriales. El objetivo es diseniar un plan de acogida de 3 dias para nuevos
empleados de planta que no tienen experiencia previa en el sector. El contexto es una
empresa de 80 trabajadores dedicada a la fabricacion de componentes metalicos, con
un perfil de empleado de entre 25 y 45 anios, sin formacion universitaria y con escasa
experiencia en el uso de herramientas digitales. La empresa no tiene departamento de
RRHH propio: la gestion la lleva directamente la direccion.

Por qué funciona: El contexto le da al asistente los parametros que no estan explicitos
en la tarea: sabe que no puede proponer soluciones que requieran un departamento de
RRHH estructurado, que el perfil del empleado es manual, que la digitalizacion es baja.
Sin ese contexto, el asistente habria producido un plan de acogida genérico que podria
servir para cualquier empresa pero no serviria para esta.

Limitacion: ROC no incluye ejemplos de estilo ni mecanismos de verificacion. Si

necesitas controlar la calidad del resultado desde el propio prompt, el siguiente
framework es mas adecuado.
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Framework RODES: Rol, Objetivo, Detalles, Ejemplos, Sense Check

cQué es?

RODES es el framework mas completo de los tres y el que produce resultados mas
consistentes en tareas complejas, de alta relevancia o que deben ser reutilizadas por
distintos usuarios. Anade a los elementos anteriores dos capas adicionales: los detalles
especificos que condicionan la tarea, ejemplos del estilo o resultado esperado, y una
verificacion final que el asistente debe realizar antes de entregar el resultado.

¢Cuando usarlo?

Cuando la tarea es de alta importancia, cuando el resultado va a ser utilizado
directamente sin revision editorial exhaustiva, cuando varios usuarios van a reutilizar el
mismo prompt, o cuando el nivel de personalizacion requerido es elevado. RODES es el
framework de referencia para construir los "prompts maestros" de un departamento.

Estructura:

« Rol: "Actua como [perfil muy especifico con atributos concretos]"

« Objetivo: "El objetivo es [resultado esperado + propdsito + audiencia]"

« Detalles: "Restricciones, extension, tono, idioma, elementos que deben aparecer
y elementos que deben evitarse"

« Ejemplos: "El estilo que buscas es similar a [ejemplo real o descripcion del
estilo]" / "Aqui tienes un ejemplo de resultado correcto: [...]"

« Sense Check: "Antes de entregar el resultado, verifica que [lista de criterios de
calidad que el propio asistente debe comprobar]"

Ejemplo completo — Direccion General:

Actua como consultor estratégico de comunicacion con experiencia en empresas
familiares en proceso de profesionalizacion. Tienes un estilo directo, no
condescendiente, y sabes hablar con propietarios de empresa que no tienen formacion
de gestion formal pero si mucha experiencia prdctica.

El objetivo es redactar una carta de presentacion para enviar a potenciales clientes del
sector distribucion alimentaria que han mostrado interés inicial en nuestros servicios
de consultoria de transformacion digital. La carta debe lograr que el lector acepte una
reunion de diagnostico de 45 minutos sin coste.

Detalles: extension maxima de 350 palabras. Tono profesional pero cercano, sin
tecnicismos de management ni anglicismos innecesarios. La carta debe mencionar: (1)
que entendemos los desafios especificos del sector distribucion, (2) que la reunion no
tiene coste ni compromiso, (3) que ya hemos trabajado con empresas similares. No
menciones cifras ni porcentajes de mejora que no podemos verificar. No uses frases
hechas del tipo "en el dinamico mundo de los negocios".

Estilo de referencia: carta directa, sin exceso de parrafos introductorios, que llega al
punto en el segundo parrafo. Tono similar al de una llamada de teléfono bien
preparada: profesional pero sin artificios.
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Antes de entregar el resultado, verifica: ;La carta tiene menos de 350 palabras?
JIncluye los tres puntos obligatorios? ;Evita los tecnicismos y las frases prohibidas?
JEl tono invita a responder sin generar presion?

Por qué funciona: El Sense Check final es el elemento que mas diferencia a RODES
de los otros frameworks. Obliga al modelo a realizar una revision interna antes de
entregar el resultado, lo que reduce significativamente los errores de omision y los
desajustes de tono. No elimina la revision humana, pero la hace mas eficiente: en lugar
de leer para encontrar errores, el profesional lee para validar.

Cuando usar cada framework

La eleccion del framework no depende de cuanto tiempo tenemos disponible, sino de la
naturaleza de la tarea:

RTF es suficiente cuando la tarea esta bien acotada y el contexto es evidente: redactar
un email estandar, resumir un documento, generar una lista de ideas iniciales. Es el
framework del trabajo diario.

ROC es necesario cuando el resultado correcto depende de una situacion concreta que el
asistente no puede inferir por si solo: analisis adaptado a un sector, comunicacion
dirigida a una audiencia especifica, disefio de procesos en un contexto organizativo
particular.

RODES es imprescindible cuando el resultado va a ser utilizado directamente, cuando la
tarea se repetira con frecuencia por distintas personas, o cuando el nivel de control sobre
el resultado debe ser méaximo. Es el framework para construir los prompts
institucionales de un equipo u organizacion.

2.4 Otras técnicas

Chain of Thoughts: estructurar el razonamiento paso a paso

Derivada 1— Pensar paso a paso mejora el analisis

Los modelos de lenguaje producen mejores razonamientos cuando se les pide que
piensen en voz alta. Esta afirmacion, que puede sonar contraintuitiva, tiene una base
solida en el comportamiento real de los modelos: cuando el asistente articula su
razonamiento de forma explicita antes de llegar a una conclusion, la conclusion tiende a
ser mas precisa y coherente.

La técnica Chain of Thoughts (cadena de pensamiento, en espaiiol) consiste en indicar
al modelo que exponga su proceso de razonamiento paso a paso antes de ofrecer una
respuesta final. Se puede activar de varias formas:

- Anadiendo al prompt la instruccion: "Piensa paso a paso antes de responder"

« Pidiendo explicitamente que muestre su razonamiento: "Explica tu proceso de
andlisis antes de dar la conclusion”

Estructurando el prompt en fases: "Primero analiza X, luego evalua Y, y
finalmente propon 2"
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Esta técnica es especialmente util en tareas analiticas, de resolucioén de problemas o de
evaluacion de alternativas. Si necesitas que el asistente te ayude a decidir entre dos
proveedores, a evaluar los riesgos de un contrato o a disefiar un proceso con multiples
pasos interdependientes, el Chain of Thoughts mejora sustancialmente la calidad del
analisis.

Derivada 2 — Cuando el proceso tiene fases que no se pueden improvisar

La cadena de pensamiento resulta especialmente util cuando el trabajo sigue pasos
definidos y no admite improvisacion.

En estos casos, no basta con pedir el resultado final. Conviene indicar al modelo qué
pasos debe seguir para no saltarse fases criticas ni inventar procedimientos. Esto es
clave en areas como ingenieria, medicina, auditoria, derecho, operaciones o gestion de
proyectos.

Piense en un ingeniero que disefia una presa hidroeléctrica. Si solo pide al modelo
“disefia una presa”, la respuesta puede sonar bien, pero omitir etapas esenciales o alterar
el orden técnico.

Lo correcto es indicar la secuencia: analizar terreno y geologia, estudiar el caudal,
revisar el impacto ambiental, definir el tipo de presa y evaluar riesgos y capacidad. Asi,
el modelo ayuda a estructurar el proyecto sin sustituir el criterio técnico. Este enfoque
sirve también para procesos industriales, protocolos sanitarios, auditorias o
implantaciones tecnologicas.

Placeholders y prompts reutilizables para tareas repetitivas

En cualquier organizacion hay tareas que se repiten con regularidad y que siguen
siempre el mismo esquema: el informe semanal, la convocatoria de reunion, el correo de
seguimiento a un cliente, la oferta de empleo. Para este tipo de tareas, disefiar un prompt
desde cero en cada ocasion es un desperdicio de tiempo. La solucion son los prompts
con placeholders.

Un placeholder es un espacio reservado dentro de un prompt que se sustituye por
informacion especifica en cada uso. Se suele indicar con corchetes o con mayusculas, y
permite que el mismo prompt base genere resultados completamente distintos con solo
cambiar los valores de los campos.

Estructura de un prompt con placeholders:

Actua como responsable de seleccion de personal con experiencia en el sector
[SECTOR)]. Redacta una oferta de empleo para el puesto de [INOMBRE DEL PUESTO]
en una empresa de [TIPO DE EMPRESA] con [NUMERO] empleados. El tono debe
ser [TONO: profesional / cercano / técnico]. La oferta debe incluir: descripcion del
puesto, responsabilidades principales (minimo 4), perfil requerido (formacion,
experiencia, competencias), y condiciones de contratacion (tipo de contrato, jornada,
salario si se indica). Extension: entre 250y 350 palabras.
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Para usar este prompt, basta con sustituir los valores entre corchetes: [SECTOR] —
logistica, NOMBRE DEL PUESTO] — responsable de almacén, [TIPO DE
EMPRESA] — empresa familiar, NUMERO] — 35, [TONO] — profesional. El
resultado es una oferta completamente adaptada sin necesidad de redactar el prompt
desde cero.

Los prompts con placeholders son especialmente valiosos cuando se comparten dentro
de un equipo: cada miembro puede usar la misma plantilla base y obtener resultados
consistentes con el estilo y los criterios de la organizacion.

Ingenieria inversa del prompt: extraer el mejor prompt de un resultado
exitoso

Una de las situaciones mas frecuentes cuando se empieza a trabajar con IA es la
siguiente: por casualidad o por intuicion, alguien formula un prompt que produce un
resultado excelente. El problema es que no sabe exactamente qué fue lo que funciono, y
cuando intenta repetirlo en una situacion similar, el resultado es mucho peor.

La ingenieria inversa del prompt es la técnica que permite extraer el aprendizaje de esos
resultados exitosos y convertirlos en prompts reproducibles. El proceso es sencillo:
cuando se obtiene una respuesta que funciona muy bien, se le pide al propio asistente
que analice qué elementos del prompt original fueron clave para ese resultado, y que
proponga una version mejorada y generalizable.

Como aplicarlo:

Tras obtener un resultado excelente, se puede usar el siguiente meta-prompt:

Esta respuesta que acabas de darme es exactamente lo que necesitaba. Analiza qué
elementos del prompt que usé fueron mas determinantes para conseguir este resultado,
identifica qué podria haberse omitido sin pérdida de calidad, y redacta una version
mejorada y generalizable de ese prompt que pueda reutilizarse en situaciones similares.

El resultado de esta operacion es un prompt optimizado que recoge lo que funciond y lo

convierte en una plantilla para el futuro. Es una forma eficiente de aprender ingenieria
de prompts a partir de la propia practica, sin necesidad de formacion tedrica adicional.

Prompts secretos: los ajustes que marcan la diferencia

Mas alla de la estructura formal de un prompt, hay una serie de recursos de formulacion
que influyen significativamente en la calidad del resultado y que rara vez se ensefian de
forma explicita.

El tono como parametro.

Especificar el tono no es un detalle menor. Indicar "tono profesional" produce un
resultado distinto de "tono directo y sin relleno", que a su vez es distinto de "tono
profesional pero cercano, como hablaria alguien con experiencia explicando algo a un
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colega". Cuanto maés preciso es el descriptor de tono, mas predecible y ajustado es el
resultado.

Los negativos: decir qué no quieres.

Uno de los ajustes mas efectivos y menos utilizados es especificar explicitamente qué

n"on

debe evitar el asistente. La instruccion "sin tecnicismos innecesarios”, "sin frases de
relleno introductoras"”, "sin estructuras de lista donde baste el parrafo” o "sin
anglicismos si existe un equivalente en espariol” tiene un impacto directo y medible en
el resultado. Los negativos son especialmente utiles para eliminar los vicios de estilo

que los modelos tienden a reproducir por defecto.

El refuerzo positivo explicito.

Describir en positivo el estilo o la calidad esperada tiene un efecto similar al de los
negativos: "Escribe con frases cortas y directas", "Usa ejemplos concretos del sector,
no genericos", "Cada parrafo debe aportar un dato o argumento nuevo, sin repetir lo
dicho en el anterior". Este tipo de instruccidon actia como un criterio editorial integrado
en el propio prompt.

Las preguntas de contextualizacion.

Una técnica muy util cuando no se tiene claro como formular un prompt es pedirle al
propio asistente que haga preguntas antes de comenzar: "Antes de empezar, hazme las
preguntas que necesitas para producir el mejor resultado posible para esta tarea". Esta
inversion del rol convierte al asistente en un colaborador activo que ayuda a definir
mejor la tarea, y suele producir prompts mucho mas precisos que los que se elaboran en
solitario.

2.5 CoOmo mejorar las respuestas mediante el cuestionamiento

La lA no es unoraculo

Uno de los errores mas comunes al trabajar con modelos de lenguaje es tratar su primera
respuesta como definitiva. Los modelos de IA generativa son herramientas sofisticadas
de sintesis y generacion, pero no son fuentes de verdad objetiva. Tienen sesgos,
cometen errores, confunden hechos con inferencias, y tienden a presentar sus respuestas
con un tono de seguridad que no siempre refleja la solidez real de la informacion.

La buena noticia es que el propio modelo puede ayudarnos a identificar sus limitaciones

si sabemos como preguntarle. A continuacidn se presentan cuatro técnicas de
cuestionamiento que mejoran significativamente la calidad del trabajo con IA.

Pedir fuentes y referencias

Cuando el asistente afirma algo que se va a utilizar para tomar una decision, redactar un
informe o comunicar a terceros, es imprescindible pedir que identifique el origen de esa
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informacion: ";En qué fuentes o referencias se basa esta afirmacion?” o ";Puedes
indicar si este dato proviene de estudios, normativa o es una estimacion general?"

Esta pregunta cumple dos funciones. La primera es que obliga al modelo a distinguir
entre lo que sabe con certeza y lo que infiere, lo que produce respuestas mas matizadas
y honestas. La segunda es que te permite verificar la informacion por tu cuenta antes de
utilizarla. Recuerda: la IA puede "alucinar", es decir, inventar referencias que suenan
plausibles pero no existen. Solicitar fuentes no elimina ese riesgo, pero lo hace mas
visible.

Solicitar contraejemplos y casos en que no aplica

Una de las formas mas eficaces de evaluar la solidez de una respuesta es pedir al
asistente que identifique cudndo su propia recomendacion dejaria de ser valida: ";En
qué circunstancias esta propuesta no funcionaria?" o "Dame tres ejemplos de
situaciones en las que esta solucion seria contraproducente.”

Esta pregunta es especialmente valiosa en decisiones de negocio, disefio de procesos o
analisis de estrategia, donde una recomendacion aparentemente correcta puede ser
inadecuada en determinados contextos. Forzar al modelo a explorar sus propias
limitaciones produce un analisis mas equilibrado y reduce el riesgo de implementar
soluciones que funcionan en teoria pero fallan en la practica.

Preguntar por supuestos e identificar sesgos

Toda respuesta generada por un modelo de IA parte de una serie de supuestos
implicitos: sobre el tipo de empresa, el sector, el tamafio de la organizacion, el perfil del
interlocutor, el contexto cultural. Cuando esos supuestos no coinciden con la realidad
del usuario, la respuesta puede parecer correcta pero ser inaplicable.

La pregunta "; Qué supuestos estas haciendo sobre la situacion que te describi?" es una
de las mas ttiles del repertorio de cuestionamiento. Permite descubrir si el asistente estd
respondiendo para la empresa que ti tienes o para la empresa genérica que €l ha
imaginado. A partir de ahi, puedes corregir los supuestos y pedir una nueva respuesta
mas ajustada a tu realidad.

Pedir comparacion de argumentos desde distintas perspectivas

Cuando la decision o el analisis que se esta trabajando tiene implicaciones
significativas, es util pedirle al asistente que explore distintas posiciones antes de
converger en una recomendacion: "Antes de darme tu recomendacion, presenta los
argumentos mads solidos a favor y en contra de cada opcion” o ";Como evaluaria esta

propuesta alguien que priorizara el control de costes frente a alguien que priorizara la
escalabilidad?"

Esta técnica aprovecha una de las capacidades mas potentes de los modelos de lenguaje:
la sintesis de perspectivas. Un modelo bien entrenado puede representar argumentos de
distintos stakeholders con una fidelidad razonable, lo que convierte la conversacion con
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la IA en una especie de mesa de debate inicial que ayuda a anticipar objeciones y
enriquecer el andlisis antes de llevarlo a personas reales.

2.6 Ejercicio integrador: el prompt maker organizacional

Dale la vuelta a la tortilla.

El objetivo de este ejercicio es que cada participante salga con asistente de IA para
proyectos de automatizacion ajustados a su rol, funcion, departamento y momento
tecnoldgico que vive.

Para eso he preparado este tutorial donde explico como adaptar el “Flow Master” a cada
persona:

COMO HACERTE
DE UN PROMPT é)s‘
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EL PROFE OTTO

EL PROFE OTTO - 2026 — Todos los derechos reservados


https://www.youtube.com/embed/1-I91_Vjpno?feature=oembed

MODULO 3 — Herramientas Generativas y
Comparativa Practica

Cons Performance

3.1 El ecosistema de herramientas de IA

Por qué importa conocer el mapa antes de usar una sola herramienta

Cuando alguien descubre la inteligencia artificial generativa por primera vez, es habitual
que esa experiencia pase por una Unica puerta: normalmente ChatGPT. Lo que ocurre
después es predecible: se usa esa herramienta para todo, se llega a sus limites, y se
concluye que "la IA tiene sus restricciones". Lo que en realidad ha ocurrido es que se ha
intentado resolver una necesidad concreta con la herramienta equivocada, o con una
herramienta que no estaba disenada para ese caso de uso especifico.

El ecosistema de herramientas de [A generativa es hoy extraordinariamente diverso.
Existen soluciones especializadas para casi cualquier tarea que implique creacion o
transformacion de contenido: texto, imagen, video, audio, presentaciones, coédigo, datos.
Conocer ese mapa no significa tener que dominar cada herramienta, sino saber cuando
salir del territorio conocido y qué alternativa tiene mas sentido para lo que se necesita
en cada momento.

La siguiente clasificacion no pretende ser exhaustiva —el mercado lanza novedades con

una cadencia que haria obsoleta cualquier lista cerrada— sino servir como mapa de
orientacion profesional.
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Herramientas de texto y conversacion.

Son las mas conocidas y las que mayor adopcion han alcanzado en entornos de empresa.
Su funcidn principal es generar, transformar, resumir, traducir o estructurar contenido
escrito. En este grupo se encuentran ChatGPT (OpenAl), Claude (Anthropic), Gemini
(Google) y Copilot (Microsoft), que son las cuatro plataformas de referencia en el
entorno corporativo occidental. También pertenecen a esta categoria herramientas mas
especificas como Perplexity, orientada a bisqueda e investigacion, o NotebookLM,
pensada para construir bases de conocimiento a partir de documentos propios.

Herramientas de imagen.

La generacion de imagen a partir de texto ha pasado de ser una curiosidad técnica a una
capacidad operativa con aplicaciones reales en marketing, comunicacion y disefio. Las
principales opciones para uso profesional son la generacion integrada en ChatGPT
(basada en DALL-E), Microsoft Designer, Leonardo.ai, y la funcion de generacion de
imagen de Canva. Cada una tiene un perfil distinto en cuanto a estilo, control creativo y
facilidad de uso. En este tutorial te cuento un método muy potente y sencillo para crear
imagenes:

Crea imagenes para
EcommerceyNegocios
con Google Gémini - . 4

Herramientas de video.

La generacion y transformacion de video con A estd en una fase de maduracion
acelerada. Existen dos grandes categorias: herramientas que generan video a partir de
texto o iméagenes (como Runway, Kling o Sora de OpenAl en sus versiones mas
avanzadas), y herramientas que facilitan la produccion de contenido audiovisual a partir
de texto ya redactado, como Lumen5 o Flexclip. Para la mayoria de los profesionales de
empresa, este segundo grupo tiene mas aplicacion practica inmediata.

Herramientas de audio y voz.

La sintesis de voz realista, el doblaje automatizado y los avatares con locucion son
capacidades que han entrado con fuerza en entornos de formacidn corporativa,
marketing y comunicacion interna. Synthesia es la referencia mas consolidada para la
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creacion de videos con avatares y voces generadas, con un perfil de uso orientado a
organizaciones que producen contenido formativo o explicativo de forma periddica.

Herramientas de presentaciones.

Gamma es la herramienta que mas ha cambiado el flujo de trabajo en la creacion de
presentaciones con IA. Permite generar una presentacion estructurada y visualmente
cuidada a partir de un texto, un prompt o un documento. No sustituye a PowerPoint ni a
herramientas de disefio avanzado, pero resuelve de forma eficiente un problema muy
habitual: convertir rapidamente ideas o contenido en un formato presentable. Me
permito dejarte un tutorial para crear presentaciones con IA, gratuitamente y
aprovechando el contexto:

PRESENTACIONES

Debemos comentar que Copilot va avanzando poderosamente en la creacion de
imagenes como también Claude, sea directamente a través de los plugins o
complementos en la aplicacion o trabajando a través de las aplicaciones cowork de cada
uno:

@) B 9

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas  Grabar  Revisar Vista  Programador  Ayuda ©Grabar & Presentar en Teams

o E
¥*
Claude

Copilot o Claude
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Herramientas de codigo y desarrollo.

Claude Code

]

Aunque este modulo no tiene como objetivo la formacion técnica, es relevante que los
profesionales no técnicos conozcan que la IA ha transformado también el proceso de
desarrollo de software. GitHub Copilot, Cursor y otros entornos de codigo asistido por
IA permiten a desarrolladores ser significativamente més productivos, y herramientas
como Claude o ChatGPT con sus funciones de generacion de aplicaciones sencillas
empiezan a permitir que profesionales sin formacidn en programacion construyan
utilidades basicas de forma auténoma.

¥ ¢ Qué sigue, llustre y Poderoso PROFE OTTO?

@ ilustrey Poderosa PROFE OTTO

Nota. El mapa de herramientas es un territorio vivo. Lo que hoy se considera una
funcion exclusiva de pago puede formar parte del nivel gratuito en seis meses, y
herramientas que hoy no existen pueden convertirse en referencias en ese mismo plazo.
Lo que no cambia es la légica de uso: entender qué problema resuelve cada tipo de
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herramienta es mas valioso que memorizar qué herramienta especifica se usa en cada
momento.

3.2 Las cuatro grandes: ChatGPT, Copilot, Gemini y Claude

El contexto antes de la comparativa

Cuando se habla de "la TA" en un entorno de empresa, casi siempre se habla, en
realidad, de cuatro plataformas que concentran la mayor parte del uso corporativo en
Europa y Norteamérica: ChatGPT, Copilot, Gemini y Claude. Aunque todas pertenecen
a la misma categoria general —asistentes de IA conversacional basados en modelos de
lenguaje de gran escala—, sus perfiles son distintos en origen, fortalezas, integracion
con otros sistemas y adecuacion a distintos casos de uso profesional.

Entenderlas como herramientas equivalentes e intercambiables seria un error. Elegir
bien entre ellas, o saber combinarlas, puede marcar una diferencia real en la calidad del
trabajo que producen.

ChatGPT
@ Nuevo chat
Q Buscar chats
@ Codex
e Mas @ Imagenes
- 0 Biblioteca ;Qué tienes en mente hoy?
G Investigacisn avanzada
Proyectos
88 Aplicaciones
)
Recientes + =
=) 4 i
gy Otto Duarte
L

ChatGPT fue la herramienta que populariz6 la IA conversacional a nivel global cuando
se lanz6 en noviembre de 2022. Cuatro afios después, sigue siendo la plataforma de
referencia en términos de base de usuarios, reconocimiento de marca y variedad de
funciones.

Su principal fortaleza es la amplitud de capacidades en una sola interfaz. ChatGPT
integra hoy generacion de texto, analisis de documentos e imagenes, generacion de
imagenes, navegacion web en tiempo real, ejecucion de codigo Python, creacion de
GPTs personalizados (asistentes configurables por el usuario) y, en sus versiones mas
recientes, generacion de video y de voz en tiempo real. Es, en ese sentido, la plataforma
mas completa del mercado.
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Desde el punto de vista del uso profesional, ChatGPT destaca especialmente en tareas
de redaccion creativa y de comunicacion, en analisis de datos a partir de archivos (una
de las funciones mas valoradas en entornos de empresa), en la creacion de flujos de
trabajo con GPTs personalizados, y en tareas que requieren combinar distintas
capacidades en una misma sesion de trabajo.

Sus limitaciones mas relevantes son dos. La primera es que, como herramienta
generalista, no siempre ofrece el mejor resultado en tareas que requieren un nivel de
razonamiento muy profundo o de consistencia argumentativa sostenida a lo largo de
textos extensos. La segunda es que su tendencia a ser complaciente —a dar la respuesta
que el usuario parece esperar— puede convertirse en un problema cuando lo que se
necesita es un andlisis critico o una perspectiva contraria a la propia.

Perfil de uso preferente: Redaccién y comunicacion profesional, analisis de datos con

archivo adjunto, creacion de asistentes personalizados, tareas que combinan texto,
imagen y c6digo en una misma sesion.

Microsoft Copilot

0] Iniciador de aplicaciones & O Automatico ~ ' @

® Nuevo chat
QU Buscar

[y siblioteca s
o ;Con qué puedo ayudar?
Enviar un mensaje a Copilot

+ i

©

Archivos Correos electronicos Personas Reuniones

g ELPROFEOTTO
W 11355 Copilot (Pramium) ©

Copilot es la propuesta de Microsoft y es, en muchos sentidos, la IA con mayor
potencial de impacto inmediato para los profesionales que ya trabajan con Microsoft
365. A diferencia de ChatGPT o Claude, que son plataformas de chat independientes,
Copilot estd integrado directamente en las aplicaciones de Microsoft: Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, Teams y SharePoint.

Esto supone una diferencia cualitativa importante. Copilot no requiere que el usuario
salga de su entorno de trabajo habitual para acceder a capacidades de IA: puede pedir a
Word que redacte un borrador a partir de un esquema, puede pedir a Excel que analice
una tabla y genere graficos, puede pedir a Outlook que resuma un hilo de correos o que
redacte una respuesta, y puede hacer todo eso con los datos que ya tiene en sus archivos,
sin necesidad de copiar y pegar contenido en otra plataforma.

Su mayor fortaleza es, precisamente, esa integracion contextual con el flujo de trabajo
real del profesional de empresa. La menor friccion en el acceso a la IA —no hace falta
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abrir otra pestafa, copiar texto, pegar resultado— reduce la barrera de adopcion de
forma significativa.

Sus limitaciones principales son su coste (el acceso completo a Copilot for Microsoft
365 tiene un precio mensual por usuario que lo hace més adecuado para organizaciones
que para individuos) y el hecho de que la calidad de sus resultados en tareas
conversacionales complejas es, en general, algo inferior a la de modelos especializados
como Claude o GPT-40. Copilot brilla en la integracion y la automatizacion dentro del
ecosistema Microsoft, no tanto en la profundidad del razonamiento.

Perfil de uso preferente: Profesionales que trabajan principalmente en el ecosistema
Microsoft 365 y quieren integrar IA en su flujo de trabajo sin cambiar de herramienta.
Especialmente 1til en gestion del correo, creacion de documentos en Word y analisis
basico en Excel.

Google Gemini

= Q Gemini 4+ Prueba Google Al Plus 52 -
[£ Nueva conversacion
€ Miscosas
Gems

Hola, EL PROFE
& Tutor Hostify . 7
© BoRRAR Tt de Automatz ¢ Por donde empezamos*
Conversaciones

Pregunta a Gemin
Solicitud Certificado Profesi.. §
Mensajeria Unificada Hostify: Fu. =+ 2 Herramientas Razonamiento &
Bisqueda de Fibra y Mévil de Cal...
HubSpot Breeze Al Inteligencia ... ¥4 Crear imagen ¢ Crear musica Dale un impulso a mi dia
Creacién de Marcas de Tiempo d...

Escribir cualquier cosa Ayudame a aprender

) Actividad
3 Configuracién y ayuda

n de los Reyes, Espafia

Gemini es la respuesta de Google a la IA conversacional, y su ventaja competitiva mas
clara es la integracion nativa con el ecosistema de Google: Gmail, Google Docs, Google
Drive, Google Meet y el resto de aplicaciones de Google Workspace. De forma similar
a lo que Copilot representa para los usuarios de Microsoft, Gemini representa para los
usuarios de Google la posibilidad de trabajar con IA dentro de sus herramientas
habituales.

Mas allé de esa integracion, Gemini tiene una capacidad técnica relevante que lo
distingue: su ventana de contexto —la cantidad de informacion que puede procesar en
una sola sesion— es extraordinariamente amplia, lo que lo hace especialmente util para
tareas que implican analizar documentos largos, multiples archivos simultineamente, o
grandes volumenes de texto. Google NotebookLLM, que se tratard en detalle en la
seccion 3.3, es una extension de esta capacidad aplicada especificamente a la gestion del
conocimiento.

Gemini también ofrece una integracion directa con la busqueda de Google, lo que le
permite acceder a informacion actualizada de la web con mas fluidez que otros modelos.
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En contextos que requieren investigacion o verificacion de informacion reciente, esto
puede ser una ventaja real.

Sus limitaciones se sitlian principalmente en la consistencia del tono y la calidad de la
redaccion en espafiol. Aunque ha mejorado notablemente en los tltimos meses, sigue
siendo una herramienta que rinde mejor en inglés y que puede producir resultados mas
irregulares en tareas de redaccion profesional en castellano.

Perfil de uso preferente: Profesionales integrados en el ecosistema Google Workspace,
analisis de documentos extensos, investigacion con acceso a informacion en tiempo
real, y organizacion del conocimiento con NotebookLM.

Claude (Anthropic)

= 0 Q - &

) Chat

+ New chat

7 Projects
& Artifacts

& Customize

illustre y Poderoso PROFE OTTO ha vuelto!

- Sonnet 4.6 o

Escribir ¥ Aprender & Desde Drive [0 Desde Calendar ™ Desde Gmalil

@ lustre y Poderoso PROFE OTTO

Claude es la plataforma desarrollada por Anthropic, una empresa fundada en 2021 con
un enfoque diferencial en la investigacion sobre seguridad y fiabilidad de los modelos
de TA. Es, de las cuatro herramientas analizadas aqui, la menos conocida entre el
publico general y, paraddjicamente, la que muchos profesionales con experiencia en IA
consideran la mas 1til para determinados tipos de trabajo.

Las dos fortalezas mas consistentes de Claude son la calidad del razonamiento sostenido
y la calidad de la redaccion en espaiol e inglés. En tareas que implican analizar un
problema con profundidad, mantener coherencia argumentativa a lo largo de un texto
extenso, o producir texto que suene genuinamente humano y no mecanico, Claude
ofrece resultados sistematicamente mas cuidados que sus competidores directos. Para
quienes producen documentos profesionales, informes, comunicaciones corporativas o
contenido formativo —exactamente el tipo de tarea mas comun en entornos de
empresa—, esta diferencia es relevante.

Claude también tiene una postura mas cautelosa ante la precision de la informacion: en
lugar de fabricar datos con aparente seguridad, tiende a sefalar cuando algo esta fuera
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de su conocimiento o cuando su respuesta deberia verificarse. Esta caracteristica, que en
principio podria parecer una limitacion, es en realidad una ventaja en contextos
profesionales donde la fiabilidad importa.

Sus limitaciones mas claras son la menor cantidad de funciones integradas respecto a
ChatGPT (hasta fechas recientes, por ejemplo, no tenia acceso a bisqueda en tiempo
real de forma nativa en todos sus planes), y el hecho de que su ecosistema de
integraciones con otras plataformas estd menos desarrollado que el de sus competidores.

Perfil de uso preferente: Redaccion de documentos profesionales extensos, analisis
critico, razonamiento complejo, produccion de contenido formativo, tareas que
requieren coherencia y profundidad argumentativa.

Versiones gratuitas y de pago: qué esperar de cada nivel

Las cuatro plataformas ofrecen alglin tipo de acceso gratuito, pero la diferencia entre el
nivel gratuito y el de pago es en todos los casos sustancial. Entender esa diferencia
permite decidir cuando tiene sentido invertir y cuadndo el nivel gratuito es suficiente.

En términos generales, los niveles gratuitos permiten explorar la herramienta con el
modelo estandar y sin las funciones mas avanzadas: acceso al historial de
conversaciones, uso moderado antes de limites de velocidad, y funciones basicas de
texto. Los niveles de pago, en cambio, dan acceso a los modelos més avanzados, mayor
velocidad de respuesta, prioridad en momentos de alta demanda, funciones avanzadas
(analisis de archivos, generacion de imagen, asistentes personalizados, integracién con
aplicaciones externas) y, en algunos casos, mayor privacidad en el tratamiento de los
datos.

Nota de vigencia.

Los precios y funciones incluidas en cada nivel cambian con frecuencia. Las cifras
orientativas vigentes en el momento de redaccion de este manual sitian los planes de
pago de uso individual entre los 18 y los 25 euros mensuales por plataforma. Antes de
tomar una decision de contratacion, se recomienda consultar directamente las paginas de
precios de cada herramienta, ya que estas condiciones pueden haber variado desde la
fecha de edicion.

La pregunta practica mas frecuente es: jmerece el esfuerzo pagar? La respuesta
depende de la intensidad de uso. Para un uso exploratorio u ocasional, el nivel gratuito
es suficiente. Para quien utiliza la IA como herramienta de trabajo diaria —y este
manual asume que ese es el horizonte al que se dirige quien lo lee—, la diferencia de
rendimiento y disponibilidad entre el nivel gratuito y el de pago es suficientemente
significativa como para justificar la inversion, que en términos de coste mensual es
comparable a la de cualquier otra suscripcion de productividad.
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3.3 Funciones avanzadas de los chats

Mas alla de la conversacién basica

Una vez que se supera la fase inicial de exploracion —hacer preguntas, pedir textos,
obtener respuestas— aparece un nivel de uso de las herramientas de IA que transforma
de manera mas profunda el flujo de trabajo profesional. Este nivel tiene que ver con la
personalizacion, la organizacion del conocimiento y la construccion de asistentes y
herramientas propias. No requiere conocimientos técnicos, pero si cierto criterio sobre
qué necesita resolver y como puede configurarse el entorno para hacerlo de forma mas
eficiente.

Proyectos y asistentes personalizados

Crear proyecto

Nombre del proyectc ;.

Solo proyecto

La funcion de proyectos:

—disponible en ChatGPT con los GPTs personalizados, en Claude con la funcion de
Proyectos, y en Copilot con los Agentes de Microsoft 365— permite crear entornos de
trabajo especificos para una tarea, un cliente o una area de trabajo.

Un proyecto de IA bien configurado puede incluir instrucciones fijas sobre como debe
comportarse el asistente (tono, rol, restricciones), documentos de referencia que el
asistente puede consultar en cada sesion (por ejemplo, el manual de identidad
corporativa, una base de preguntas frecuentes, o el historial de un proyecto), y memoria
de conversaciones previas dentro de ese contexto.

El resultado practico es que, en lugar de empezar cada sesion desde cero explicando el
contexto, el asistente ya conoce el marco de trabajo y puede operar de forma mas
eficiente desde el primer mensaje.

Ejemplo de uso empresarial — Departamento de Comunicacion: "Actia como redactor
del departamento de Comunicacion de [nombre de la empresa]. Nuestro tono es
profesional pero cercano, evitamos tecnicismos y priorizamos la claridad. Siempre que
redactes un texto, sigue el manual de estilo que te he adjuntado. Para esta sesion,
trabajaremos en la newsletter mensual para clientes del sector industrial."
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Tutoriales Proyectos con IA:

Asistentes de |IA

Creay Gestiona
Proyectos con Exito
.”en_’E,yslA’s T

L] i i PROFE Asist. OTTO
{D Nuevo chat

Q Busear

0y Biblioteca

Agentzs

@ Investigador

.4 Analista

£ PROFE Asist. OTTO

4 Planner (Frontier)

(g Nuevo agente

-+ Todos los agentes

Automético @ -

£ PROFE Asist. OTTO

Creado por EL PROFE OTTO

Enviar un mensaje a Copilot

+ Y
© Enviame las necesidades... B temario © Queaprenderemos
Enviame las del bre que d crearun Creards para una diapositiva
dliente para crear una propuest... temario?. Dime tema, horas,... llamada: *;Qué aprenderemos?...

Los asistentes son funcionalidades especializadas que estan contextualizados
para ciertas tareas, por ejemplo analisis de licitaciones, valoracidon de escenarios,
creacion de comunicaciones.
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Gemini Tutor Hostify 4 Prueba Google Al Plus

T
Tutor Hostify

Recientes

T  Mensajeria Unificada Hostify: Funcionalidades y Configuracién

Pregunta a Gemini

+ 2% Herramientas Razonamiento v & >

Los asistentes nos ahorran muchisimo tiempo, motivado a que no hace falta
“promptearlos”, sino que su configuracién permite enviarles funciones directas.
En cada lA se denominan de esta forma:

1A Nombre y detalle

ChatGPT Los famosos GPT 'S. Son los mas populares. También tenemos
agentes en las versiones teamsy Enterprise.

Copilot Se denominan agentes, pero hay tanto asistentes como agentes.

Gémini Gems 6 Gemas.

Claude Plugins como componentes de habilidades y conectores.
Tenemos también los agentes y sub-agentes en Claude code.
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Canvasy edicion colaborativa

ChatGPT

@ Nuevo chat

Q Buscar chats

(2 Codex
e Mas
ot ;Qué tienes en mente hoy?
Proyectos (8 Modo agente
Recientes i 98 Adiadir fuentes ¢ o
) Anadir fotos y archivos % Lienzo
@ Archivos recientes o Adobe Acrobat r aigo
@ Crea una imagen @ Adobe Express
P Investigacion avanzada @ Adobe Photoshop
@ Busqueda en Internet @ Calendario de Outlook
- Mds ® canva
£5 broyectos , @ Coreode Outlock
‘ Otto Duarte G Coursera

O Google Calendar

Canvas es una funcion introducida por OpenAl en ChatGPT que permite trabajar sobre
documentos de forma iterativa dentro de la misma interfaz del chat. En lugar de que la
IA genere un texto y el usuario lo copie para editarlo en otro programa, Canvas crea un
espacio de edicion compartido donde ambos —usuario ¢ IA— pueden trabajar sobre el
mismo documento, hacer cambios especificos en secciones concretas, y ver el resultado
de las modificaciones en tiempo real.

Esta funcion es especialmente 1til cuando el trabajo de redaccion es iterativo: cuando se
empieza con un borrador, se hacen revisiones, se piden cambios en determinados
parrafos sin alterar el resto, y se construye el documento final a través de varias
iteraciones. Reduce significativamente el tiempo que se pierde copiando y pegando
contenido entre el chat y un editor externo.

Claude tiene una funcion equivalente, denominada también Artefactos, que permite
trabajar de la misma manera con documentos y con codigo.

Google NotebookLM: base de conocimiento personal

@ IA y Automatizacion para Directivos =~ @ risico

< Comerts @ omgmctn B &

Fuentes o Chat £ Studio o
+ Afiadir fuentes * & (O 2
EL PROFE OTTO @ Resumen de audio
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@ Web v Fast Research v =, @
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[E) Copilot empresarial v Cuesti infografia
8 fuentes - 2 may 2026 Hola! Muy buenas Soy EL PROFE OTTO
B Deepseek v 4 Y 4 ® 5
He creado este Notebook para que te ayude con esta investigacion. Tabla de detos
B chatomd v
Para ello he investigado con los modos de investigacion, deep research de varias IA’s y las he
B = subido ac con un prompt personalizado a efectos de mejorar los detalles entregados por 4 Bl diective con 1A sutiti el
. NotebookLM. N 8 fuent 15 dia E
B copilot gratuito v Espero te sea util ) Un saludo.
jiz 'AenlaFuncion Directiva
a - PD.- Me permito dejarte un tutorial de como lo he hecho, para que crees tus propias W8 8 fuentes - Hace 15 dia:
mini
= investigaciones: https://youtu.be/GmO2WFamI8Q
B grok report.pdf % @ A Tarjetas
Haz una pregunta shorees (1D
B qwen.md v

EL PROFE OTTO - 2026 — Todos los derechos reservados



NotebookLM es una herramienta de Google que merece mencion especifica porque
representa un caso de uso distinto al del asistente conversacional general. Su funcion
central es permitir que el usuario construya una base de conocimiento a partir de sus
propios documentos —PDFs, Google Docs, paginas web, archivos de audio— y luego
haga preguntas a esa base de conocimiento como si conversara con ella.

La diferencia respecto a un chat convencional es importante: NotebookLM no responde
a partir de su entrenamiento general, sino exclusivamente a partir de los documentos
que el usuario ha cargado. Esto lo hace especialmente valioso en contextos en los que la
precision y la trazabilidad de las fuentes importan: el asistente no inventa ni extrapola,
responde con citas directas de los documentos de referencia y seala en qué fuente ha
encontrado cada dato.

Sus casos de uso mas frecuentes en entornos de empresa incluyen: analizar contratos o
documentacion legal buscando informacion especifica, preparar reuniones o
presentaciones a partir de informes previos, estudiar normativas o manuales técnicos
extensos, y construir bases de conocimiento internas para equipos.

Ejemplo de uso empresarial — Departamento de Formacion: Un responsable de
formacion carga en NotebookLM los 15 documentos que definen el plan formativo del
afo, los resultados de las evaluaciones de los cursos anteriores y el catalogo de
proveedores. A partir de ese momento puede hacer preguntas como: ";Qué cursos
obtuvieron puntuaciones por debajo de 7 el afio pasado?", ";Hay algin proveedor que
cubra formacion en liderazgo y tenga precio cerrado por grupo?" o ";Cuéles son las
necesidades formativas identificadas para el area comercial?", y obtiene respuestas
basadas exclusivamente en sus propios documentos.

Creacion de apps basicas con |IA Studio y Claude

Google Al Studio =

Apps By you @+

Apps
e @ PodSummarizer

TicketScan Spreadsheet

Upgrade to unlock more

Una de las capacidades que mas sorprende a profesionales no técnicos cuando la
descubren es la posibilidad de crear aplicaciones sencillas sin escribir codigo. Google
Al Studio y la funcidn de Artefactos de Claude permiten, con el prompt correcto,
construir herramientas funcionales —calculadoras, formularios, generadores de
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contenido estructurado, dashboards simples— que pueden utilizarse directamente en el
navegador o compartirse con otros miembros del equipo.

o @ App Builder (Frontier) il ©

(D Nuevo chat
Q Buscar

Ny Biblioteca

@ Investgzer € Generador de aplicaciones

o Analista
f\.; PROFE Asist. OTTO
@ Planner (Frontier) ;Qué tipo de aplicacion desea compilar?

{J& Nuevo agente

+ 9
-+ Todos los agentes
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El principio de funcionamiento es sencillo: el usuario describe en lenguaje natural qué
quiere que haga la herramienta, y el modelo genera el c6digo necesario para que
funcione. El usuario no necesita entender ese c6digo; solo necesita verificar que el
resultado hace lo que se le pedia.

Artefactos
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Esta capacidad es todavia incipiente en su adopcion, pero tiene un potencial
significativo para la automatizacion ligera de tareas repetitivas que hasta ahora
requerian la intervencion de un desarrollador o el uso de software especializado.
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3.4 Herramientas transversales

Por qué las herramientas especializadas tienen su lugar

A medida que el uso de IA en el entorno profesional madura, se hace evidente que las
grandes plataformas conversacionales no siempre son la mejor opcion para cada tarea.
Existen herramientas disefadas especificamente para producir imagenes de alta calidad,
videos profesionales o presentaciones visuales coherentes, y su especializacion las hace,
en esos casos concretos, mas eficientes que un asistente generalista.

Imagenes: ChatGPT, Designer, Leonardo, Canva

La generacion de imagen con IA ha alcanzado un nivel de calidad que la hace operativa
para muchos usos de comunicacidon y marketing, aunque sigue teniendo limitaciones
que conviene conocer.
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ChatGPT con DALL-E es la opcion mas accesible para quien ya usa ChatGPT.
Permite generar imagenes a partir de texto con una calidad razonable y con la ventaja de
poder combinar la generacion de imagen con instrucciones de texto en la misma
conversacion. Su integracion con el flujo de trabajo del chat es fluida, pero el control
creativo sobre el estilo y los detalles es limitado comparado con herramientas
especializadas.
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Microsoft Designer es la propuesta de Microsoft para generacion y edicion de imagen,
integrada con el ecosistema Microsoft 365. Es especialmente util para quienes necesitan
producir iméagenes para presentaciones, documentos o comunicaciones internas sin salir
de las herramientas de Microsoft.

Leonardo.ai es una de las plataformas de generacion de imagen mas valoradas por
quienes buscan un mayor control sobre el estilo, la consistencia visual y la calidad
técnica del resultado. Tiene una curva de aprendizaje algo mayor que las opciones
anteriores, pero ofrece un nivel de personalizacion y calidad que lo hace especialmente
relevante para marketing, branding y disefio de producto.
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Canva ha incorporado generacion de imagen con [A dentro de su plataforma de disefio,
lo que lo hace especialmente conveniente para quienes ya utilizan Canva para crear

materiales de comunicacion. La integracion de la generacion de imagen directamente en
el flujo de disefio, sin necesidad de exportar e importar archivos, es su principal ventaja.

Consideracion practica. La generacion de imagen con IA tiene limitaciones conocidas:
las representaciones de personas (especialmente manos, expresiones faciales y texto
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dentro de la imagen) pueden producir resultados incorrectos. Antes de usar una imagen
generada con TA en un contexto profesional, conviene revisarla con atencion.

Presentaciones: Gamma
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Gamma es la herramienta que mas ha cambiado el proceso de creacion de
presentaciones con IA. A diferencia de las funciones de IA integradas en PowerPoint o
Google Slides —que asisten en la edicion de una presentacion ya existente—, Gamma
genera presentaciones completas a partir de un texto, un prompt o un documento.

El flujo de trabajo tipico con Gamma es: el usuario describe el tema y el propdsito de la
presentacion, proporciona el contenido en texto plano o sube un documento de
referencia, Gamma genera una estructura con slides, titulos y contenido visual, y el
usuario refina el resultado ajustando el disefio, modificando el texto o reorganizando el
orden.

Para quienes necesitan producir presentaciones de forma frecuente y no tienen tiempo o
habilidades para el disefo visual, Gamma resuelve en minutos lo que antes podia llevar
horas. Su resultado no es el de una presentacion disefiada a medida por un disehador
grafico, pero supera con creces lo que la mayoria de profesionales producen con
PowerPoint desde cero.

Video: Flexclipy Lumen5

Para la produccion de contenido en video sin conocimientos de edicion, existen
herramientas que toman texto como punto de partida y generan videos estructurados de
forma semi-automatica.

LumenS5 transforma articulos, blogs o textos en videos con musica, imagenes de stock y
texto superpuesto. Es especialmente util para equipos de marketing o comunicacion que
necesitan producir contenido en video para redes sociales o canales internos de forma
sistematica, sin invertir tiempo en edicién manual.
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Flexclip tiene un perfil similar pero con mayor flexibilidad de edicion. Permite crear
videos a partir de texto o a partir de materiales propios (imagenes, clips cortos,
grabaciones de pantalla), y tiene funciones de generacion de contenido con IA
integradas para subtitulos automaticos, eliminacioén de fondo y edicion de voz.

Ambas herramientas estan orientadas a la produccion de videos cortos y de
comunicacion, no a la produccion audiovisual profesional. Son adecuadas para
contenidos explicativos, pildoras formativas, materiales de presentaciéon o comunicacion
corporativa en formato video.

Avatares y locuciones: Synthesia
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Synthesia representa una categoria de herramienta con aplicaciones especificas en
formacidn corporativa, comunicacion interna y produccion de contenido a escala.
Permite crear videos con presentadores virtuales —avatares con apariencia humana
realista— que hablan el texto que el usuario escribe, en multiples idiomas y con voces
naturales.

Su caso de uso principal en empresas es la produccion de contenido formativo en video:
en lugar de grabar a una persona presentando contenido, se crea un avatar que lo hace.
Esto elimina la dependencia de disponibilidad de espacio de grabacion, de habilidades
de presentacion en camara y de tiempo de produccion. Una organizacion que necesita
actualizar periodicamente sus mdodulos de formacion puede hacerlo a través de
Synthesia con una fraccion del tiempo y el coste que requeriria la grabacion tradicional.

Nota sobre uso responsable. Las herramientas de generacion de avatares y voz
sintética tienen implicaciones éticas que los profesionales deben conocer. El uso de
estas tecnologias para representar personas reales sin su consentimiento, para generar
contenido enganoso o para simular identidades en contextos donde la autenticidad es
relevante, no es un uso ético ni, en muchos casos, legal. El modulo 8 de este curso
aborda estas cuestiones con mayor profundidad.
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3.5 Busqueda avanzada e investigacion profunda con IA
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La busqueda con |A no es lo mismo que buscar en Google

Durante décadas, el flujo de trabajo de la investigacion en internet ha sido el mismo:
introducir términos en un buscador, revisar una lista de resultados, abrir varios enlaces,
leer y sintetizar la informacion manualmente. La IA ha empezado a cambiar ese flujo de
forma significativa, aunque no de manera uniforme ni sin limitaciones que es
importante comprender.

Los motores de busqueda con IA no devuelven una lista de enlaces: devuelven una
respuesta. Esa diferencia aparentemente simple tiene implicaciones profundas. Por un
lado, acelera el proceso de obtencion de informacion y elimina parte del trabajo de
sintesis. Por otro lado, introduce un riesgo nuevo: si la respuesta estd mal construida, el

usuario puede no darse cuenta, porque no tiene los enlaces originales delante para
contrastarla.
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Comparativa de motores de busqueda con IA

Perplexity es la referencia actual en busqueda conversacional con IA. Su
funcionamiento combina busqueda en tiempo real con sintesis de resultados: responde a
preguntas complejas con texto elaborado y cita las fuentes en las que se basa. Para
tareas de investigacion profesional, su capacidad de mantener el hilo de una
investigacion a través de preguntas sucesivas —preguntando por detalles, pidiendo
ampliar aspectos concretos, comparando fuentes— lo hace significativamente mas
eficiente que una busqueda convencional.

ChatGPT con navegacion web (disponible en los planes de pago) permite al modelo
acceder a informacion actualizada de internet en tiempo real durante la conversacion. Es
util cuando se necesita contrastar informacion reciente o verificar datos que pueden
haber cambiado desde el entrenamiento del modelo.

Gemini con integracion de busqueda de Google aprovecha la infraestructura de
busqueda de Google para ofrecer respuestas actualizadas y citadas. Su integracién con
el ecosistema de Google (incluyendo Google Scholar para busquedas académicas) lo
hace especialmente relevante para investigacion.

Microsoft Copilot con Bing ofrece una funcion similar integrada en el entorno
Microsoft, con acceso a resultados actualizados de la web a través del motor de
busqueda de Bing.

La eleccion entre estas opciones depende en gran medida de las herramientas que ya se
usan en el entorno de trabajo y de la naturaleza de la investigacion que se quiere
realizar. Para busquedas de informacion especifica y actualizada, Perplexity tiene una
ventaja en la calidad de la sintesis y en la transparencia de las fuentes.

Deep Research: cuando usarloy como estructurar la solicitud

La funcion Deep Research —disponible en ChatGPT, Gemini y otras plataformas—
representa un salto cualitativo respecto a la busqueda convencional con [A. Mientras
que una busqueda estandar realiza una consulta puntual y sintetiza los primeros
resultados, Deep Research lleva a cabo un proceso de investigacion iterativo: busca,
analiza, identifica lagunas en la informacion, realiza busquedas adicionales para rellenar
esas lagunas, contrasta fuentes, y produce un informe estructurado con citas.

El proceso puede durar entre cinco y veinte minutos, dependiendo de la complejidad de
la consulta. El resultado es un documento de investigacion que habria requerido horas
de trabajo manual para producirse de forma equivalente.

Cuando tiene sentido usarlo. Deep Research aporta valor cuando la necesidad de
informacion es amplia y compleja: analisis de mercado, investigacién competitiva,
diagnostico de tendencias sectoriales, preparacion de informes estratégicos, revision del
estado del arte en un area técnica. No tiene sentido usarlo para preguntas simples que
tienen una respuesta directa.
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Como estructurar la solicitud para obtener el mejor resultado. La calidad del
informe que produce Deep Research depende directamente de la calidad de la
instruccion que se le da. Una instruccion vaga produce un informe genérico. Una
instruccion bien estructurada produce un informe que puede ser genuinamente util.

Los elementos que debe incluir una buena instruccion para Deep Research son: el tema

o pregunta central con toda la precision posible, el angulo o perspectiva desde el que se

quiere abordar, el contexto y propdsito del informe (para quién es, qué decision apoya),

los aspectos concretos que deben abordarse, y cualquier restriccion relevante (geografia,
sector, periodo temporal, idioma de las fuentes).

Ejemplo de solicitud bien estructurada para Deep Research: "Necesito un informe
sobre el estado de adopcidn de herramientas de IA generativa en el sector de la
distribucion minorista en Espafia y Europa occidental, con datos del periodo 2023-2025.
El informe es para el comité de direccion de una empresa distribuidora de tamafio
mediano (150-300 empleados) que esta evaluando si iniciar un proyecto de
transformacion digital con IA. Quiero que el informe aborde: principales herramientas
adoptadas por el sector, casos de uso con mayor ROI documentado, barreras de
adopcidon mas frecuentes, y ejemplos de empresas comparables que hayan realizado
implementaciones exitosas. Si encuentras datos de coste o de retorno de inversion,
inclayelos con sus fuentes."

Una instruccion de este tipo no garantiza un informe perfecto, pero maximiza las
probabilidades de obtener un resultado que sea directamente util como insumo para una
decision real.

Advertencia técnica. Los informes generados por Deep Research pueden contener
errores, imprecisiones o afirmaciones que no estan suficientemente respaldadas por las
fuentes citadas. Antes de utilizar un informe de Deep Research para apoyar una decision
relevante, es imprescindible revisar las fuentes citadas y verificar los datos mas criticos.
El valor de la herramienta esta en la aceleracion del proceso de investigacion, no en la
eliminacion del criterio profesional sobre los resultados.

Resumen del médulo

El ecosistema de herramientas de [A generativa es diverso y estd en expansion
permanente. Las cuatro plataformas de referencia en el entorno corporativo —ChatGPT,
Copilot, Gemini y Claude— tienen perfiles distintos que las hacen més adecuadas para
diferentes casos de uso: ChatGPT para amplitud y versatilidad, Copilot para integracion
en el ecosistema Microsoft, Gemini para integracion en Google Workspace y analisis de
documentos extensos, y Claude para profundidad de razonamiento y calidad de
redaccion profesional.

Mas alla de las plataformas conversacionales, herramientas especializadas como
Gamma, Leonardo, Synthesia o Perplexity cubren necesidades especificas de
presentaciones, imagen, video y busqueda con una eficiencia que las generalistas no
alcanzan. Y las funciones avanzadas —proyectos personalizados, Canvas,
NotebookLM, Deep Research— representan el siguiente nivel de uso para quien quiere
integrar la IA de forma mas profunda en su flujo de trabajo real.
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La competencia digital en IA no consiste en dominar todas las herramientas, sino en
saber cudl usar para qué, cuando el resultado requiere verificacion y como construir las
instrucciones que permiten obtener el maximo valor de cada una de ellas.

MODULO 4 — Aplicaciones Transversales de la IA en

la Empresa

4.1 La IA como asistente profesional transversal

Por qué la IA no es solo para perfiles técnicos

Existe una idea persistente, y bastante equivocada, de que
la inteligencia artificial es territorio exclusivo de
ingenieros, cientificos de datos o departamentos de
tecnologia. Esta percepcion no solo es falsa, sino que
resulta costosa para las organizaciones que la mantienen,
porque los departamentos que mas trabajo repetitivo,

, intensivo en lenguaje y susceptible de mejora tienen son,
precisamente, los que estan més alejados del area de IT: recursos humanos, marketing,
comunicacion, administracion y direccion.

La IA generativa no requiere saber programar. No requiere entender como funciona un
modelo de lenguaje por dentro. Lo que si requiere es saber formular bien lo que se
necesita, entender los limites de la herramienta y desarrollar criterio para evaluar lo que
produce. Estas tres capacidades son exactamente las que ya posee cualquier profesional
competente en su campo: la capacidad de definir objetivos, conocer el contexto y juzgar
la calidad del resultado.
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Dicho de otra manera: un buen jefe de ventas que sabe qué quiere decirle a un cliente
potencial, ya tiene el 80% del trabajo hecho para usar la IA de forma efectiva. Lo que le
falta es aprender a trasladar ese conocimiento a un prompt bien construido. Esa es,
esencialmente, la promesa de este mddulo.

La diferencia entre usar la IA como un buscador sofisticado y usarla como un asistente
profesional real reside en la especificidad. Cuanto mas contexto aporta el profesional —
su rol, su objetivo, su audiencia, el tono que necesita, las restricciones del caso— mas
util se vuelve la herramienta. La IA no adivina el contexto empresarial de cada usuario.
Depende de que el usuario se lo proporcione. Aqui reside la verdadera competencia
digital del futuro: no en saber usar el software, sino en saber dirigirlo.

Mapa de aplicaciones por departamento

Para que esta transversalidad quede clara antes de entrar en las secciones siguientes,
conviene tener una imagen de conjunto. La IA generativa puede aplicarse de forma
concreta y con alto impacto en practicamente todas las funciones de una organizacion:

En comunicacién interna y documentacion, la [A permite transformar notas de
reunion en actas estructuradas, redactar informes internos a partir de datos en bruto y
adaptar el registro de una comunicacion corporativa segun la audiencia destinataria.

En marketing y comunicacién externa, puede generar textos comerciales, emails de
ventas, publicaciones para redes sociales y propuestas de cliente en una fraccion del
tiempo habitual, manteniendo coherencia de tono y adaptando el mensaje al canal.

En recursos humanos, desde la redaccion de ofertas de empleo hasta la elaboracion de
guias de entrevista por competencias, planes de onboarding o materiales de formacion
interna, la [A actia como un generador de primeros borradores que el profesional de
RRHH refina y valida.

En direccion y toma de decisiones, la IA se convierte en una herramienta de sintesis:
condensa informes extensos, extrae los puntos clave de documentos complejos, ayuda a
estructurar analisis de escenarios y prepara el material de apoyo para presentaciones
ejecutivas.

En todas estas aplicaciones, el patron es el mismo: el profesional aporta el contexto, el

criterio y la validacion final. La IA aporta velocidad, estructura y una primera version
que elimina el tiempo mas costoso del trabajo intelectual: el de la hoja en blanco.
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4.2 Comunicacion internay documentacion
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Minutas y actas de reunién automaticas

Las reuniones son uno de los grandes sumideros de tiempo en cualquier organizacion. Y
sin embargo, lo que queda de ellas —las decisiones tomadas, las tareas asignadas, los
acuerdos alcanzados— a menudo depende de la memoria o de las notas dispersas de
quien se acordd de apuntarlas. La redaccion de un acta formal, estructurada y util es una
tarea que todos reconocen como necesaria y que casi nadie hace bien por falta de
tiempo.

La IA puede cambiar esto de raiz. Con unas notas minimas tomadas durante la reunion
—incluso desordenadas, en forma de frases sueltas o bullet points sin depurar— un
modelo de lenguaje puede generar en segundos un acta profesional con los puntos
tratados, las decisiones adoptadas, los responsables asignados y los proximos pasos. El
resultado no es perfecto en todos los casos, pero siempre es un borrador solido que
requiere mucho menos tiempo de revision que redactar desde cero.

Algunos sistemas, como Microsoft Copilot integrado en Teams o herramientas como
Otter.ai, van un paso mas allé: transcriben la reunidn en tiempo real y generan el acta de
forma automatica al terminar. Para quien trabaje con estas plataformas, la barrera de
entrada es practicamente nula. Para quien no las tenga disponibles, el proceso manual de
pegar notas en un chat con la IA y pedir la estructuracion es igualmente valido y
sencillo.

Prompt copiable — Acta de reunion a partir de notas:

"Actua como asistente ejecutivo con experiencia en redaccion de documentacion
corporativa. A partir de las notas que te voy a proporcionar, redacta un acta de
reunion estructurada que incluya: fecha y asistentes (si los datos estan disponibles),
orden del dia (si se puede inferir), resumen de los puntos tratados, decisiones
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adoptadas, tareas asignadas (con responsable y plazo si se mencionan) y proximos
pasos. El tono debe ser profesional y neutro. Si algun dato no aparece en las notas,
indicalo como 'No especificado' en lugar de inventarlo. Aqui estan las notas: [pegar
notas de la reunion]"

Una advertencia practica: si las notas son muy escasas o ambiguas, la IA puede rellenar
huecos con suposiciones que no corresponden a lo que ocurri6 realmente. Es
imprescindible revisar el resultado antes de distribuirlo. El acta generada por IA es
siempre un borrador, no un documento final.

Informes internos: estructuray redaccion asistida
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corperativa. A partir de las netas que te voy a proporcionar, redacta un acta de
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Informes internos: estructura y redaccion asistida

La redaccidn de informes internos —de estado de proyecto, de resultados trimestrales, +
de inci ias, de analisis de situacién— una cantidad d ionada de
tiempo respecto al valor que aporta en muchas organizaciones. Buena parte de ese
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decir lo que va se sabe.
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reunion

La IA es especialmente eficaz en esta tarea cuando el profesional ya tiene los datos o las

ideas en la cabeza y necesita darles forma. El modelo de trabajo mds eficiente no Ver mas v

La redaccion de informes internos —de estado de proyecto, de resultados trimestrales,
de incidencias, de analisis de situacion— consume una cantidad desproporcionada de
tiempo respecto al valor que aporta en muchas organizaciones. Buena parte de ese
tiempo no se dedica a pensar, sino a estructurar, formatear y encontrar la manera de
decir lo que ya se sabe.

La IA es especialmente eficaz en esta tarea cuando el profesional ya tiene los datos o las
ideas en la cabeza y necesita darles forma. El modelo de trabajo mas eficiente no
consiste en pedirle a la IA que invente el contenido del informe, sino en proporcionarle
los datos en bruto —cifras, observaciones, conclusiones provisionales— y pedirle que
los organice en una estructura coherente, clara y apropiada para la audiencia.

Prompt copiable — Informe de situacion de proyecto:

"Actua como redactor corporativo especializado en comunicacion ejecutiva. A partir de
los datos que te proporciono a continuacion, redacta un informe de estado de proyecto
de una pagina aproximadamente. Estructura el texto con estas secciones: resumen
ejecutivo (3-4 lineas), estado actual, principales avances del periodo, riesgos o
blogqueos identificados y proximos pasos. El informe va dirigido a [direccion/comité de
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seguimiento]. El tono debe ser directo y orientado a la accion, sin tecnicismos
innecesarios. Datos disponibles: [pegar datos o notas]"

Una buena practica al usar IA para informes internos es especificar siempre la
audiencia. Un informe para el equipo técnico que ejecuta un proyecto requiere un nivel
de detalle muy distinto al mismo informe para la direcciéon general que toma decisiones
sobre recursos. La IA puede hacer esa adaptacion, pero solo si se le indica
explicitamente.

Comunicaciones corporativas: tono, claridad y adaptacion de
audiencia

ChatGPT HLResponde I, Compartir =~
& Nu L
@ Nuevo chat Pega el texto de tu correo para crear la respuesta

Q Buscar chats

Code:
® : Te saludo llustre y Poderoso PROFE OTTO.

e Més
Perfecto, pega aqui el texto del correa o mensaje que quieres mejorar, estructurar o responder, y te

GPT devolveré:
@ sco masTir « Asunto de correo
@ Moodie Genius + Texto optimizado
« Tono profesional, cercane y persuasivo

7 ZohoMaster .
* Manteniendo tus ideas y el sentido original

* Vive Europa Asistente Quedo atento.
& WordPress Wizard G -

@ Businessvoda

& Microsoft Mentor

2 Or Cloud computing

W& HLResponde

**+ Mostrar mds
lostrar mids + | e o

g Otto Duarte

Més alla de las actas y los informes, existe un volumen enorme de comunicacion interna
cotidiana que consume tiempo y en la que el tono equivocado puede generar
malentendidos o friccidon innecesaria: comunicados de cambios organizativos, emails de
convocatoria, mensajes de seguimiento, notas de agradecimiento o reconocimiento,
comunicaciones en momentos de tension.

La IA puede ayudar a calibrar el tono de estas comunicaciones de forma muy efectiva.
Basta con describir la situacion, la audiencia y el objetivo de la comunicacion para
obtener un borrador que, en muchos casos, sirve directamente o requiere ajustes
menores. También es 1til para el proceso inverso: revisar un texto ya redactado y pedir
que lo analice en términos de tono, claridad y posibles interpretaciones no deseadas
antes de enviarlo.

Prompt copiable — Revision de tono en comunicacion interna:

"Lee el siguiente texto que voy a enviar como comunicado interno a mi equipo. Analiza
el tono y dime: jes el adecuado para el contexto que te describo? ;jHay frases que
puedan interpretarse de forma negativa o ambigua? ;Sugieren algun cambio concreto
para mejorar la claridad o reducir posibles roces? Contexto: [describir brevemente la
situacion y la audiencia]. Texto: [pegar el texto]"”
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Esta aplicacion, aparentemente simple, tiene un valor organizativo notable. Las
comunicaciones internas mal calibradas —demasiado frias, demasiado vagas, con un
tono inadvertidamente autoritario o pasivo-agresivo— generan ruido en los equipos.
Tener una segunda lectura rapida antes de enviar puede evitar problemas que luego
cuestan mucho mas tiempo y energia resolver.

4.3 Marketing y comunicacion externa

2

ChachiContent

"

Redaccion de textos comerciales, emails, posts y propuestas

El departamento de marketing y comunicacion es, junto con el de RRHH, el que mas
volumen de texto produce de forma recurrente en una organizacion. Newsletters, posts
para redes sociales, emails de captacion, fichas de producto, propuestas comerciales,
comunicados de prensa, guiones de video: la demanda de contenido escrito no tiene fin
y, en la mayoria de los casos, supera ampliamente la capacidad de los equipos para
producirlo con la calidad y la frecuencia deseadas.

La IA generativa cambia esta ecuacion de forma radical. No porque produzca textos
perfectos —no lo hace de forma consistente— sino porque elimina el tiempo de
arranque. Generar un primer borrador de un email comercial o de un post para LinkedIn
que antes llevaba 45 minutos puede hacerse ahora en 5, dedicando los 40 minutos
restantes a refinar, ajustar y afiadir el criterio editorial que la IA no puede sustituir.

La clave para obtener buenos resultados en comunicacion externa es ser muy preciso en
la instruccion. La IA necesita saber a quién va dirigido el texto, cudl es el objetivo
concreto de la pieza —informar, persuadir, generar interaccion, cerrar una venta—, qué
tono se espera y qué restricciones existen. Un prompt genérico produce textos
genéricos. Un prompt bien construido produce borradores ttiles.
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Prompt copiable — Email de captacion B2B:

"Actua como copywriter especializado en comunicacion B2B. Redacta un email de
captacion para contactar con [perfil del cliente potencial: ej. director de operaciones
de una empresa manufacturera mediana]. El objetivo del email es conseguir una
reunion de 30 minutos para presentar nuestra solucion de [descripcion breve del
producto o servicio]. El tono debe ser profesional y directo, sin ser agresivo. No uses
frases como 'espero que este email te encuentre bien' ni cierres genericos. El email
debe tener un asunto llamativo, no mas de 150 palabras de cuerpo, y una llamada a la
accion clara y de bajo compromiso. Contexto de la empresa. [anadir datos relevantes]"

Adaptacion de tono y audiencia segun canal

Uno de los errores méas comunes en comunicacion externa es tratar todos los canales
como si fueran el mismo. El tono adecuado para LinkedIn no es el de Instagram. El de
un email de newsletter no es el de una propuesta formal en PDF. El de una ficha de
producto en una tienda online no es el de un post en redes. Adaptar el mismo mensaje a
distintos formatos y audiencias es una tarea que consume tiempo y requiere sensibilidad
editorial.

La IA puede hacer esta adaptacion con eficacia notable si se le proporciona el contenido
base y se le indica claramente el canal de destino, la audiencia especifica y el objetivo
de comunicacidn en ese contexto. Es posible, por ejemplo, tomar el contenido de una
propuesta comercial y pedir que genere a partir de ella un post de LinkedIn, un email de
seguimiento y un resumen ejecutivo de una pagina, todo en el mismo flujo de trabajo.

Prompt copiable — Adaptacion de contenido a multiples canales:

"A partir del siguiente contenido base, genera tres versiones adaptadas a distintos
canales. Para cada version, respeta el tono y las convenciones propias del canal: (1)
Post de LinkedIn de 150-200 palabras, tono profesional pero cercano, con una
pregunta al final para generar interaccion. (2) Email de newsletter de 250 palabras,
tono informativo, con un boton de llamada a la accion al final. (3) Historia para
Instagram de 3 diapositivas, frases cortas, tono dinamico, con un gancho en la primera
diapositiva. Contenido base: [pegar el contenido]"

Una nota importante sobre el uso de IA en comunicacion externa: los textos generados
por IA tienden a un registro neutro y genérico que puede resultar funcional pero que
carece de la voz propia de la marca. Para marcas con una identidad comunicativa muy
definida, es necesario un paso adicional de edicion que incorpore los rasgos de voz
propios. La IA produce el esqueleto; el equipo de comunicacion aporta el estilo.
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4.4 RRHH: seleccidn, formacién y evaluacion

Ofertas de empleo: prompt modelo incluido

Redactar una buena oferta de empleo es mas dificil de lo que parece. Exige equilibrar la
descripcion real del puesto con un lenguaje que resulte atractivo para los candidatos
idoneos, mantener un tono coherente con la cultura de la empresa, evitar sesgos
inadvertidos en la redaccion y ajustarse a los formatos que exigen las distintas
plataformas de publicacion. En muchas organizaciones, este trabajo recae sobre la
persona de RRHH que, con mas carga operativa que tiempo, termina usando plantillas
genéricas que atraen perfiles genéricos.

La IA puede producir una oferta de empleo bien estructurada, con tono definido y sin
sesgos evidentes, en cuestion de minutos, a partir de una descripcion basica del puesto.
El resultado es siempre un borrador que necesita revision, pero que ahorra el trabajo
mas costoso: empezar desde cero con la hoja en blanco.

Prompt copiable — Oferta de empleo:

"Actua como responsable de seleccion de personal con experiencia en el sector [indicar
sector]. Redacta una oferta de empleo para el puesto de [nombre del puesto] en una
empresa de [sector/industria] con [numero aproximado] de empleados. El tono debe
ser profesional pero cercano, y reflejar una cultura organizativa [ej.: colaborativa,
orientada a resultados, innovadora]. Incluye las siguientes secciones: descripcion del
puesto y contexto del equipo, responsabilidades principales (entre 4 y 6 puntos), perfil
requerido (formacion, experiencia, competencias clave), lo que ofrecemos, y como
aplicar. Extension total: entre 250 y 350 palabras. Evita lenguaje excluyente y usa un
registro inclusivo sin caer en artificialidades."

Una buena practica adicional: una vez generada la oferta, es util pedir a la IA que la
analice desde el punto de vista del candidato y sefiale si hay frases que puedan resultar
disuasorias, poco claras o que envien sefales incorrectas sobre la cultura de la empresa.

Guias de entrevista por competencias

Las entrevistas por competencias son el estandar en los procesos de seleccion mas
rigurosos, pero elaborar un banco de preguntas especifico para cada puesto y perfil —
con sus indicadores de respuesta positiva y negativa— requiere tiempo y conocimiento
técnico que no siempre estan disponibles en el departamento de RRHH.

La IA puede generar guias de entrevista estructuradas por competencias de forma muy
eficiente. Basta con indicar el puesto, las competencias que se quieren evaluar y el nivel
de experiencia esperado para obtener un conjunto de preguntas conductuales bien
formuladas, junto con las evidencias que indicarian una respuesta sélida o una senal de
alerta.
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Prompt copiable — Guia de entrevista por competencias:

"Actua como especialista en seleccion por competencias. Diseria una guia de entrevista
para el puesto de [nombre del puesto]. Las competencias que quiero evaluar son:
[listar 3-5 competencias: ej. orientacion al cliente, trabajo en equipo, resolucion de
problemas, adaptabilidad, comunicacion]. Para cada competencia, incluye: una
pregunta conductual (basada en experiencias pasadas del candidato), un ejemplo de
respuesta que indicaria un nivel alto de la competencia, y una sernial de alerta que
sugeriria una debilidad en ese darea. El nivel de experiencia del perfil buscado es
[junior/intermedio/senior]."

Planes de onboarding y materiales de formacién interna

El proceso de incorporacion de un nuevo empleado tiene un impacto directo en su
rendimiento a corto plazo y en su vinculacion a largo plazo con la organizacién. Sin
embargo, disefiar un plan de onboarding completo y especifico para cada puesto suele
quedarse en segundo plano ante las urgencias del dia a dia.

La IA puede estructurar un plan de onboarding detallado a partir de informacion basica
sobre el puesto, el equipo y los objetivos de la incorporacién. Del mismo modo, puede
generar materiales de formacion interna —guias de proceso, FAQs, materiales de
bienvenida, resimenes de politicas internas— a partir de documentos existentes o de
descripciones basicas proporcionadas por el responsable de RRHH.

Prompt copiable — Plan de onboarding para nuevo empleado:

"Actiia como responsable de desarrollo de personas con experiencia en diserio de
procesos de incorporacion. Diseria un plan de onboarding para los primeros 30 dias de
un/a [nombre del puesto] que se incorpora a [tipo de empresa/departamento]. El plan
debe estructurarse por semanas e incluir: objetivos de aprendizaje por semana,
actividades concretas (reuniones, formaciones, lecturas, tareas prdcticas), personas
clave con las que debe reunirse y los temas a tratar, y un indicador de éxito al final de
los 30 dias. Adapta el nivel de detalle al perfil: [junior/senior, con/sin experiencia
previa en el sector]."
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4.5 Direccién y toma de decisiones

@ [ ] @ - Flujo de trabajo Actividad 8 Guardar & Prueba

# Desencadenador  Schedule

1. Diario a las 6am
Recurrence

B M36s Copilor
2. Resumir correos de Lectura
Busca todos los correos electrAnicos recibidos en la carpeta 'Lectura’ de Outiook en las A°ltimas 24 horas y
genera un resumen claro y concisa de su contenido. Bl resumen debe ser adecuado pars enviarse por correo
electrA’nico como boletdn diario. User’s timezone: Europey/Paris

3. Enviar resumen por correo
Envia un correo electrA’nico a otto@ottoduarte.com con el asunto ‘resumen newsletters'y el cuerpo usando el
resumen generado en Resumir correos de Lectura.

con las Apl

Sintesis de informes extensos

Una de las tareas mas frecuentes y mas consumidoras de tiempo para los perfiles
directivos es la lectura y asimilacion de informacion densa: informes de mercado de 40
paginas, memorias anuales, estudios de consultoria, analisis competitivos,
documentacion regulatoria. La presion para estar informado es constante, pero el tiempo
para leer en profundidad es cada vez mas escaso.

La IA permite comprimir radicalmente el tiempo necesario para extraer lo esencial de
un documento extenso. En su forma mas bésica, basta con pegar el contenido del
documento —o las secciones mas relevantes, si el documento es demasiado largo—y
pedir un resumen ejecutivo orientado a las decisiones que deben tomarse. El resultado
no sustituye la lectura completa cuando el detalle importa, pero permite una primera
evaluacion rapida y eficiente.

Prompt copiable — Resumen ejecutivo de informe:

"Lee el siguiente documento y extrae un resumen ejecutivo orientado a la toma de
decisiones. El resumen debe incluir: los tres puntos mas relevantes del documento, las
implicaciones prdcticas para [tipo de organizacion o departamento], los riesgos o
alertas que el directivo deberia tener en cuenta, y las decisiones o acciones que el
documento sugiere o implica. Extension maxima del resumen: una pagina. Documento:
[pegar contenido]"

Una limitacidon importante a tener en cuenta: los modelos de lenguaje tienen una
ventana de contexto finita. Para documentos muy extensos —mas de 50-60 paginas de
texto denso— puede ser necesario trabajar por secciones o usar herramientas
especificamente disefiadas para el procesamiento de documentos largos, como las
funciones de carga de archivos disponibles en versiones Pro de ChatGPT, Claude o
Gemini.
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Analisis de escenarios y soporte a la decisidon

Mas alla de la sintesis de informacion, la IA puede ser util como interlocutor en el
proceso de analisis previo a una decision compleja. No para que decida en lugar del
directivo —esto es una responsabilidad que no puede ni debe delegarse en un modelo de
lenguaje— sino para explorar perspectivas, identificar supuestos no examinados y
estructurar el espacio del problema de forma mas rigurosa.

Esta aplicacion requiere un uso mas sofisticado del prompt, porque la calidad del
analisis depende directamente de la calidad del contexto que se proporciona. Cuanto
mas detallada y honesta sea la descripcion de la situacion, los objetivos y las
restricciones, mas util serd la respuesta. El riesgo principal aqui es el opuesto al
habitual: en lugar de que la A invente datos, el riesgo es que el directivo proporcione
un contexto sesgado hacia la decision que ya tiene en mente y obtenga una justificacion
de lo que ya queria hacer. La IA tiende a ser complaciente: si se le pregunta si una idea
es buena sin proporcionar las razones por las que podria ser mala, tendera a validarla.

La técnica mas efectiva para contrarrestar esto es el andlisis de escenarios y el
premortem: pedir explicitamente a la IA que argumente en contra de la opcion preferida,
que identifique los supuestos que deben cumplirse para que la decision sea acertada, o
que explore qué podria salir mal en cada alternativa.

Prompt copiable — Analisis de escenarios para decision estratégica:

"Voy a describirte una decision que estoy evaluando. Quiero que me ayudes a
analizarla desde multiples perspectivas, no que me des tu opinion sobre si es correcta.
Para cada una de las opciones que te describo, identifica: los supuestos implicitos en
los que se basa esa opcion, los riesgos principales si alguno de esos supuestos falla, las
condiciones que harian que esa opcion sea la mejor, y una pregunta critica que deberia
responder antes de tomarla. Situacion: [describir el contexto]. Opciones en evaluacion:
[describir las alternativas]."
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Preparacion de presentaciones ejecutivas

Las presentaciones para consejos de administracion, comités de direccion o inversores
tienen unas exigencias comunicativas muy especificas: sintesis extrema, claridad en los
mensajes clave, estructura logica impecable y capacidad para anticipar las preguntas que
se van a hacer. Preparar este tipo de material consume muchas horas, en gran parte
porque hay que transformar informacion compleja y abundante en un relato coherente y
convincente de 10-15 diapositivas.

La IA puede ayudar en dos fases distintas de este proceso. En la fase de estructura,
puede proponer el esquema narrativo de la presentacion a partir de los objetivos de la
reunion y la informacion disponible. En la fase de contenido, puede generar los textos
de cada diapositiva —titulo, subtitulo, puntos clave, notas del presentador— a partir de
la informacion que se le proporciona.

Prompt copiable — Estructura narrativa de presentacion ejecutiva:

"Actua como consultor de comunicacion ejecutiva con experiencia en presentaciones
para comités de direccion y consejos de administracion. Voy a presentar [objetivo o
tema de la presentacion] a [audiencia: ej. consejo de administracion, comité de
inversion, direccion general]. La reunion dura [duracion]. Propon una estructura
narrativa de la presentacion con entre 8 y 12 diapositivas. Para cada diapositiva,
indica: titulo, mensaje principal (en una frase), contenido recomendado (datos,
grdficos, tabla, texto) y el objetivo de esa diapositiva en el relato global. Ten en cuenta
que la audiencia ya conoce el contexto general del negocio y no necesita explicaciones
de base. Contexto y datos clave: [pegar informacion relevante]."

Una observacion para cerrar este apartado: la IA es muy eficaz para estructurar y
redactar el contenido de una presentacion ejecutiva, pero no puede sustituir el juicio del
presentador sobre qué enfatizar, qué omitir y como leer la sala. El material que genera
es un andamio. La presentacion real la construye la persona que conoce el contexto, la
historia y los interlocutores.

Resumen del Médulo 4

A lo largo de este mddulo hemos visto que la A generativa no es una herramienta
sectorial o técnica, sino una capacidad transversal que puede multiplicar la
productividad de cualquier funcioén en una organizacion, con independencia del perfil
del profesional que la usa.

Los departamentos de comunicacion, marketing, RRHH y direccion tienen en comun
que producen grandes volimenes de contenido textual, toman decisiones basadas en
informacion compleja y trabajan con plazos ajustados. La IA puede actuar en cada uno
de estos contextos como un asistente de primera version: elimina la hoja en blanco,
aporta estructura, adapta el tono y reduce el tiempo de arranque en cualquier tarea de
redaccion o analisis.
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Lo que no cambia es el papel del profesional: definir el objetivo, proporcionar el
contexto, evaluar el resultado y asumir la responsabilidad de lo que se comunica o se
decide. La IA es una palanca de productividad, no una palanca de responsabilidad.
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MODULO 5 — Anélisis de Datos con IA

Analitica de datos con
IA

5.1 De la voragine de datos a la decision estratégica

El problema de la paralisis por analisis

Vivimos en el momento de la historia humana en que mas datos se generan, se
almacenan y se distribuyen. Cada ticket de soporte, cada venta registrada, cada encuesta
de satisfaccion, cada campafia de correo electronico deja un rastro. Y sin embargo, una
de las quejas mas frecuentes que escucho en organizaciones de muy distintos tamafios
es siempre la misma: "Tenemos muchisimos datos, pero no sabemos qué hacer con
ellos."”

Esa sensacion tiene un nombre: paralisis por analisis. Ocurre cuando la abundancia de
informacion, en lugar de facilitar la toma de decisiones, la bloquea. El equipo tiene tres
informes contradictorios, cuatro versiones del mismo Excel y ningtn criterio claro para
decidir cudl es la fuente de verdad. El resultado es que las decisiones se toman por
intuicidén —exactamente igual que antes de tener todos esos datos— pero con la carga
afnadida de la culpa de no haber "aprovechado" la informacion disponible.

La IA no resuelve este problema por si sola. De hecho, puede agravarlo si se usa sin
método: ahora podemos generar atin mas analisis en menos tiempo, lo que multiplica la
confusion si no sabemos qué pregunta queremos responder. La clave, antes de cualquier
herramienta, es aprender a formular la pregunta correcta.
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Flujo: Datos = Informacion > Conocimiento > Accién

Informacion Negocio

La multitud de herramientas Desde hace afios las Para tedo tipo de

que hoy tenemos nos herramientas de analitica organizacion desde el

abruman de datos. Tanto arrojan reportes que nos autonomo hasta las

que es normal sufrir de entregan “mascaditos” los empresas del IBEX 35. es

"paralisis por analisis” al datos en forma de este el mayor desafio.

verse "asaltados” por informacion. No representan

semejante voragine de la respuesta a los desafios Es aca donde se marca la

datos. empresariales, pero es un diferencia y la analitica se
gran paso. convierte en una poderosa

Esto hoy representa un herramienta de negocio.

problema. Esto hoy es una gran ayuda,

pero insuficiente.

Para salir de la voragine, es util entender en qué punto del proceso nos encontramos. La
piramide del conocimiento ofrece un mapa sencillo:

Datos son hechos brutos sin contexto. "347" no significa nada por si solo. "347
unidades vendidas" tampoco, todavia. Los datos por si solos no generan valor: son
materia prima.

Informacion es el resultado de procesar esos datos con contexto. "347 unidades
vendidas en abril de 2025, frente a 412 en abril de 2024" ya nos dice algo. Hay una
variacion del —15,8 %. Eso es informacién: un dato interpretado.

Conocimiento surge cuando relacionamos esa informacion con el resto de lo que
sabemos. "La caida del 15,8 % coincide con el lanzamiento de un competidor nuevo y
con la reduccidon del presupuesto de marketing en ese periodo." Ahora entendemos las
causas probables, no solo el sintoma.

Accion es la decision que tomamos a partir de ese conocimiento. "Revisamos la
estrategia de precios en el segmento afectado y aumentamos la inversion en retencion de
clientes actuales." Sin este tltimo escalon, todo el analisis previo no sirve de nada.

Muchas organizaciones invierten enormes recursos en el primer y segundo nivel de la
pirdmide —recopilar datos y generar informes— pero nunca llegan al tercero ni al
cuarto. Uno de los principales valores de la IA en el anélisis de datos es justamente
comprimir el tiempo entre la informacién y la accidn, eliminando parte del trabajo
manual que impide llegar a las conclusiones.
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5.2 El proceso analitico: método PPPACA

6 Pasos del proceso analitico -> PPPACA

1. PREGUNTAR: Preguntar y definir el desafio o
situacion y crear las hipotesis.

2. PREPARAR: datos recopilando y almacenando
la informacion.

3. PROCESAR los datos limpiando y verificando
la informacion.

4. ANALIZAR datos para encontrar patrones,
relaciones y tendencias.

5. COMPARTIR datos con su audiencia.

6. ACTUAR sobre los datos y utilizar los
resultados del analisis.

Antes de abrir una herramienta de A y pedirle que "analice estos datos", conviene tener
claro qué se busca y por qué. El método PPPACA —acrénimo de las seis fases de un
analisis bien estructurado— proporciona ese andamiaje mental.

Preguntar. Todo andlisis comienza con una pregunta de negocio, no con un dato. La
pregunta define el alcance, los criterios de éxito y la utilidad real del resultado. Una
buena pregunta analitica es especifica, accionable y tiene un destinatario claro. ";Cuéles
son los clientes con mayor riesgo de abandono en los proximos 90 dias?" es mejor
pregunta que ";cémo van nuestros clientes?". Si no se puede formular una pregunta
concreta, el analisis no deberia empezar todavia.

Preparar. Una vez definida la pregunta, se identifican qué datos son necesarios, donde
estan y en qué estado se encuentran. Este paso incluye evaluar la calidad de los datos:
(estan completos? ;Son fiables? ;Hay duplicados, valores vacios o errores evidentes?
La IA puede ayudar mucho en esta fase —detectando inconsistencias, sugiriendo
limpieza de datos—, pero no puede inventar datos que no existen.

Procesar. Es la fase de transformacion: convertir los datos brutos en una forma lista
para el analisis. Implica limpiar, normalizar, combinar fuentes y calcular variables
derivadas. En esta etapa, herramientas como ChatGPT o Copilot pueden actuar como
asistentes que sugieren formulas, transformaciones o pasos de limpieza.

Analizar. Con los datos preparados, se aplican las técnicas adecuadas a la pregunta
planteada: comparaciones entre periodos, segmentaciones, correlaciones, tendencias.
Este es el momento en que la IA ofrece mayor valor, especialmente para usuarios no
técnicos, ya que puede ejecutar analisis complejos a partir de instrucciones en lenguaje
natural.
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Compartir. Los hallazgos no tienen valor si no llegan a quien debe tomar la decision,
en el formato que esa persona puede entender. Un andlisis técnico brillante que nadie
lee es un analisis fallido. Esta fase incluye la visualizacion, el resumen ejecutivo y la
narrativa que conecta los nimeros con el contexto de negocio.

Actuar. La fase final cierra el ciclo: se toma la decision, se implementa la accion y se

define como se medira el resultado. Sin esta fase, el analisis es un ejercicio intelectual,
no un instrumento de gestion.

Plantilla PPPACA — Analisis de Datos

1. Preguntar ;Qué decision necesito tomar o qué problema quiero resolver? —
[Escribe aqui tu pregunta de negocio]

(Quién usard este analisis y para qué? — [Destinatario y proposito]
2. Preparar ;Qué datos necesito? — [Listado de fuentes]
(Estan disponibles, actualizados y son fiables? — [Evaluacion inicial de calidad]

3. Procesar ;Qué transformaciones necesito realizar antes de analizar? — [Limpieza,
normalizacion, cdlculos previos]

4. Analizar ;Qué técnica o tipo de analisis se ajusta mejor a mi pregunta? —
[Comparativa, tendencia, segmentacion, correlacion...]

(Qué herramienta voy a usar? — [Excel + Copilot / ChatGPT / Gemini Sheets / otra]

5. Compartir ;Como presentaré los resultados? ;En qué formato? — [Informe, grdfico,
resumen ejecutivo, presentacion]

6. Actuar ;Qué decision se toma a partir de este analisis? — [Accion concreta,
responsable, fecha]

(Como medire¢ si la accion ha funcionado? — [Indicador de seguimiento]
5.3 Cémo detecta patrones la |A

Una pregunta frecuente en los grupos de formacion es: ";Como sabe la IA lo que esta
buscando en mis datos?" La respuesta corta es que la IA no "sabe" nada en el sentido
humano del término. Lo que hace es aplicar algoritmos estadisticos y matematicos que
identifican estructuras en los datos: repeticiones, regularidades, desviaciones. Conviene
conocer los cuatro tipos de patrones mas relevantes para el trabajo cotidiano, porque
esto permitira hacer mejores preguntas y valorar con criterio las respuestas que
obtengamos.
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Series temporales: comportamientos en el tiempo

Una serie temporal es simplemente un conjunto de datos ordenados cronologicamente.
Las ventas del ultimo afio mes a mes, el numero de llamadas al servicio de atencion al
cliente semana a semana, la evolucion del gasto operativo trimestral. La IA puede
analizar estas series para identificar tendencias (;esté el indicador subiendo, bajando o
estable?), estacionalidades (;hay un patrén que se repite cada mes, cada trimestre, cada
afio?) y puntos de inflexion (;cuando cambi6 la tendencia y qué pudo provocarlo?).

Ejemplo prdctico: un responsable de operaciones de una empresa de distribucion carga
en ChatGPT los datos de incidencias de los tltimos 18 meses. La IA identifica que los
lunes y los primeros dias de cada mes concentran el 40 % de todas las incidencias, lo
que sefiala un problema estructural en los procesos de apertura de semana. Eso no era
visible en los informes mensuales agregados.
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Correlaciones: variables que se mueven juntas

Una correlacion indica que dos variables tienden a cambiar al mismo tiempo y en la
misma direccidbn —o en sentidos opuestos—. Es importante aclarar desde el principio:
correlacion no implica causalidad. Que dos cosas ocurran a la vez no significa que una
cause la otra. Sin embargo, detectar correlaciones es un punto de partida muy valioso
para formular hipotesis y orientar decisiones.

Ejemplo practico: el equipo de RRHH de una empresa de servicios profesionales
analiza los datos de rotacion de personal junto con las puntuaciones de las encuestas de
clima laboral. La IA detecta una correlacion negativa entre las valoraciones del item
"reconocimiento del trabajo" y las bajas voluntarias en los seis meses siguientes: cuando
ese item cae por debajo de 3 sobre 5, las salidas se duplican. Este dato permite actuar de
forma preventiva, no reactiva.
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Anomalias: valores atipicos y deteccién de fraudes

Las anomalias son valores que se desvian significativamente del comportamiento
esperado. Pueden ser sefiales de error, de fraude, de una oportunidad no prevista o
simplemente de un evento extraordinario que merece explicacion. La deteccion
automatica de anomalias es una de las aplicaciones mas directamente rentables de la TA
en contextos empresariales.

Ejemplo practico: el departamento financiero de una empresa mediana sube a ChatGPT
un extracto de transacciones del mes. La [A sefiala tres cargos inusuales: mismo
proveedor, misma cantidad exacta, tres dias consecutivos. Podria ser una facturacion
duplicada por error del proveedor o, en el peor caso, una irregularidad. Sin analisis
automatizado, ese patron habria pasado inadvertido en una revision manual de cientos
de lineas.
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Agrupaciones: segmentacion automatica

La segmentacion consiste en agrupar elementos —clientes, productos, empleados,
mercados— por similitud, sin necesidad de definir los grupos de antemano. La IA puede
identificar grupos que comparten comportamientos o caracteristicas sin que el analista
le diga cuantos grupos buscar ni como son. Esto es especialmente util en marketing,
gestion de clientes y disefio de servicios.

Ejemplo prdctico: un responsable comercial sube al asistente de IA un listado de sus
200 clientes con datos de frecuencia de compra, ticket medio y tltima fecha de contacto.
Sin mas instruccidon que "agrupa estos clientes por patrones de comportamiento", el
sistema identifica cuatro perfiles diferenciados: clientes leales de alto valor, clientes
esporadicos de gran ticket, clientes en riesgo de abandono y clientes inactivos
recuperables. Cada grupo merece una estrategia de relacion diferente.

5.4 Analisis de datos con IA: métodos practicos

Conocer los tipos de patrones que la IA puede detectar es util, pero lo més valioso es
saber como aplicar esas capacidades en el dia a dia, con las herramientas que ya tienes o
que puedes empezar a usar sin necesidad de conocimientos técnicos.
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Analisis descriptivo desde hojas de calculo subidas al chat

« Analista

|3‘eci|' al Analista que analice los datos y genere informacion

+ g
&, Analisis de datos @ Obtener conclusiones = Visualizar

;Cudles son las tendencias que ;Cudles son algunas Crea una tabla con el volumen
ve en los archivos cargados?... conclusiones rapidas sobre lo... de los planetas, afiade una...

La forma mas inmediata de empezar a usar [A para analizar datos es subir un archivo —
CSV, Excel o incluso una tabla copiada directamente en el chat— y hacerle preguntas
en lenguaje natural. ChatGPT con la funcidn de analisis de datos activada, Claude,
Gemini Advanced y otras herramientas similares pueden leer esos datos, calcular
estadisticas basicas, identificar valores atipicos y generar resimenes ejecutivos sin
necesidad de escribir una sola formula.

Lo que hace el asistente es equivalente a lo que haria un analista jinior al que le das un
Excel y le pides un primer diagnostico: describe lo que ve, sefiala lo que llama su
atencion y responde a las preguntas que le haces. La diferencia es que lo hace en
segundos y no se fatiga ante un archivo con 10.000 filas.

Un punto critico que no debe pasarse por alto: nunca suba a un asistente de A
externo datos que contengan informacion personal identificable de clientes o
empleados, datos financieros confidenciales o cualquier informacion sujeta a
acuerdos de confidencialidad. Para esos casos, utilice las versiones empresariales con
contratos de tratamiento de datos adecuados, o trabaje con datos anonimizados. Este
punto se desarrolla en el Mddulo 8.

Prompt copiable — Analisis inicial de datos:

"Aqui tienes una tabla con datos de ventas del ultimo trimestre. Haz un analisis
descriptivo: qué productos vendemos mas, cudles tienen mejor margen, si hay alguna
tendencia temporal visible y cualquier anomalia que llame tu atencion. Responde en un
informe estructurado de no mas de 400 palabras.”
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Plugins complementos en Excel. Copilot, Gemini, ChatGPT, Claudey
también en hojas de calculo de Google.
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Para quienes trabajan habitualmente con hojas de calculo, hay dos herramientas que
merecen atencion especial porque estan integradas directamente en el entorno de
trabajo.

Microsoft 365 Copilot en Excel permite hacer preguntas sobre los datos de la hoja
activa, generar tablas dindmicas, crear graficos y obtener resumenes sin salir de la
aplicacion. El modelo lee el contexto del libro, entiende los encabezados de columna y
puede sugerir andlisis relevantes. Esta disponible para usuarios con licencias Microsoft
365 Business o Enterprise que incluyan Copilot. De similar forma trabajan los
complementos de chatgpt y Claude.

Gemini en Google Sheets ofrece capacidades similares dentro del ecosistema de
Google: generar formulas a partir de descripciones en lenguaje natural, resumir
conjuntos de datos, crear visualizaciones y analizar columnas completas. Disponible en
planes Google Workspace Business y superiores con el complemento Gemini activado.

Ambas herramientas tienen una ventaja estructural importante: los datos no salen del
entorno corporativo, lo que reduce —aunque no elimina— los riesgos de privacidad. No
obstante, es recomendable consultar con el departamento de IT o con el responsable de
cumplimiento antes de procesar datos sensibles, incluso dentro de estas plataformas.

Prompt copiable — Copilot en Excel:

"Analiza esta tabla de clientes y dime cudles son los tres segmentos con mayor
facturacion acumulada este anio. Genera un grdfico de barras comparativo y una tabla
resumen con el porcentaje que representa cada segmento sobre el total."
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5.5 Sistema de analisis por capas: de lo general a lo particular

Uno de los errores mas habituales al analizar datos —con o sin [A—
es empezar por el detalle sin tener primero una vision de conjunto. )
Esto lleva a perderse en el bosque: se encuentran %
explicaciones para una variacion concreta que, vista en
contexto, resulta irrelevante, o se ignoran tendencias )
estructurales porque el foco estaba puesto en el corto plazo. .\‘;g_l}

El sistema de analisis por capas propone una secuencia deliberada de aproximacion: ir
de lo mas agregado a lo mas granular, haciendo preguntas en cada nivel antes de bajar al
siguiente.

Capa 1 — Vista panoramica. ;Como esté el indicador principal respecto al periodo
anterior y al objetivo? Esta capa da una respuesta de si o no: ;hay algo que requiera
atencion? Si todo estd dentro de los rangos esperados, el andlisis puede detenerse aqui.

Capa 2 — Descomposicion por dimensiones. Si hay algo que requiere atencion,
(donde esta ocurriendo? Se segmenta por las dimensiones disponibles: geografia, canal,
producto, tipo de cliente, periodo. El objetivo es aislar el componente que explica la
variacion.

Capa 3 — Busqueda de causas. Una vez localizado el componente anomalo, se busca
la explicacién: jes un efecto estacional? ;Hay un cambio operativo que lo justifique?
(Coincide con algun evento externo? Esta capa suele requerir combinar los datos
cuantitativos con contexto cualitativo que la IA no tiene por si sola —el equipo debe
aportarlo.

Capa 4 — Propuesta de accion. Con causa identificada, se genera la recomendacion.

La IA puede ayudar a formular opciones, estimar impactos potenciales o identificar
precedentes similares si se le proporciona el contexto adecuado.
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5.6 Gobernanza de datos: qué significay por qué importa
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Cuando se habla de analisis de datos en una organizacion, la conversacion no esta
completa si no se aborda la gobernanza. No es un concepto reservado a grandes
corporaciones con departamentos de IT de cien personas: cualquier empresa que tome
decisiones basadas en datos —aunque sean pequefias— necesita una manera de
garantizar que esos datos sean fiables, estén protegidos y se usen de forma responsable.

Gobernanza de datos es, en términos sencillos, el conjunto de normas, responsabilidades
y procesos que regulan como se recogen, almacenan, acceden y utilizan los datos en una
organizacion. No es solo tecnologia: es también cultura y criterio. Aprende mas en este
articulo sobre gobernanza de datos préctica para la empresa.
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Los cuatro pilares: Datos, Tecnologia, Talento y Gobernanza
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Un modelo util para entender las dimensiones del problema son los cuatro pilares que
sostienen cualquier iniciativa seria de gestion de datos en una empresa.

Datos es el pilar mas visible: ;qué datos tenemos, donde estan, cual es su calidad y
quién es responsable de mantenerlos actualizados? Muchas organizaciones descubren al
hacer este inventario que tienen multiples versiones del mismo dato en sistemas
distintos, sin que nadie sepa cudl es la correcta. Establecer una unica fuente de verdad
para los indicadores criticos es uno de los primeros pasos de cualquier proyecto de
gobernanza.

Tecnologia se refiere a las plataformas, herramientas y sistemas que almacenan y
procesan esos datos: desde el CRM hasta las hojas de calculo compartidas, pasando por
los almacenes de datos corporativos. No es necesario tener la tecnologia mas

sofisticada; si es necesario que la tecnologia que se usa sea adecuada para el volumen, la
sensibilidad y el uso que se hace de los datos.

Talento aborda la capacidad humana: ;tienen las personas de la organizacion las
habilidades y el criterio necesarios para trabajar bien con los datos? Esto no significa
que todos tengan que ser analistas de datos; significa que todos los que toman
decisiones basadas en datos —que hoy es practicamente todo el mundo— deben tener
una competencia basica de lectura critica de informacion cuantitativa. La TA facilita el
acceso a los datos, pero no sustituye el juicio.

Gobernanza en sentido estricto es el pilar que articula los otros tres: las politicas de
acceso (;,quién puede ver qué?), los procesos de validacion (;como sabemos que un dato
es correcto?), las responsabilidades formales (;quién responde si hay un error?) y el
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marco regulatorio (RGPD, normativas sectoriales). Sin gobernanza, los demas pilares
funcionan en silos y el riesgo de errores, brechas o incumplimientos normativos es alto.

Un profesional que entiende estos cuatro pilares no necesita ser experto en ninguno de
ellos, pero si puede participar en las conversaciones correctas dentro de su organizacion:
sabe qué preguntas hacer cuando alguien le presenta un dato que no cuadra, entiende
por qué no puede compartir ciertos archivos por correo y conoce a quién acudir cuando
detecta una inconsistencia en los sistemas.

Este mddulo no pretende convertir a nadie en especialista en gobierno del dato. Pretende
que, cuando alguien utilice IA para analizar informacion de su empresa, lo haga con
consciencia del contexto en el que esos datos existen y con responsabilidad sobre el
impacto de las decisiones que se toman a partir de ellos.

Puntos clave del Médulo 5:

La paralisis por analisis no se resuelve con mas datos sino con mejores preguntas. El
método PPPACA proporciona un marco para estructurar cualquier analisis, desde el
mas sencillo hasta el méas complejo. La A detecta cuatro tipos de patrones —series
temporales, correlaciones, anomalias y agrupaciones— que serian costosos o imposibles
de identificar manualmente a escala. Las herramientas practicas —Copilot en Excel,
Gemini en Sheets, ChatGPT con andlisis de datos— permiten a profesionales no
técnicos acceder a andlisis sofisticados sin escribir codigo. El sistema de analisis por
capas evita perderse en el detalle antes de tener vision de conjunto. Y la gobernanza de
datos no es un lujo corporativo: es la condicidon que permite que los datos sean utiles,
fiables y seguros en cualquier organizacion. Te invito a ver este tutorial sobre el analisis
de datos con 1A enfocado a la productividad:

-
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MODULO 6 — Adopcién Empresarial y el Segundo
Cerebro

6.1 Pasos para implementar un proyecto de IA en la empresa

Introduccidon contextual

Uno de los errores mas frecuentes que cometen las organizaciones cuando deciden
incorporar inteligencia artificial a sus procesos es empezar por la herramienta. Buscan la
aplicacion mas popular, compran una licencia, la instalan y esperan que algo cambie.
No cambia nada. O cambia poco. Y la conclusion errénea que extraen es que "la A no
funciona para nosotros."

La IA falla. Pero puede ocasionar mas errores la ausencia de método. Implementar un
proyecto de inteligencia artificial en una empresa no es diferente, en su logica
fundamental, a implementar cualquier otro proyecto de mejora de proceso: requiere
diagndstico, planificacion, ejecucion controlada y revision continua. Lo que si cambia
es el tipo de preguntas que hay que hacerse en cada fase.

Este apartado propone un itinerario de cinco pasos que puede aplicarse tanto a un
proyecto de gran escala —automatizar el proceso de atencion al cliente de toda la
organizacion— como a uno de alcance mas limitado —usar IA para redactar los
informes semanales del equipo comercial. La escala cambia; la 16gica, no.
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Paso 1 — Identificar el desafio y los objetivos

Antes de pensar en ninguna herramienta, la pregunta fundamental es: ;qué problema
concreto quiero resolver? No "quiero usar [A", sino "tenemos un proceso que
consume demasiado tiempo" o "estamos perdiendo informacion valiosa de clientes que
nadie analiza".

Un buen punto de partida es hacer una revision de los cuellos de botella de la
organizacion: ;donde se pierde mas tiempo? ;Qu¢ tareas se repiten de forma
mecanica sin aportar valor diferencial? ;Déonde se toman decisiones con informacion
incompleta o desactualizada?

La definicion del objetivo debe ser especifica y medible. No "mejorar la comunicacion
interna", sino "reducir el tiempo de elaboracion de informes de direccion de 4 horas
semanales a menos de 1 hora". Esta especificidad no es un tecnicismo; es lo que
permite, mas adelante, saber si el proyecto ha funcionado.

Paso 2 — Recopilary preparar los datos

La inteligencia artificial opera sobre datos. Sin datos relevantes, bien organizados y de
calidad suficiente, el modelo mas avanzado del mercado producira resultados mediocres
o directamente incorrectos. Este principio tiene un nombre en el sector: garbage in,
garbage out —basura entra, basura sale.

Recopilar datos no significa necesariamente tener grandes volimenes de informacion.
En muchos proyectos de IA generativa aplicada a empresa, los datos de partida son
documentos internos, registros de clientes, transcripciones de reuniones o bases de datos
existentes en Excel o en el CRM. Lo importante es que estén organizados, que sean
representativos del problema que se quiere resolver y que no contengan informacion
sensible que no deba ser procesada por sistemas externos.

Esta fase incluye también la limpieza de datos: eliminar duplicados, homogeneizar
formatos, completar campos vacios. Es, con frecuencia, la fase mas lenta y menos
glamurosa de cualquier proyecto de IA. Y también la mas determinante.

Paso 3 — Seleccionary entrenar el modelo

Una vez definido el problema y preparados los datos, es el momento de elegir el
enfoque técnico. En el contexto de este curso, esto no significa escribir codigo ni
construir modelos desde cero: significa decidir qué herramienta o plataforma de IA se
adapta mejor al caso de uso identificado.

Para la mayoria de profesionales de empresa, la seleccion del modelo es, en la practica,
la seleccion de la herramienta: ;ChatGPT? ;Claude? ;Copilot? ;Una solucion
especializada como una plataforma de analisis de datos con IA integrada? La respuesta
depende del tipo de tarea, del volumen de datos, del nivel de privacidad requerido y de
los recursos disponibles.
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"Entrenar el modelo" en este contexto significa, con frecuencia, algo mas sencillo que
su denominacion técnica implica: es el proceso de configurar la herramienta para que
funcione bien en el contexto especifico de la empresa. Esto puede implicar redactar un
prompt de sistema que defina el rol y las restricciones del asistente, cargar documentos
de referencia, o establecer instrucciones personalizadas. No requiere conocimiento
técnico profundo; requiere conocimiento del propio negocio.

Paso 4 — Implementary probar

La implementacion debe comenzar siempre de forma controlada, con un grupo
pequeiio de usuarios, un proceso concreto y un periodo de prueba definido. Los
proyectos de A que se despliegan a toda la organizacion desde el primer dia, sin fase
piloto, tienden a generar resistencia, errores no anticipados y frustracion generalizada.

Durante la fase de prueba, los indicadores clave son: ;el sistema produce los resultados
esperados? ;Los usuarios lo adoptan sin friccion excesiva? ;Qué errores recurrentes
aparecen? ;Donde el sistema funciona mejor de lo esperado y donde peor?

Esta fase es también el momento de la formacién interna. Los usuarios del sistema
necesitan saber como usarlo, qué pueden pedirle y qué limites tiene. Una herramienta
potente mal utilizada no produce resultados potentes; produce resultados irregulares que
generan desconfianza en toda la iniciativa.

Paso 5 — Monitorear y mejorar continuamente

La IA no es un interruptor que se enciende y permanece encendido sin mas atencion.
Es un sistema vivo que debe monitorearse, evaluarse y ajustarse de forma regular. Las
necesidades del negocio cambian, los datos cambian, las herramientas mejoran, y lo que
funcionaba hace seis meses puede haber quedado obsoleto o puede mejorarse
sustancialmente.

El monitoreo continuo implica revisar periddicamente los resultados del sistema,
recoger feedback de los usuarios, actualizar los prompts o la configuracion cuando sea
necesario, y mantenerse informado de las nuevas capacidades de las herramientas
utilizadas.

Una forma sencilla de estructurar este seguimiento es establecer una revision mensual
con un conjunto fijo de preguntas: ;sigue funcionando como esperdbamos? ;Qué ha
cambiado en el entorno que podria afectar al sistema? ;Qué mejoras son viables en el
proximo ciclo?
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6.2 Framework de analisis estratégico

Como le damos una vuelta a lo que tenemos y lo
hacemos mas potente

Framework de analisis
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de comunicaciones

Introduccién contextual

La inteligencia artificial no es, fundamentalmente, una tecnologia. Es una palanca
estratégica. Antes de decidir donde y coémo implementarla, las organizaciones necesitan
un marco de analisis que les permita identificar las areas de mayor impacto potencial,
priorizar sus esfuerzos y alinear la adopcion de IA con sus objetivos de negocio a medio
y largo plazo.

Este framework propone tres grandes dimensiones de analisis que no son excluyentes
entre si, pero si tienen 16gicas distintas y generan tipos de valor diferentes: la mejora de
productos y servicios, la optimizacion operativa y la innovacion en modelos de negocio.
Comprender estas tres dimensiones permite que cualquier organizacion,
independientemente de su tamafio o sector, aborde la adopcion de 1A de forma
estructurada y estratégicamente consciente.

Dimension 1 — Mejora de productosy servicios

La primera pregunta estratégica es: ;como puede la IA hacer que lo que ya ofrezco
sea mejor, mas rapido o mas personalizado? Esta dimension aborda el uso de la
inteligencia artificial para mejorar la calidad, la experiencia o el alcance de los
productos y servicios existentes sin necesariamente reinventar el modelo de negocio.

Los ejemplos son transversales a cualquier sector. Una empresa de servicios
profesionales puede usar IA para mejorar la calidad de sus informes, personalizando el
contenido para cada cliente. Un e-commerce puede usar A para hacer recomendaciones
de producto mas precisas. Una empresa de formacion puede usar IA para adaptar los
contenidos al ritmo y las necesidades de cada alumno.
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La clave en esta dimension es identificar los puntos de contacto entre la empresa y su
cliente donde la personalizacion o la velocidad de respuesta tienen mayor impacto
percibido. Esos son, generalmente, los mejores puntos de entrada para la IA en la
mejora de producto.

Dimension 2 — Optimizacion operativa

La segunda dimension es quizas la mas inmediata y la que genera resultados mas
rapidamente visibles: ;como puede la IA reducir el tiempo, el coste o el error en los
procesos internos de la organizacion?

Aqui la IA actua como acelerador de tareas que ya se hacen pero que consumen
recursos desproporcionados en relacion con el valor que generan: elaborar informes,
clasificar solicitudes, redactar correos, resumir reuniones, revisar documentos, generar
propuestas comerciales. Son tareas que no definen el negocio pero que absorben horas
de trabajo cualificado que podria dedicarse a actividades de mayor valor anadido.

El ejercicio practico para esta dimension consiste en mapear los procesos de cada
departamento e identificar aquellos donde el tiempo dedicado es alto y la complejidad
cognitiva requerida es baja o media. Esos procesos son candidatos prioritarios para la
automatizacion asistida por IA.

Un ejemplo concreto: el departamento de RRHH de una empresa mediana puede
reducir de dos horas a veinte minutos el proceso de cribado inicial de candidaturas si
utiliza IA para clasificar y resumir los CVs recibidos segun los criterios definidos por el
equipo. No elimina la decision humana; la acelera y la mejora.

Dimension 3 — Innovacion y nuevos modelos de negocio

La tercera dimension es la mas ambiciosa y también la que requiere mayor vision
estratégica: ;qué hace posible la IA que antes era imposible o inviable para esta
organizacion? Esta pregunta abre la puerta a la innovacién en modelos de negocio, a
nuevos servicios, a nuevas formas de relacionarse con los clientes.

* Una empresa de consultoria que antes no podia ofrecer analisis de datos
complejos por falta de capacidad técnica puede ahora incorporar esa capacidad a
su oferta gracias a herramientas de IA accesibles.

* Una empresa de contenidos puede crear productos personalizados a escala que
antes requerian equipos enormes.

* Una pyme de servicios locales puede construir un sistema de atencion al cliente
24/7 que compita en experiencia con empresas diez veces mas grandes.

El analisis estratégico en esta dimension no parte de los procesos actuales, sino de las
oportunidades de mercado que la IA hace repentinamente alcanzables. Es una mirada
hacia afuera y hacia el futuro, y exige que la organizacion se haga una pregunta
incomoda pero necesaria: si la IA hace posible lo que antes era imposible, ;/qué estamos
dejando de ofrecer que podriamos estar ofreciendo?
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6.3 Qué es el Segundo Cerebro y para qué sirve

Introduccidon contextual

Vivimos en una economia de la informacion. Cada profesional, cada dia, genera y
recibe una cantidad de informacion que habria resultado abrumadora para cualquier
trabajador de hace treinta afios: correos, mensajes, documentos, reuniones, articulos,
notas, decisiones. Y sin embargo, la capacidad de la mente humana para retener,
conectar y recuperar esa informacion no ha cambiado significativamente en ese mismo
periodo.

El resultado es previsible: la mayor parte de lo que aprendemos y procesamos se pierde.
La reunion de ayer ya no es mas que una impresion vaga. El articulo que nos parecio
revelador la semana pasada no lo encontramos cuando lo necesitamos. La idea que
tuvimos durante el viaje en tren nunca llegd a ningun lado porque no la capturamos a
tiempo.

Concepto y filosofia: externalizar el conocimiento

La idea central del Segundo Cerebro no es nueva. Los grandes pensadores de la historia
han tenido siempre sistemas de gestion de conocimiento: cuadernos de notas, archivos,
indices, bibliotecas personales. Lo que ha cambiado es la tecnologia disponible para
hacer eso de forma sistematica, conectada y accesible desde cualquier lugar.

Un Segundo Cerebro es, en su forma mas simple, un sistema personal de gestion de
informacion y conocimiento. No es una lista de tareas. No es una bandeja de entrada
organizada. Es un repositorio vivo de lo que sabemos, lo que aprendemos y lo que
creamos, estructurado de forma que sea 1til en el momento en que lo necesitamos.

La filosofia subyacente tiene dos principios fundamentales. El primero es que la
mente humana esta hecha para generar ideas, no para almacenarlas; cuanto menos
usamos el cerebro como disco duro, mas capacidad tiene para pensar con claridad y
creatividad. El segundo es que el conocimiento tiene valor solo cuando se usa: capturar
informacion sin organizarla ni conectarla es acumular, no aprender.

La inteligencia artificial transforma radicalmente la utilidad del Segundo Cerebro.
Herramientas como Notion Al, Microsoft Copilot 0 Google Workspace con Gemini
integrado permiten no solo almacenar informacion, sino interrogarla, resumirla,
conectarla y transformarla en nuevos contenidos. Esto eleva el concepto del Segundo
Cerebro desde un sistema de archivo a un sistema de pensamiento aumentado.
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Aplicacion individual y de equipo

A nivel individual, el Segundo Cerebro actia como un asistente de conocimiento
personal. Un directivo puede tener en su sistema todas las notas de sus reuniones, los
documentos de referencia de sus proyectos, sus reflexiones estratégicas y sus apuntes de
formacion, y acceder a cualquiera de ellos con una busqueda en lenguaje natural. Puede
pedirle al sistema que le resuma todo lo que sabe sobre un cliente antes de una reunion,
o que le conecte las ideas que ha capturado sobre un tema con los documentos
relevantes que tiene guardados.

A nivel de equipo, el Segundo Cerebro se convierte en memoria organizacional. Una
empresa que documenta sistematicamente sus decisiones, sus aprendizajes y sus
procesos crea un activo de conocimiento que no depende de ninguna persona en
particular. Cuando un miembro del equipo abandona la organizacion, el conocimiento
permanece. Cuando alguien nuevo se incorpora, puede acceder a todo el contexto
acumulado en lugar de empezar desde cero.

Herramientas: Notion Al, Copilot, Google Workspace

Notion Al es una de las herramientas mas completas para construir un Segundo Cerebro
con capacidades de inteligencia artificial integradas. Permite crear bases de
conocimiento con paginas, bases de datos y relaciones entre conceptos, y el asistente de
IA integrado puede resumir, reformular, expandir y conectar cualquier contenido del
sistema. Es especialmente util para equipos que gestionan proyectos complejos con
mucha documentacion.

Microsoft Copilot, integrado en el ecosistema Microsoft 365, actia como un Segundo
Cerebro para organizaciones que ya trabajan con Word, Excel, Teams y Outlook.
Copilot puede resumir reuniones de Teams automaticamente, redactar correos
basandose en el historial de conversaciones, generar presentaciones a partir de
documentos y responder preguntas sobre el contenido de toda la cuenta de Microsoft de
la organizacion.

Google Workspace con Gemini ofrece funcionalidades similares para organizaciones
en el ecosistema Google: resumen de correos en Gmail, generacion de contenido en
Docs, analisis de datos en Sheets y asistencia en Meet. La ventaja de esta opcion es la
profunda integracion con herramientas que muchos profesionales ya utilizan a diario, lo
que reduce la friccion de adopcion.

La eleccion de la herramienta depende del ecosistema en el que ya trabaja la
organizacion, de las necesidades especificas de cada equipo y del nivel de privacidad y
control de datos que se requiera. En cualquier caso, la herramienta es secundaria
respecto al sistema: un Segundo Cerebro mediocre en una herramienta excelente seguira
siendo mediocre. La clave esta en el método.
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6.4 Disenando tu Segundo Cerebro

Introduccidon contextual

Saber qué es el Segundo Cerebro es el primer paso. Construir uno que funcione es el
trabajo real. Y aqui es donde la mayoria de los intentos fracasan: no por falta de
motivacion, sino por falta de estructura. Se empieza a guardar cosas sin criterio, el
sistema crece de forma cadtica, se vuelve dificil de navegar, y acaba abandonandose. El
resultado es el mismo que antes de empezar, pero con mas sentimiento de culpa.

Este apartado propone un proceso guiado para disefiar un Segundo Cerebro que sea util
desde el primer dia, sostenible a largo plazo y adaptado a las necesidades reales de cada
profesional.

DAFO personal sobre |IA en el propio puesto de trabajo

Uno de los ejercicios mas Utiles para disefiar un Segundo Cerebro adaptado a cada
profesional es realizar un analisis DAFO personal centrado en la relacion entre el
trabajo propio y la inteligencia artificial. No un DAFO abstracto sobre "la IA en el
mundo", sino uno concreto sobre "la IA y mi puesto de trabajo especifico."”

Debilidades: ;Qué¢ tareas de mi trabajo me resultan mas lentas, mas dificiles o mas
agotadoras? ;En qué areas de mi trabajo tengo lagunas de conocimiento que me
limitan? Estas son las areas donde la IA puede actuar como asistente directo.

Amenazas: /Qué partes de mi trabajo son mas susceptibles de ser automatizadas o de
requerir menos tiempo humano gracias a la [A? Identificar estas amenazas no es para
angustiarse, sino para anticiparse y desarrollar las competencias que mantienen el valor
diferencial del profesional.

Fortalezas: ;Qué hago especialmente bien que la IA no puede replicar facilmente? El
juicio experto, las relaciones de confianza, el conocimiento del contexto especifico, la
creatividad genuina, la capacidad de liderazgo. Estas son las areas donde el profesional
debe seguir invirtiendo y donde la IA actiia como amplificador, no como sustituto.

Oportunidades: ;Qué podria hacer si tuviera mas tiempo, mas informacién o mas
capacidad de produccion? La IA libera tiempo que puede dedicarse a actividades de
mayor valor afiadido. Identificar esas actividades de forma concreta es el primer paso
para aprovechar la oportunidad.
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6.5 De la formacion al habito: como sostener el cambio

Introduccidon contextual

Aprender a usar la inteligencia artificial es relativamente sencillo. Lo dificil no es la
herramienta; es el habito. Ocurre con la IA lo mismo que ocurre con el ejercicio fisico,
con la lectura diaria o con cualquier practica que produce beneficios a largo plazo pero
que requiere consistencia a corto: la motivacion inicial es alta, la experiencia de los
primeros dias es estimulante, y sin embargo, pocas semanas después, la herramienta esta
sin abrir y el profesional ha vuelto a sus procesos habituales.

Este apartado aborda la pregunta que mas importa después de una formacién: ;como
hago para que esto no se quede en el cajon?

Integrar la A en la rutina diaria de trabajo

El primer principio para sostener el cambio es la integracion, no la adicion. Si la IA se
percibe como una tarea extra —"tengo que acordarme de usar el ChatGPT"—, acabara
desapareciendo de la rutina. Si, en cambio, reemplaza o mejora algo que ya se hace de
todas formas, se convierte en parte natural del flujo de trabajo.

La estrategia mas efectiva es identificar dos o tres momentos del dia donde la IA puede
integrarse de forma natural y con beneficio inmediato visible. Por ejemplo: el inicio de
la jornada, revisando el resumen del correo pendiente con ayuda de la IA; antes de cada
reunion importante, preparando el contexto con un prompt especifico; al final del dia,
capturando las notas mas importantes en el Segundo Cerebro.

Estos tres momentos, practicados durante tres semanas, se convierten en
automatismos. Y una vez que son automatismos, el umbral de uso baja radicalmente: la
herramienta deja de requerir decision consciente y se activa de forma casi instintiva
cuando la situacion la demanda.

El segundo principio es empezar con victorias rapidas. Las tareas donde la IA produce
un ahorro de tiempo o una mejora de calidad inmediata y visible generan el refuerzo
positivo que sostiene el habito. Si el primer uso de la A en el trabajo real tarda mas de
lo habitual o produce un resultado decepcionante, la resistencia al cambio se refuerza.
Por eso es importante elegir bien las primeras aplicaciones: algo conocido, rutinario,
con criterio de éxito claro.

El tercer principio es la practica en comunidad. Los equipos que adoptan la [A
colectivamente —comparten lo que funciona, se proponen retos, se muestran
mutuamente sus prompts mas efectivos— mantienen una tasa de adopcion
significativamente mayor que los individuos que intentan incorporar el cambio solos.
La direccion tiene aqui un papel critico: si el equipo directivo no usa las herramientas
que promueve, la sefial que recibe el resto de la organizacion es que el cambio no es
realmente prioritario.
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Senales de que la adopcidon esta funcionando

No todas las sefiales de adopcion efectiva son obvias. Hay indicadores cuantitativos —
tiempo ahorrado, volumen de output producido, reduccion de errores— pero también
indicadores cualitativos que son, con frecuencia, mas reveladores.

La herramienta aparece en conversaciones espontaneas. Cuando los profesionales
empiezan a compartir casos de uso, a preguntar como otros usan la [A para resolver un
problema concreto, o a mencionar la herramienta en reuniones de equipo sin que nadie
se lo haya pedido, la adopcion ha dejado de ser un proyecto formativo y se ha
convertido en cultura de trabajo.

Se generan preguntas mas avanzadas. Al principio, las dudas son sobre lo basico:
como acceder, como escribir un prompt, qué herramienta usar para qué. Cuando las
preguntas empiezan a ser sobre casos de uso mas sofisticados —";cémo hago para que
el sistema recuerde el contexto de un proyecto completo?"—, es sefial de que el nivel de
integracion ha aumentado.

Los errores se tratan como aprendizaje. La IA produce resultados incorrectos,
parciales o necesitados de revision con mucha frecuencia. Un equipo que ha adoptado la
herramienta de forma real no reacciona ante estos errores con decepcion ni abandono,
sino con ajuste: revisa el prompt, afiade contexto, reformula la pregunta. Esta actitud de
iteracion es el indicador mas solido de que la adopcion es genuina.

El uso se extiende mas alla de las tareas previstas. Cuando los profesionales
empiezan a usar la [A para aplicaciones que nadie les ensefi6 —porque han entendido el
principio de funcionamiento y lo aplican a nuevos problemas—, la formacion ha
cumplido su objetivo més importante: no enseflar herramientas, sino desarrollar criterio.

Te invito a visualizar este tutorial: https://youtube.com/live/ppBSp P4Iv0
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MODULO 7 — Introduccidn a la Automatizacion de
Procesos

7.1 Qué es la automatizaciony por qué ahora

Introduccién contextual

Hay una pregunta que aparece con frecuencia en las conversaciones sobre
transformacion digital, y que merece una respuesta honesta antes de seguir: si la
automatizacion existe desde hace décadas, ;por qué es ahora cuando se convierte en una
prioridad real para las empresas de cualquier tamafio?

La respuesta tiene dos partes. La primera es que la automatizacion tradicional requeria
codigo, requeria ingenieros y requeria presupuestos que solo estaban al alcance de las
grandes organizaciones. La segunda es que eso ha cambiado. En los tltimos tres o
cuatro afos, han emergido herramientas de automatizacion accesibles para cualquier
profesional con conocimientos digitales basicos, sin necesidad de programar ni de
depender del departamento de IT. La automatizacion ha dejado de ser un privilegio
tecnologico para convertirse en una competencia profesional.

Este apartado explica qué es la automatizacion desde un punto de vista practico y
profesional, qué la diferencia de su version potenciada con inteligencia artificial, y por
qué este momento es especialmente relevante para cualquier organizacion que quiera
mantenerse competitiva.
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Diferencia entre automatizacion tradicional y automatizacion con IA

La automatizacion, en su forma mas bésica, significa que una tarea que antes hacia una
persona ahora la hace un sistema, de forma automatica, cuando se dan ciertas
condiciones. Un correo de confirmacion que se envia automaticamente cuando alguien
completa un formulario es automatizacion. Un informe de ventas que se genera cada
lunes a las 8:00 sin que nadie tenga que abrirlo es automatizacion. El filtro de spam que
clasifica el correo electronico antes de que llegue a la bandeja de entrada es
automatizacion.

La diferencia entre automatizacion tradicional y automatizacion con inteligencia
artificial no es de grado, sino de naturaleza. La automatizacion tradicional sigue reglas
fijas: si ocurre X, haz Y. Es predecible, fiable y eficaz para tareas perfectamente
definidas. Su limitacion es exactamente esa: solo puede manejar situaciones que han
sido anticipadas y programadas explicitamente. Cuando aparece una excepcion, el
sistema se detiene o se equivoca.

La automatizacion con IA introduce la capacidad de gestionar la ambigiiedad. Un
sistema de IA puede leer un correo electronico, interpretar si se trata de una queja, una
consulta o una solicitud de informacion, y decidir qué respuesta o qué flujo activar,
aunque ese correo no se ajuste a ninglin patron exacto previamente definido. Puede
analizar un documento sin estructura fija y extraer la informacion relevante. Puede
generar un informe adaptado al contexto, no solo rellenar una plantilla.

Esta diferencia es crucial para entender el potencial de la automatizacion con IA en
entornos empresariales reales, donde la variabilidad es la norma y las excepciones son
mas frecuentes de lo que cualquier sistema de reglas fijas puede anticipar.

No-code / low-code: qué significa para el profesional no técnico

Los términos no-code y low-code describen categorias de herramientas de software que
permiten construir aplicaciones, flujos de trabajo y automatizaciones sin necesidad de
escribir codigo —o con una cantidad minima de codigo muy sencillo. Son, en esencia,
entornos visuales donde los procesos se construyen arrastrando bloques, conectando
aplicaciones y definiendo condiciones en lenguaje natural o con interfaces graficas
intuitivas.

Para el profesional no técnico, esto tiene una implicacion directa: por primera vez en la
historia del software empresarial, es posible disefiar e implementar automatizaciones sin
depender del equipo de IT, sin esperar semanas a que alguien programe algo y sin
necesitar conocimientos de lenguajes de programacion.

Esto no significa que cualquier automatizacion sea trivial. Los flujos complejos
requieren pensamiento estructurado, comprension de los procesos que se van a
automatizar y cierta tolerancia a la experimentacion. Pero el umbral de entrada ha
bajado lo suficiente como para que un profesional de marketing, de recursos humanos,
de operaciones o de administracion pueda construir automatizaciones utiles en su
trabajo diario con una curva de aprendizaje razonable.
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He visto a directoras de RRHH sin ningun perfil técnico construir, en menos de dos
horas de formacién practica, un flujo que recoge automaticamente las candidaturas de
un formulario, las clasifica con IA y las distribuye al responsable correspondiente. No
es ciencia ficcion. Es lo que permiten las herramientas actuales.

7.2 ldentificar qué automatizar

Introduccién contextual

La pregunta mas frecuente al enfrentarse por primera vez al mundo de la automatizacion
no es técnica; es estratégica: ;por donde empiezo? La respuesta correcta no es "por la
herramienta mas popular" ni "por lo que parece mas impresionante". La respuesta
correcta es: por el proceso que mas duele.

Identificar qué automatizar es una habilidad en si misma, y no requiere
conocimientos técnicos. Requiere capacidad de observacion sobre los propios procesos
de trabajo, criterio para priorizar y un marco basico de andlisis. Este apartado
proporciona ese marco.

Criterios: repetitividad, volumen, propension al error

Existen tres criterios principales para determinar si un proceso es un buen candidato
para la automatizacion. No es necesario que se cumplan los tres simultaneamente; con
dos de ellos ya hay argumentos suficientes para justificar el esfuerzo.

Repetitividad. Si una tarea se hace de la misma forma, con los mismos pasos, cada vez
que se repite, es candidata a automatizacion. La repetibilidad implica que el proceso es
predecible: siempre empieza por lo mismo, siempre sigue la misma secuencia, siempre
produce el mismo tipo de resultado. Cuanto mas repetible es un proceso, mas facil es
automatizarlo y mas fiable seré la automatizacion resultante.

Volumen. El impacto de una automatizacion es proporcional al nimero de veces que se
ejecuta. Automatizar un proceso que ocurre dos veces al afio tiene un retorno marginal.
Automatizar un proceso que ocurre cincuenta veces al dia tiene un retorno sustancial. El
volumen amplifica el ahorro de tiempo y la reduccion de errores: si el proceso manual
tiene un 2% de tasa de error y se ejecuta cien veces al dia, son dos errores diarios que
desaparecen con la automatizacion.

Propension al error. Las tareas que requieren atencion sostenida en condiciones de
fatiga, presion o distraccion son especialmente vulnerables al error humano. Copiar
datos de un sistema a otro, clasificar elementos segun criterios multiples, enviar
comunicaciones en momentos concretos: son tareas donde la automatizacién no solo
ahorra tiempo, sino que mejora consistentemente la calidad del resultado. Una maquina
no se equivoca porque es el final de la jornada.
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Te dejo dos recursos muy interesantes:

Calculadora de automatizacion:

Criterio para Automatizar

Explicacion

Basados en reglas
Repeticion y alto volumen
Coste operacional
Tiempo

Estabilidad

Baja tasa de excepciones

Siguen pasos logicos y predecibles. Ideales para ser replicados por un ordenador sin
necesidad de juicio humano.

Tareas que se realizan con mucha frecuencia. Automatizarlas libera horas de trabajo manual,
permitiendo enfocarse en actividades de mayor valor.

Procesos que implican un gaste considerable de tiempo y recursos. La automatizacion
reduce costos y aumenta la eficiencia.

Tareas urgentes o de larga duracion. La automatizacion permite completarlas de forma casi
instantanea.

Procesos que no cambian a menudo. Si las reglas o pasos varian con frecuencia, la
automatizacion es mas compleja.

Procesos con pocos errores o imprevistos. Un flujo de trabajo predecible facilita
enormemente su automatizacion.

Calculadora de ROI (IA + Automatizacidn), con esto puedes valorar cuan rentable

sera el proyecto:

¢Cuanto puede ahorrar tu empresa
con IA y automatizacién?

Introduce

estimacion real del ahorro, el retorno y el tiempo de recuperacion de la inversion.

os delf

)ICES0 que quieres automatiza [y obtén en segundos una

DATOS DEL PROCESO

EL PROCESO Y EL EQUIPO

Numeroe de personas Horas mensuales por persona Coste por hora del equipo

Horas que se ahorrarian al mes por persona con la automatizacion

Ej. 40 Ej. 20
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Mapa de procesos susceptibles de automatizaciéon por departamento

A continuacion se describen, por area funcional, los procesos mas frecuentemente
automatizables en organizaciones de tamafio medio. Este mapa no es exhaustivo, sino
orientativo: sirve como punto de partida para que cada profesional identifique sus
propias oportunidades.

Marketing y comunicacion: generacion automatica de informes de rendimiento de
campaifias, distribucion de contenidos programados en multiples canales, clasificacion
de menciones de marca, envio de comunicaciones segmentadas basadas en
comportamiento del usuario, resumen automatico de feedback de clientes.

Ventas y CRM: actualizacion automatica del estado de oportunidades segun actividad
registrada, envio de recordatorios de seguimiento, generacion de propuestas comerciales
a partir de plantillas parametrizadas, clasificacion y distribucion de leads entrantes
segun criterios de prioridad.

Recursos Humanos: procesamiento de solicitudes de vacaciones, distribucion de
comunicaciones internas, registro y seguimiento de onboarding de nuevas
incorporaciones, recopilacion automatica de respuestas a encuestas de clima laboral,
generacion de informes de asistencia o formacion.

Finanzas y administracion: conciliacion de facturas, alertas automaticas de
vencimientos, generacion de informes financieros periddicos, clasificacion y archivo de
documentacioén, envio de recordatorios de pago.

Atencion al cliente: clasificacion y priorizacion de tickets de soporte, respuestas
automaticas a consultas frecuentes, escalado a agente humano cuando la consulta supera
el nivel de complejidad definido, generacion de informes de satisfaccion.

Operaciones y proyectos: notificaciones automaticas de cambios de estado en tareas,

generacion de actas de reunidn a partir de notas o transcripciones, alertas de
desviaciones en cronogramas, distribucion de informes de avance.
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7.3 Herramientas de automatizacidon accesibles
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Introducciéon contextual

El mercado de herramientas de automatizacién no-code ha madurado enormemente en
los ultimos afios. Existen hoy opciones para todo tipo de perfiles, necesidades y
presupuestos. Este apartado se centra en las tres mas relevantes para el profesional de
empresa —Zapier, Make y Power Automate—, describe sus caracteristicas principales y
proporciona criterios claros para decidir cudl usar segtn el contexto de cada
organizacion.

Zapier: conectar apps sin codigo

Zapier es la herramienta de automatizacion mas popular del mercado para usuarios no
técnicos, y su popularidad esté justificada: es la mas sencilla de aprender, tiene el
catdlogo de integraciones mas amplio —mas de seis mil aplicaciones conectadas—y
permite crear automatizaciones funcionales en minutos.

El concepto central de Zapier es el Zap: un flujo automatizado compuesto por un
disparador (¢rigger) y una o varias acciones. Cuando ocurre algo en una aplicacion —se
recibe un formulario, se afiade una fila a una hoja de célculo, se publica una entrada en
un sistema—, Zapier ejecuta automaticamente las acciones definidas en otras
aplicaciones. Por ejemplo: cuando alguien rellena un formulario de contacto, Zapier
puede anadir sus datos al CRM, enviar un correo de bienvenida personalizado y
notificar al equipo comercial por Slack, todo sin intervencion humana.

Su limitacion principal es la 16gica condicional: Zapier maneja bien los flujos lineales,
pero los flujos més complejos con ramificaciones, bucles o logica condicional avanzada
requieren subscripciones de mayor nivel y pueden resultar dificiles de gestionar para
usuarios sin experiencia previa.
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Perfil ideal: profesional o equipo con conocimientos digitales basicos que quiere
automatizar procesos concretos entre aplicaciones de uso frecuente (Gmail, Google
Sheets, Notion, Slack, HubSpot, Typeform) sin invertir tiempo significativo en
aprendizaje.

Make (antes Integromat): flujos visuales avanzados

Make es la opcion elegida cuando Zapier se queda corto. Su interfaz es mas visual e
intuitiva de lo que su reputacion de "herramienta avanzada" sugiere: los flujos se
construyen como diagramas donde cada modulo es una accion y las conexiones entre
modulos son el flujo de datos. Esta representacion visual facilita enormemente la
comprension de lo que estd ocurriendo en un proceso complejo.

Make permite construir flujos con légica condicional, bucles, iteraciones sobre
conjuntos de datos, transformaciones de formato y manejo de errores. También tiene un
precio significativamente mas competitivo que Zapier para el mismo volumen de
operaciones, lo que lo hace especialmente atractivo para organizaciones con procesos de
gran volumen.

Su curva de aprendizaje es algo méas pronunciada que la de Zapier, especialmente en lo
que se refiere a la manipulacion de datos entre mddulos. Sin embargo, para alguien
dispuesto a invertir unas pocas horas de practica, Make es probablemente la herramienta
de automatizacion no-code con mejor relacion entre potencia y accesibilidad del
mercado actual.

Perfil ideal: profesional con cierta afinidad digital que necesita automatizar flujos
complejos, con volimenes de operacion altos o con necesidades de transformacion de
datos entre sistemas. También para equipos que gestionan automatizaciones criticas
para el negocio y necesitan mayor control y visibilidad sobre los flujos.
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Power Automate: integracion nativa con Microsoft 365

P Microsoft Power Platform

® ®» & @

Power Apps Power Automate Copilot Studio Power Pages

> ©

Al Builder

Para organizaciones que trabajan en el ecosistema Microsoft —Outlook, Teams,
SharePoint, Excel, Word, Dynamics—, Power Automate es la opcion natural. Es la
herramienta de automatizacion de Microsoft, esta incluida en la mayoria de licencias de
Microsoft 365 Business y ofrece una integracion nativa con las aplicaciones de
Microsoft que ninguna otra herramienta puede igualar.

Su interfaz es similar a la de Zapier en concepto: flujos basados en disparadores y
acciones. Tiene acceso a cientos de conectores, incluyendo servicios externos, y permite
construir flujos automatizados directamente desde aplicaciones como SharePoint o
Teams sin salir del entorno habitual de trabajo.

Su punto débil es la curva de aprendizaje para flujos complejos, que puede resultar
mas pronunciada que la de Make. Y para equipos que trabajan en ecosistemas mixtos —
parte Microsoft, parte Google, parte SaaS especifico—, puede quedar limitado en su
conectividad.

Perfil ideal: organizaciones con Microsoft 365 como ecosistema principal, que quieren
aprovechar la automatizacion sin afadir nuevas herramientas al stack tecnoldgico y que
gestionan procesos internos basados en documentos, aprobaciones y flujos de trabajo
estructurados.
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Cuando usar cada herramienta segun el perfily el entorno

Criterio Zapier Make Power Automate
Facilidad de inicio Yok kok ok |hokk ok 2.8, 8. ¢
Complejidad de flujos Media Alta Media-Alta
Ecosistema Microsoft Compatible||Compatible Nativa
Precio por volumen Mas caro |[Mas econdmicol/lncluido en M365
Catalogo de integraciones||Mayor Amplio Amplio

La regla practica es simple: empieza con Zapier si quieres resultados rdpidos con poca
curva de aprendizaje. Migra a Make cuando los flujos crezcan en complejidad o el
volumen de operaciones haga que Zapier resulte caro. Usa Power Automate si tu
organizacion vive en Microsoft 365 y quieres mantener el control dentro de ese
ecosistema.

7.4 Agentes de |A: la automatizacion con criterio

Introduccién contextual

Hasta aqui hemos hablado de automatizacion basada en reglas: flujos que se ejecutan
cuando ocurre algo y que hacen siempre lo mismo. Esta forma de automatizacién es
poderosa y suficiente para la mayoria de los casos de uso empresariales. Pero hay una
categoria emergente que va significativamente mas alla: los agentes de inteligencia
artificial.

Un agente de A no solo ejecuta instrucciones; razona sobre ellas. No solo sigue un
flujo predefinido; evalua la situacion, decide qué hacer a continuacion, actia sobre
sistemas externos y ajusta su comportamiento seglin los resultados que obtiene. Es, en
esencia, una automatizacion con criterio propio.

Comprender qué es un agente de 1A, en qué se diferencia de otras formas de IA que ya
conocemos, y qué posibilidades abre para las organizaciones es uno de los pasos mas
importantes para entender hacia donde se dirige la automatizacion empresarial en los
proximos afos.

Qué es un agente de IAy en qué se diferencia de un chatbot

La confusion entre agente de 1A y chatbot es comprensible, porque ambos utilizan
modelos de lenguaje como base tecnologica. Pero su 16gica de funcionamiento es
fundamentalmente diferente.
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Un chatbot es un sistema de conversacion: recibe una pregunta, genera una respuesta.
Puede hacerlo de forma muy sofisticada, con un nivel de comprension del lenguaje
extraordinario, pero su ciclo termina ahi. No hace nada mas que responder. No toma
decisiones sobre qué pasos seguir. No actiia sobre sistemas externos. No ejecuta tareas
de forma auténoma.

Un agente de IA, en cambio, tiene capacidad de planificacion y accion. Cuando
recibe una tarea —no una pregunta, sino una tarea con un objetivo— el agente la
descompone en pasos, utiliza las herramientas que tiene disponibles para ejecutar esos
pasos, evalta los resultados intermedios y ajusta su plan si algo no funciona como
esperaba. Un agente puede, por ejemplo, recibir la instruccion "analiza las ventas del
ultimo trimestre, identifica los tres productos con peor rendimiento y redacta un informe
con recomendaciones", y completar esa tarea de forma autonoma: accediendo a los
datos de ventas, analizandolos, generando el texto del informe y entregando el
resultado, sin que nadie tenga que intervenir en cada paso.

La diferencia conceptual mas importante es esta: el chatbot responde a lo que el usuario
le pregunta; el agente trabaja hacia un objetivo que el usuario le ha definido. El primero
es reactivo; el segundo es proactivo.

Esto tiene implicaciones muy concretas para el mundo empresarial. Un agente de IA no
es simplemente una herramienta mas eficiente para hacer lo mismo de siempre; es un
tipo diferente de recurso que puede asumir tareas completas, no solo subtareas, dentro
de los procesos de la organizacion.

Caso practico 1 — Soporte al cliente

Una empresa de software con base de clientes internacional recibe diariamente entre
ochenta y ciento veinte tickets de soporte a través de su plataforma de atencion al
cliente. Historicamente, el equipo de soporte dedicaba entre un 40% y un 50% de su
tiempo a responder consultas frecuentes —preguntas sobre facturacion, configuracion
basica, recuperacion de contrasefias— que no requerian conocimiento especializado
pero si consumian tiempo del equipo.

Con un agente de IA integrado en el sistema de tickets, el flujo cambia radicalmente. El
agente recibe cada nuevo ticket, analiza su contenido, determina su categoria y nivel de
complejidad, y acta en consecuencia. Si la consulta es estandar y tiene respuesta en la
base de conocimiento interna, el agente redacta y envia la respuesta directamente. Si la
consulta requiere acceso a datos del cliente —estado de una suscripcion, historial de
pagos—, el agente consulta el CRM y personaliza la respuesta con la informacion
especifica. Si la consulta supera su capacidad de resolucion —problema técnico
complejo, situacion de conflicto, solicitud de excepcion—, el agente escala el ticket al
agente humano apropiado, con un resumen del contexto ya preparado.

El resultado tipico en implementaciones de este tipo es que entre el 60% y el 70% de los
tickets se resuelven de forma autonoma por el agente, el tiempo de respuesta se reduce
de horas a minutos, y el equipo humano puede concentrar su atencién en los casos que
realmente requieren su criterio y su empatia.
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Caso practico 2 — Reporting automatizado

El director de operaciones de una empresa de distribucion necesitaba, cada lunes, un
informe de situacion que recogia datos de cuatro sistemas diferentes: el ERP, el CRM,
el sistema de gestion de almacén y la herramienta de seguimiento de transporte.
Preparar ese informe manualmente le llevaba entre dos y tres horas cada semana.

Con un agente configurado para esta tarea, el proceso se automatiza completamente.
Cada lunes a las 7:00, el agente accede a los cuatro sistemas, extrae los datos definidos,
los compara con los objetivos y con el periodo anterior, identifica desviaciones
significativas, genera el informe en el formato establecido y lo envia por correo a los
destinatarios correspondientes. El director llega a la oficina con el informe ya en su
bandeja de entrada.

Lo que diferencia este caso de una simple automatizacion de extraccion de datos es la
capa de interpretacion. El agente no solo recoge nlimeros; los analiza en contexto y
sefala lo que es relevante. Puede detectar que una desviacion en el tiempo de entrega de
cierta zona geografica coincide con un pico de pedidos de un cliente concreto y hacer
esta conexion explicita en el informe, algo que un sistema de reporting tradicional
basado en plantillas no podria hacer.
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Caso practico 3 — Gestiéon documental

Un despacho de abogados recibe cada semana decenas de documentos de distinto tipo:
contratos para revision, escrituras, comunicaciones de juzgados, informes de peritos,
correspondencia con clientes. Clasificar, catalogar y archivar correctamente cada
documento es una tarea critica —un error de clasificacion puede tener consecuencias
graves— y consume varias horas semanales del personal administrativo.

Un agente de IA puede encargarse de la mayor parte de este proceso. Al recibir un
nuevo documento —por correo, por un formulario de carga o directamente desde el
portal del cliente—, el agente lo lee, identifica su tipo, extrae los metadatos relevantes
(partes implicadas, fechas, asunto, expediente relacionado), lo clasifica en la estructura
de carpetas del sistema de gestion documental y notifica al abogado responsable del
expediente con un resumen del contenido.

El agente no toma decisiones juridicas; eso sigue siendo responsabilidad del
profesional. Pero elimina por completo la carga administrativa de clasificacion y
catalogacion, y garantiza una consistencia en el archivo que el proceso manual
dificilmente alcanza cuando el volumen es alto y las condiciones de trabajo son
exigentes.

Marco de reflexion

Punto de partida— La friccion del lunes

Piensa en los ultimos cinco dias laborables. ;Qu¢ tarea realizaste de forma repetitiva
sin que te generara ningn valor intelectual o creativo? No tiene que ser una tarea
enorme: puede ser algo tan concreto como copiar datos de un correo a una hoja de
calculo, reenviar un tipo de mensaje siempre con la misma estructura, o generar el
mismo informe cambiando solo las fechas.

Si no tienes una respuesta inmediata, prueba este otro angulo: ;qué harias diferente
esta semana si tuvieras dos horas mas de tiempo al dia? Lo que aparece en esa respuesta
suele ser mas valioso que lo que estds haciendo actualmente con esas dos horas. Y lo
que ocupa esas dos horas innecesariamente es, con frecuencia, automatizable.
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Definicidon del proceso

Una vez identificada la tarea, describela con precision. No "gestionar el correo" —eso
no es un proceso, es un area. Si: "cada vez que recibo una solicitud de presupuesto por
correo, la copio manualmente a nuestra hoja de seguimiento de oportunidades y envio
una respuesta confirmando la recepcion."

Cuanto mas especifica sea la descripcion, mas facil sera disefiar la automatizacion.
Vaguedad en la descripcion produce vaguedad en la solucion.

Las tres preguntas clave

Antes de pensar en herramientas o en soluciones técnicas, responde estas tres preguntas
sobre el proceso que has identificado:

(Qué lo dispara? ;Qué tiene que ocurrir para que este proceso se active? Puede ser la
llegada de un correo, el envio de un formulario, una hora del dia, la modificacion de un
registro en una base de datos, o cualquier otro evento que marca el inicio del proceso.

(Qué pasos contiene? Describelos en orden, sin omitir ninguno aunque parezca trivial.
Muchas automatizaciones fallan porque se disefian pensando solo en los pasos
principales y se ignoran los pasos intermedios que dan por supuestos.

(Qué produce? ;Cual es el resultado final del proceso? Un correo enviado, un registro
creado, un documento archivado, una notificacion entregada. El resultado final es
también el criterio de éxito de la automatizacion.

Evaluacion de viabilidad rapida

Con esas tres preguntas respondidas, aplica los tres criterios del apartado 7.2: el
proceso es suficientemente repetible? ; Tiene volumen suficiente para que el ahorro sea
significativo? ;Hay propension al error que convenga eliminar? Si la respuesta a al
menos dos de estas preguntas es afirmativa, tienes un candidato solido.
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MODULO 8 — Etica, Legalidad y Seguridad en IA

Pelicula recomendada para tener una perspectiva amplia y un rato de gran reflexion.

8.1 Elmarco legal de la |A en Europa

Descargo de
responsabilidad

EL PROFEOTTO

Importante: EL PROFE OTTO, no es abogado en Espafa. Es imperativo consultar
laimplementacidn con vuestros asesores legales.
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Introducciéon contextual

Durante afios, la inteligencia artificial oper6 en un vacio regulatorio. Las empresas
podian desarrollar y desplegar sistemas de IA sin que existiera un marco legal
especifico que definiera qué era admisible y qué no, qué obligaciones tenian como
proveedores o como usuarios de estas tecnologias, ni qué derechos asistian a las
personas afectadas por sus decisiones. Ese vacio comenzo a cerrarse en 2024, cuando la
Union Europea aprobd el Reglamento de Inteligencia Artificial —conocido como Al
Act—, el primer marco regulatorio integral sobre IA en el mundo.

Este apartado no pretende ser un analisis juridico exhaustivo del Al Act. Para eso
existen abogados especializados, y cualquier empresa con exposicion significativa a
sistemas de IA deberia consultarlos. Lo que si pretende es que el profesional no técnico
comprenda los principios basicos del reglamento, sepa qué implica para su organizacion
y pueda participar con criterio en las conversaciones sobre cumplimiento regulatorio
que, de una forma u otra, ya estan ocurriendo —o van a ocurrir— en su empresa.

Reglamento de IA de la UE (Al Act): principios basicos

El AI Act estructura su regulacion en torno a un concepto central: el riesgo. No todos
los sistemas de IA son iguales ni generan el mismo nivel de riesgo para las personas. El
reglamento establece cuatro categorias de riesgo, y a cada categoria le asigna un nivel
de exigencia regulatoria diferente.

Los sistemas de riesgo inaceptable estan directamente prohibidos. Incluyen, entre
otros, los sistemas de puntuacion social ciudadana, los sistemas de identificacion
biométrica en tiempo real en espacios publicos con fines policiales (con excepciones
muy tasadas), y los sistemas disefiados para manipular el comportamiento humano de
forma subliminal. Estas prohibiciones son absolutas: ninguna empresa puede desarrollar
ni utilizar estos sistemas dentro del territorio europeo.

Los sistemas de alto riesgo estan permitidos, pero sujetos a obligaciones estrictas antes
de su despliegue: evaluacion de conformidad, documentacion técnica, sistemas de
gestion de riesgos, supervision humana y registro en una base de datos europea. Entran
en esta categoria los sistemas de IA utilizados en infraestructuras criticas, en decisiones
de empleo y gestion de trabajadores, en crédito y seguros, en educacion, en acceso a
servicios esenciales, y en la administracion de justicia. Para la mayoria de las empresas
de tamafio medio que usan herramientas de IA generativa estandar, esta categoria no es
la mas relevante en su operativa diaria; lo sera para quien desarrolle o implemente
sistemas que tomen o influyan decisiones significativas sobre personas.

Los sistemas de riesgo limitado —que incluyen a los chatbots y a los sistemas que
generan contenido sintético— estan sujetos principalmente a obligaciones de
transparencia. El usuario debe saber que estéd interactuando con una IA, y el contenido
generado artificialmente debe identificarse como tal cuando sea relevante para quien lo
recibe.

Los sistemas de riesgo minimo —la mayor parte de las aplicaciones de IA en uso
cotidiano, como filtros de spam, recomendadores de contenido o herramientas de
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correccion gramatical— no tienen obligaciones regulatorias especificas mas alla de las
ya aplicables por otras normativas.

El reglamento tiene un calendario de implementacion progresivo. Las prohibiciones de
riesgo inaceptable entraron en vigor en febrero de 2025. Las obligaciones para sistemas
de alto riesgo se aplican en su mayoria desde 2026. La transicion no es inmediata, pero
tampoco es lejana.

Qué obliga a las empresas y qué debe saber el profesional

La distincion mas importante para entender las obligaciones del Al Act es la que existe

entre proveedores y desplegadores de [A. Un proveedor es quien desarrolla y pone en

el mercado un sistema de IA —OpenAl, Google, Microsoft, Anthropic. Un desplegador
es quien utiliza ese sistema en el contexto de su actividad empresarial.

Para la mayoria de los profesionales de empresa que usan ChatGPT, Copilot, Claude o
herramientas similares, el rol es el de desplegador, no el de proveedor. Las obligaciones
mas exigentes del Al Act recaen sobre los proveedores. Sin embargo, los desplegadores
también tienen responsabilidades: deben asegurarse de que los sistemas que utilizan
cumplen con el reglamento, deben respetar las instrucciones de uso establecidas por el
proveedor, y deben implementar supervision humana cuando el sistema se usa en
contextos de alto riesgo.

Lo que el profesional necesita saber, en términos practicos, es lo siguiente. Primero: si
su empresa utiliza [A para tomar o apoyar decisiones que afectan significativamente a
personas —decisiones de contratacion, evaluacion de rendimiento, concesion de crédito,
acceso a servicios—, esas aplicaciones probablemente caen en la categoria de alto
riesgo y requieren analisis juridico especifico. Segundo: toda IA que interactiie con
personas externas a la organizacion debe identificarse como tal cuando sea relevante.
Tercero: el uso de sistemas de IA que manipulen a los usuarios, que discriminen por
caracteristicas protegidas o que tomen decisiones completamente automatizadas sin
supervision humana en contextos significativos es, bajo el Al Act, una exposicion
regulatoria que la organizacion no puede permitirse ignorar.

El Al Act no pretende frenar la innovacion. Pretende encauzarla dentro de unos limites
que protejan los derechos fundamentales de las personas. Para la mayoria de los usos
empresariales de A generativa —redactar textos, analizar datos, automatizar flujos de
trabajo, asistir en la toma de decisiones con supervision humana—, el reglamento no
impone barreras significativas. Lo que si exige es conciencia, documentacion y criterio.

EL PROFE OTTO - 2026 — Todos los derechos reservados



8.2 Privacidad y proteccion de datos

Introduccidon contextual

EL GDPR, LOPD y RGPD —Reglamento europeo de proteccion de datos, la ley
espanola de proteccion de datos y su reglamento, son ya una realidad consolidada en el
marco legal de cualquier empresa que opere en la Union Europea. Sin embargo, la
irrupcion de las herramientas de inteligencia artificial generativa ha creado nuevas
situaciones que el reglamento no anticip6 en todos sus detalles, y que requieren una
lectura actualizada de sus principios aplicada al uso cotidiano de la TA.

La pregunta que mas frecuentemente surge en los equipos que empiezan a usar
herramientas de IA es, en apariencia, sencilla: ;qué puedo poner aqui? La respuesta no
es binaria —"todo si" o "todo no"—, sino que depende del tipo de dato, de la
herramienta, de su politica de privacidad y del uso que se vaya a dar al resultado. Este
apartado proporciona los criterios para responder a esa pregunta con fundamento.

RGPD y uso de IA: compatibilidad y limites

El RGPD no prohibe el uso de inteligencia artificial. Lo que establece son principios
que deben respetarse en cualquier tratamiento de datos personales, con independencia
de la tecnologia que se use para ese tratamiento. Los mas relevantes para el uso de A en
empresa son tres.

El principio de minimizacion exige que solo se traten los datos estrictamente
necesarios para la finalidad perseguida. Si se usa IA para analizar la satisfaccion de los
clientes, no hace falta incluir el nombre completo del cliente en los datos que se
introducen en el sistema; un identificador anénimo o un niimero de caso sirve
igualmente. Reducir los datos personales al minimo necesario no es solo buena practica;
es una obligacion legal.

El principio de limitacion de finalidad significa que los datos recogidos para un
propdsito concreto no pueden usarse para otro proposito incompatible sin base legal que
lo respalde. Si un empleado firma un contrato en el que sus datos se tratan para la
gestion laboral, esos mismos datos no pueden introducirse en un sistema de IA para
analisis de rendimiento sin una base legal especifica y, generalmente, sin informacion
previa al interesado.

El principio de responsabilidad proactiva (accountability) obliga a las organizaciones
a poder demostrar que cumplen con el RGPD, no solo a afirmar que lo hacen. Esto
incluye documentar qué datos se tratan, como, con qué herramientas y con qué
garantias. Cuando la herramienta es un sistema de A externo, esto exige conocer y
evaluar la politica de privacidad del proveedor y, en muchos casos, firmar con ¢l un
contrato de encargado del tratamiento.
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Qué datos no deben introducirse en herramientas externas

Hay una distincion fundamental que todo profesional que use herramientas de IA debe
interiorizar: la diferencia entre datos que pertenecen a la organizacion y datos que
pertenecen —en términos de derechos— a personas fisicas identificadas o
identificables.

Los documentos internos sin datos personales —borradores de presentaciones, textos de
marketing, analisis de mercado genéricos, procesos operativos— pueden introducirse en
herramientas de A externas con relativa libertad, sujetos tinicamente a las
consideraciones de confidencialidad empresarial que se abordaran en el apartado 8.4.

Los datos que contienen informacion personal identificable requieren una evaluacioén
mas cuidadosa. Como regla general, no deben introducirse en herramientas de [A
externas sin verificar previamente que existe base legal para ese tratamiento, que el
proveedor de la herramienta acttia como encargado del tratamiento con las garantias
adecuadas, y que los datos no van a ser utilizados por el proveedor para entrenar sus
modelos —lo que implicaria una finalidad adicional no cubierta por el consentimiento
original.

Existen categorias de datos para las que la cautela debe ser méxima. Los datos
especialmente protegidos por el RGPD —datos de salud, datos sobre orientacion sexual,
datos sobre convicciones religiosas o politicas, datos genéticos o biométricos, datos
sobre condenas penales— no deben, bajo ninguna circunstancia, introducirse en
herramientas de A externas sin una evaluacion juridica previa explicita. La exposicion
legal y reputacional asociada a una brecha en el tratamiento de estas categorias de datos
es significativamente mayor que en el caso de datos ordinarios.
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Politicas de privacidad de las principales plataformas

Las principales plataformas de IA generativa han evolucionado sus politicas de
privacidad de forma significativa en los ultimos afios, en respuesta tanto a la presion
regulatoria europea como a las exigencias de los clientes empresariales. Conocer sus
diferencias es util para tomar decisiones informadas.

OpenAl / ChatGPT ofrece dos modalidades distintas con implicaciones de privacidad
muy diferentes. En la version gratuita o de consumo, OpenAl puede utilizar las
conversaciones para mejorar sus modelos, salvo que el usuario desactive esa opcidon en
la configuracion. En la version empresarial —ChatGPT Team o Enterprise—, OpenAl
garantiza que los datos de las conversaciones no se usan para entrenar los modelos. Esta
distincion es fundamental: un equipo que usa cuentas gratuitas de ChatGPT para
procesar informacion de clientes estd asumiendo un riesgo que la version empresarial
elimina.

Microsoft Copilot, cuando se accede a través de una licencia Microsoft 365
empresarial, hereda las garantias del ecosistema Microsoft en materia de privacidad: los
datos del cliente permanecen dentro del tenant de la organizacion y no se usan para
entrenar los modelos base de Microsoft. Es una de las razones por las que muchas
organizaciones consideran Copilot la opcidon mas segura para el uso de A en entornos
corporativos.

Google Workspace con Gemini ofrece garantias similares en el contexto empresarial:
los datos de las organizaciones con contrato Google Workspace no se usan para entrenar
los modelos de 1A de Google. La version gratuita de Gemini tiene condiciones
diferentes.

Claude de Anthropic diferencia igualmente entre el uso personal y el uso a través de la
API o de planes empresariales. En los planes de consumo, Anthropic puede utilizar las
conversaciones para mejora del modelo. En los planes de empresa, los datos estan
protegidos bajo acuerdo de tratamiento.

La conclusion practica es uniforme en todos los casos: si la organizacion va a utilizar
herramientas de IA de forma sistematica con datos que tienen cualquier componente de
confidencialidad —informacion de clientes, datos de empleados, informacion
estratégica—, debe hacerlo a través de las versiones empresariales de las plataformas,
no de las versiones de consumo gratuitas.
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8.3 Sesgos, alucinaciones y limites de la A

Introduccidon contextual

La inteligencia artificial generativa produce resultados que, en la superficie, parecen
correctos, bien construidos y autorizados. Los textos fluyen con naturalidad. Las
respuestas llegan inmediatamente. El tono es seguro. Esta apariencia de competencia es,
paradodjicamente, uno de los mayores riesgos del uso profesional de la IA: induce a
confiar en los resultados sin el escrutinio que merecen.

Entender por qué la IA se equivoca —no ocasionalmente, sino de forma estructural y
predecible— es una competencia tan importante como saber escribir un buen prompt. El
profesional que conoce los limites de la herramienta puede compensarlos con criterio
propio. El que no los conoce asume riesgos que no ha evaluado.

Qué es una alucinaciony como detectarla

El término "alucinacion" en el contexto de la inteligencia artificial designa un fenémeno
especifico: la generacion de informacion falsa presentada con total confianza y
apariencia de veracidad. Un modelo de lenguaje que alucina no sabe que esta
equivocado. No tiene acceso a una verdad objetiva con la que comparar su respuesta.
Simplemente genera la secuencia de texto mas probable dado el contexto, y en
ocasiones esa secuencia mas probable resulta ser factualmente incorrecta.

Las alucinaciones pueden ser sutiles o manifiestas. Las mas peligrosas son las sutiles:
una fecha ligeramente incorrecta, el nombre de un autor atribuido a la obra equivocada,
un dato estadistico plausible pero inexacto, una cita que nunca existio. Estas
inexactitudes son dificiles de detectar precisamente porque estan envueltas en contexto
correcto y en un tono absolutamente convincente.

Hay contextos donde las alucinaciones son especialmente frecuentes: cuando se pide
informacion muy especifica y reciente que puede estar fuera del periodo de
entrenamiento del modelo; cuando se solicitan referencias bibliograficas, estudios o
estadisticas concretas; cuando se pregunta sobre personas poco conocidas o eventos
locales; y cuando el prompt contiene una premisa erronea que el modelo acepta sin
cuestionarla.

Para detectar alucinaciones, el criterio mas eficaz es la verificacion con fuentes
primarias para cualquier dato que vaya a usarse en un contexto donde la exactitud
importe. Un texto de marketing puede sobrevivir a una estadistica imprecisa; un informe
juridico, un analisis financiero o una comunicacion oficial, no. La regla practica del
profesional competente es: usa la IA para generar el borrador, pero verifica los datos
con fuentes que puedas citar.

Una sefial de alerta 1til: cuando la A da una respuesta extremadamente detallada y
especifica sobre algo que seria razonable que no supiera, es el momento de aumentar el
escepticismo. La certeza excesiva ante preguntas que deberian generar incertidumbre es,
con frecuencia, un sintoma de alucinacion.
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Sesgos en los datos y en los modelos generativos

Los modelos de lenguaje se entrenan sobre corpus masivos de texto producido por seres
humanos. Y el texto humano esta lleno de sesgos: culturales, historicos, de género,
socioeconomicos, geograficos. Esos sesgos no desaparecen en el proceso de
entrenamiento; se absorben, se codifican y se reproducen en las respuestas del modelo.

Un sesgo en un modelo de IA no es necesariamente el resultado de una intencién
maliciosa de sus creadores. Es, con mayor frecuencia, el reflejo de los patrones que
existen en los datos con los que fue entrenado. Si los textos de referencia asocian
consistentemente ciertos perfiles profesionales con géneros especificos, el modelo
tendera a reproducir esa asociacion. Si la informacién disponible sobre ciertos paises o
regiones es escasa o esta desequilibrada, el modelo tendra una representacion mas
limitada de esas realidades.

Las consecuencias practicas para el uso empresarial son concretas. Un sistema de [A
utilizado para filtrar curriculums puede favorecer inconscientemente ciertos perfiles
demograficos. Un generador de contenido puede producir representaciones
estereotipadas si no se le instruye explicitamente para evitarlas. Un asistente de analisis
puede reproducir marcos de referencia que no son neutros aunque parezcan objetivos.

La conciencia del sesgo no es suficiente para eliminarlo —los modelos siguen siendo
imperfectos—, pero si es suficiente para manejarlo. Un profesional que sabe que el
modelo puede estar sesgado revisara los resultados con ese filtro activo. Pedira
explicitamente perspectivas diversas en el prompt. Evitara usar la IA para tomar
decisiones sobre personas sin revision humana. Y cuestionara las respuestas que
confirman demasiado facilmente lo que ya creia.

Coémo compensar con criterio propio y verificacion de fuentes

El antidoto frente a las alucinaciones y los sesgos no es dejar de usar la [A. Es usarla
con criterio. Y el criterio se construye sobre tres practicas concretas.

La primera es la verificacion selectiva. No todo lo que produce la IA necesita
verificarse con la misma intensidad. Un texto de presentacion interna puede tener
estandares diferentes a un informe que va a llegar a un consejo de administracion. La
clave es calibrar el nivel de verificacion segun el contexto de uso y las consecuencias de
un error. En contextos de alta responsabilidad —legal, financiero, médico,
periodistico—, la verificacion no es opcional.

La segunda es la separacion entre generacion y edicion. La [A es muy eficaz generando
borradores; es menos fiable garantizando que esos borradores son exactos. El
profesional que entiende esto usa la IA para la fase de generacion —producir la
estructura, el tono, el volumen de texto— y reserva su criterio experto para la fase de
edicion: corregir, completar, verificar y firmar el resultado. Esta division del trabajo
aprovecha lo mejor de ambas partes.

La tercera es la diversificacion de fuentes. Cuando la IA produce una afirmacion sobre
la que el profesional no tiene criterio propio suficiente para validarla, la fuente de
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verificacion no puede ser la misma IA preguntada de otra forma. Debe ser una fuente
externa e independiente: una publicacion especializada, una base de datos oficial, un
experto en la materia. La IA no puede auditarse a si misma de forma fiable.

8.4 Seguridad corporativa: riesgos y buenas practicas

Introduccidon contextual

La adopcion de herramientas de IA en el entorno corporativo no es solo una decision de
productividad; es también una decision de seguridad. Cuando un empleado introduce
informacion en una herramienta de IA externa, esa informacion abandona el perimetro
controlado de la organizacién y entra en los sistemas de un tercero. Las implicaciones
de ese movimiento dependen de qué informacion se trate, de qué garantias ofrece el
proveedor y de qué politicas tiene la empresa para gestionarlo.

Este apartado no pretende ser un manual de ciberseguridad. Pretende que cualquier
profesional, con independencia de su funcion, pueda identificar los riesgos mas
relevantes del uso de IA desde una perspectiva de seguridad corporativa y adoptar
practicas que mitiguen esos riesgos en su actividad diaria.

Informacidn confidencialy herramientas de IA externas

El riesgo mas directo e inmediato es la exposicion involuntaria de informacion
confidencial. En el entusiasmo por utilizar la IA para resolver un problema concreto, es
facil introducir en el prompt informacion que no deberia salir del entorno corporativo:
estrategias no publicas, datos financieros no publicados, informacion sobre clientes,
detalles de negociaciones en curso, secretos comerciales o informacion protegida por
acuerdos de confidencialidad.

El problema no es que la IA vaya a "robar" esa informacion en el sentido tradicional. El
problema es mas estructural: la informacion introducida en una plataforma externa
puede, dependiendo de las condiciones del servicio, ser utilizada para mejorar los
modelos, almacenarse en los servidores del proveedor, o quedar expuesta en caso de una
brecha de seguridad en los sistemas de ese proveedor. Ninguno de estos escenarios
requiere intencion maliciosa por parte de nadie; son simplemente los riesgos inherentes
a trasladar datos a sistemas externos.

La distincion que el profesional debe interiorizar es la que existe entre informacion
publica y no publica. Cualquier informacion que no esté ya en el dominio publico —es
decir, que no pueda encontrarse en la pagina web de la empresa, en registros oficiales o
en publicaciones abiertas— debe tratarse con precaucion antes de introducirla en una
herramienta de IA externa. Si existe duda razonable sobre si una informacion es
confidencial, la respuesta correcta es tratar como si lo fuera hasta verificarlo.
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Politicas de uso corporativo recomendadas

La ausencia de una politica corporativa sobre el uso de IA no es una posicion neutral;
es una posicion de riesgo. Cuando los empleados no tienen directrices claras, cada uno
toma sus propias decisiones sobre qué herramientas usar, como usarlas y qué
informacion introducir. El resultado es una heterogeneidad de practicas que la
organizacion no controla y que, en el mejor de los casos, genera ineficiencias; en el
peor, genera exposiciones regulatorias o de seguridad.

Una politica de uso de IA corporativa no necesita ser un documento extenso ni técnico.
Necesita responder con claridad a cuatro preguntas: qué herramientas estan autorizadas
para uso profesional; qué tipos de informacion pueden introducirse en herramientas
externas y cuales no; quién tiene autoridad para aprobar nuevas herramientas o casos de
uso no contemplados; y qué hacer cuando se detecta un incidente relacionado con el uso
de IA.

La politica debe ademas establecer la diferencia entre uso personal y uso corporativo.
Muchos empleados tienen acceso a herramientas de IA a través de sus cuentas
personales, con condiciones de servicio disefiadas para uso individual. Usar esas cuentas
para procesar informacion corporativa es, con frecuencia, una mezcla problematica que
la organizacion deberia gestionar explicitamente.

El objetivo de una politica de este tipo no es prohibir ni restringir el uso de IA de forma
genérica —eso generaria resistencia y produciria el efecto contrario—, sino crear un
marco de uso responsable que permita a los empleados aprovechar las herramientas con
seguridad y confianza.

Buenas practicas de seguridad para el uso diario

Mas alla de las politicas formales, hay un conjunto de habitos que cualquier profesional
puede adoptar de forma inmediata para reducir el riesgo en el uso cotidiano de
herramientas de IA.

El primero es la anonimizacion antes de introducir datos. Si necesito que la IA analice
un informe de ventas de un cliente especifico, puedo sustituir el nombre del cliente por
un codigo o un genérico antes de introducirlo en la herramienta. El resultado del andlisis
serd igualmente 1til, y no habré expuesto el nombre del cliente.

El segundo es usar las versiones empresariales de las herramientas cuando se trabaja
con informacidn sensible. La diferencia entre la version gratuita de una herramienta y su
version empresarial no es solo de funcionalidades; es, fundamentalmente, de garantias
de privacidad y de tratamiento de datos.

El tercero es mantener el principio de "necesidad de saber" también con la IA: no
introducir mas informacion de la estrictamente necesaria para obtener el resultado
buscado. Si necesito que la IA me ayude a redactar un correo de respuesta a una queja
de cliente, no necesito incluir todo el historial completo de la cuenta del cliente; con el
contexto minimo relevante para ese correo es suficiente.
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El cuarto es tratar los resultados generados por IA con el mismo criterio de
confidencialidad que los datos de entrada. Un informe generado por IA a partir de datos
confidenciales sigue siendo, en su resultado, un documento confidencial. La cadena de
custodia no se rompe porque el paso intermedio haya sido una herramienta de IA.

8.5 Uso ético y responsable

Introduccién contextual

La ética en el uso de la inteligencia artificial no es un tema filosofico reservado a
académicos o a comités de bioética. Es una dimension practica y cotidiana del trabajo
profesional que afecta a decisiones concretas: como comunicar que se usa [A, como
garantizar que las decisiones importantes siguen bajo supervision humana, como
asegurar que los sistemas de IA no producen discriminaciones no intencionadas, y como
mantener la confianza de clientes, empleados y colaboradores en un entorno donde la IA
es cada vez mas visible.

Este apartado aborda el uso ético de la IA no como un conjunto de restricciones, sino
como un marco de competencia profesional. El profesional que entiende la dimension
ética de la IA no solo evita problemas; construye una reputacion de criterio y
responsabilidad que, en el entorno actual, es un diferencial real.

Transparencia, trazabilidad y supervision humana

La transparencia en el uso de IA significa, fundamentalmente, no ocultar algo que es
relevante para quien va a recibir el resultado. Si un informe ha sido generado con ayuda
sustancial de IA, la persona que lo recibe y va a tomar decisiones basandose en €l tiene
un interés legitimo en saberlo, porque eso afecta al nivel de escrutinio que debe aplicar.
Si una respuesta de servicio al cliente ha sido generada por IA, el cliente puede tener
preferencias sobre si quiere seguir interactuando con un sistema automatizado o con una
persona.

La transparencia no exige revelar en cada documento qué herramienta se us6 y en qué
porcentaje. Exige no crear una apariencia de elaboracion manual que sea falsa o
engafiosa en contextos donde esa apariencia tiene consecuencias para quien la recibe. La
distincion es de contexto y de proposito: el borrador de un correo interno asistido por 1A
tiene implicaciones éticas muy diferentes de un informe de auditoria presentado como
elaboracion propia cuando en realidad fue generado casi integramente por un sistema
automatizado.

La trazabilidad es el complemento de la transparencia: si las cosas salen mal, ;es
posible saber qué parte del proceso fue responsabilidad humana y qué parte fue
generada por IA? Esta capacidad de reconstruir el proceso no es solo una exigencia
ética; en muchos contextos regulatorios —especialmente en los que el Al Act considera
de alto riesgo— es también una obligacion legal.

La supervision humana es quizas el principio mas importante de todos, y el que mas
facilmente se erosiona a medida que la automatizacion avanza. El hecho de que un
sistema de IA pueda tomar una decision de forma autdbnoma no significa que deba
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hacerlo en todos los contextos. Las decisiones que afectan significativamente a personas
—en el empleo, en el acceso a servicios, en la evaluacion de rendimiento, en la gestion
de conflictos— requieren que haya siempre un ser humano responsable en la cadena,
capaz de revisar el resultado del sistema y de asumir la responsabilidad de la decision
final.

Como comunicar al cliente o al equipo que se usa |A

La pregunta de como comunicar el uso de IA genera mas ansiedad de la que deberia. En
la mayoria de los casos, la respuesta es mas simple de lo que parece: con naturalidad,
con precision y en el momento adecuado.

Con naturalidad significa que no hace falta una declaracion formal y solemne cada vez
que se usa una herramienta de IA. Del mismo modo que no es necesario comunicar que
se ha usado un procesador de textos o una calculadora, el uso de IA como herramienta
de apoyo en la elaboracion de un trabajo no requiere siempre una mencion explicita. Lo
que si requiere mencion es el uso que altera de forma sustancial la naturaleza del
trabajo: si el contenido ha sido generado mayoritariamente por A, si la IA ha tomado
parte en una decision que afecta al receptor, o si el receptor tiene una expectativa
razonable de elaboracion humana que la realidad no cumple.

Con precision significa no usar el término "IA" como un comodin vago que genere mas
confusion que claridad. Si se ha usado IA para generar un primer borrador que después

fue revisado y editado en profundidad, eso es diferente a presentar sin mas el resultado

crudo de una generacion automatica. La precision en la comunicacion refleja precision

en el proceso.

En el momento adecuado significa que la comunicacion del uso de IA tiene mas valor
antes de que surja la duda que después. Un equipo al que se informa desde el principio
de que ciertos informes se elaboran con asistencia de IA y que entiende como funciona
ese proceso tiene mas confianza en el resultado que un equipo al que se le comunica a
posteriori, cuando ya ha surgido una pregunta sobre la autoria.

Algunas organizaciones estan comenzando a establecer convenciones internas para
identificar el uso de IA en documentos: una nota al pie, un campo en el metadato del
documento, o simplemente una linea en el pie de pagina que indica "Elaborado con
asistencia de herramientas de IA". Estas convenciones no resuelven todos los dilemas
éticos, pero crean un marco de transparencia normalizada que reduce la ambigiiedad y
construye cultura de honestidad.

Un ualtimo principio, que merece enunciarse con claridad: el uso responsable de la IA no
significa usarla menos. Significa usarla mejor. La dimension ética no esta refiida con la
eficiencia; esta refiida con la negligencia, la opacidad y la delegacion de
responsabilidades humanas en sistemas que no estan disefiados para asumirlas. Un
profesional que usa la IA con criterio, que verifica sus resultados, que mantiene la
supervision humana donde corresponde y que es transparente cuando es necesario, no
estd limitando el potencial de la tecnologia. Esta demostrando exactamente la clase de
competencia que distingue al usuario experto del usuario imprudente.
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Conclusiones

Lo que eres capaz de hacer ahora

Cuando empezaste este manual, es posible que la inteligencia artificial te pareciera algo
lejano, técnico o reservado para quienes trabajan con codigo y algoritmos. Si has
llegado hasta aqui, esa distancia ya no existe.

A lo largo de estos ocho modulos has recorrido un camino que muy pocos profesionales
han tenido la oportunidad de hacer de forma estructurada: entender qué es realmente la
IA generativa, aprender a hablarle con precision, comparar las herramientas que existen
en el mercado, identificar donde puede transformar tu trabajo, y hacerlo con criterio
ético y conciencia de los riesgos. Eso no es poca cosa. De hecho, es exactamente lo que
distingue a un profesional que usa IA de uno que trabaja con ella.

La diferencia entre ambos no es técnica. Es de mentalidad.
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El verdadero cambio no es la herramienta, eres tu

ChatGPT, Copilot, Claude, Gemini: son instrumentos. Potentes, si. Sorprendentes,
también. Pero un instrumento sin criterio es ruido. Lo que este curso te ha dado —y lo
que ninguna herramienta puede darte— es el criterio para usarlos bien.

Sabes construir un prompt que obtiene resultados reales. Sabes cuando confiar en una
respuesta y cudndo verificarla. Sabes qué datos no deben salir de tu organizacion y qué
tareas merece la pena automatizar. Sabes que la IA no es infalible, que puede alucinar
con total conviccidn, y que el juicio profesional sigue siendo irreemplazable.

Eso te coloca en una posicioén que la mayoria de tus colegas todavia no ha alcanzado.

Este no es el final. Es el punto de partida.

El ecosistema de la inteligencia artificial cambia a una velocidad que ningiin manual
puede capturar por completo. Lo que hoy es novedad, mafiana es estandar. Y lo que hoy
parece imposible, el aflo que viene sera rutina.

Por eso lo mas valioso que puedes llevarte de aqui no es la lista de herramientas ni los
prompts copiables —aunque también—. Lo mas valioso es el marco mental: la
capacidad de evaluar cualquier herramienta nueva que aparezca con los mismos

criterios que has aprendido aqui. Propésito, contexto, limitaciones, ética.

Ese marco no caduca.

Una ultima reflexion

En mi experiencia formando equipos de empresa en todo tipo de sectores, he visto que
el mayor obstaculo no es la tecnologia. Es el miedo a lo desconocido y la paralisis ante
el cambio. Si has llegado hasta aqui, ya has superado ese obstaculo. Lo que sigue ahora
depende de ti: de la curiosidad con la que explores, de la valentia con la que
experimentes y de la constancia con la que integres estas herramientas en tu dia a dia.

La IA no va a reemplazarte. Pero el profesional que sepa usarla si podria ocupar el
espacio que ti dejes libre.

Ta ya tienes las herramientas. Ahora ve a hacer algo con ellas.

EL PROFE OTTO Formacion - Consultoria - Transformacion Digital
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