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|A como
asistente de
oroductividaad

De trabajar mas a trabajar mejor

La productividad sostenible no depende de alargar la jornada, sino de reducir la carga repetitiva y

reservar energia para lo estratégico y creativo.

En muchos puestos de trabaijo, lo que mds agota no son las decisiones importantes, sino las tareas que se
repiten sin parar: correos casi idénticos, informes que cambian solo en los datos, transcripciones o

volcado de informacion.

La inteligencia artificial puede asumir buena parte de esta carga mecanica, liberando tiempo y, sobre
todo, espacio mental. De este modo, la energia se reserva para lo que realmente requiere criterio,

creatividad y conexion humana.

Cuando se integra de forma intencional, la IA actia como un asistente incansable que ayuda a pensar,
decidir, crear y relacionarse. No sustituye a la persona profesional, sino que amplifica su capacidad.
¢ Automatizar tareas administrativas frecuentes, como respuestas de correo de baja complejidad.
* Preparar borradores de informes y documentos que luego se revisan con criterio humano.

e Andlizar grandes volumenes de informacién para ofrecer resimenes y patrones relevantes.



Roles clave de la |A como asistente

La IA puede combinar varios papeles para aumentar la productividad, siempre bajo supervision humana

y al servicio de obijetivos claros.

Secretario digital

Procesa grandes volimenes de datos,
Redacta borradores de correos, genera informes, compara periodos y
organiza informacién de reuniones y ofrece resumenes comprensibles sin
ayuda a mantener el seguimiento de exigir conocimientos técnicos

tareas pendientes de forma ordenada. avanzados.

Guardia del espacio
mental

Escriba que imita el estilo

Aprende a aproximarse al estilo de Al hacerse cargo de lo repetitivo,

comunicacion habitual, facilitando permite concentrarse en tareas de alto
textos coherentes con la voz de la valor: disenar estrategias, tomar
organizacion o de la persona decisiones complejas o gestionar

responsable. relaciones criticas.

0 El objetivo no es hacer mds tareas, sino reservar tiempo y energia para lo que

solo el ser humano puede aportar.

Equilibrar delegaciony criterio humano

No todas las funciones se prestan al mismo nivel de delegacién en la IA. Diferenciar bien qué delegary

qué reservar es clave para trabajar con seguridad y eficacia.



Las mejores candidatas a delegar en la 1A son aquellas con baja carga creativa o estratégica y un
formato repetitivo: plantillas que apenas se modifican, informes periddicos, clasificacion de datos o

generacion de resumenes iniciales.

En estas actividades, la |A puede asumir gran parte del tfrabajo, mientras la persona profesional se centra

en revisar, ajustar matices y tomar las decisiones finales.

Hay dmbitos en los que la |A debe tener un papel claramente secundario, de apoyo y nunca de

sustitucion. En ellos, el juicio humano, la experiencia y la sensibilidad son irrenunciables.
¢ Decisiones éticas o con fuerte impacto en personas, como politicas internas o procesos de
evaluacion.
e Conversaciones sensibles, gestion de conflictos o comunicaciones con alta carga emocional.

* Proyectos donde el estilo personal, la reputacion o la vision estratégica son determinantes.

Ejemplos de tareas y nivel de delegacién recomendado

La siguiente tabla ilustra distintos tipos de tareas habituales y un nivel de delegacién orientativo para

integrarlas conla IA.



Tipo de tarea

Correos rutinarios

Actas y resimenes de
reuniones

Informes basados en
datos

Andlisis preliminar de
informacion extensa

Decisiones éticas y de
impacto humano

Conversaciones
sensibles

Proyectos de estilo muy
personal

Confirmaciones de asistencia, acuses
de recibo, respuestas muy similares
entre si.

Transcripcién, resumen de acuerdos,
lista de tareas y responsables.

Informes mensuales que solo cambian
en cifras o indicadores.

Lectura de documentos largos,
identificacion de temas y extraccion
de ideas centrales.

Definicion de politicas, decisiones
sensibles sobre personas o clientes.

Negociaciones complejas,
comunicacion de malas noticias,
gestion de conflictos.

Discursos clave, mensaijes
estratégicos, contenidos que definen
la identidad de la organizacion.

Delegacion casi total: la IA redactay la
persona revisa rdpidamente antes de
enviar.

Delegacion alta: la IA genera el
borradory la persona corrige y valida la
informacion clave.

Delegacion parcial: la |A crea
estructura y texto inicial; la
interpretacion queda en manos
humanas.

Delegacion parcial: la IA sintetiza y la
persona profundiza en los puntos mds
relevantes.

No delegar: la IA puede aportar
perspectivas, pero la decision debe ser
estrictamente humana.

No delegar: la IA puede ayudar a
preparar guiones, pero la interaccion
debe ser humana.

Delegacion limitada: la |A sugiere ideas;
la redacciodn final recae en la persona
responsable.



Disenar el mapa
02 personal de
delegacion

Qué es un mapa de delegacién con IA

Un mapa de delegacion permite visualizar qué tareas se delegan en la IA, cudles se comparteny cudles

permanecen bajo control exclusivamente humano.

El mapa organiza el trabajo diario en tres grupos seguin el grado de intervencion de la IA. Esta
clasificacion facilita decisiones coherentes y evita tanto una dependencia excesiva como un rechazo

injustificado.

La clave es vincular cada tarea al valor que aporta: cuanto mds rutinaria y poco estratégica sea, mds
sentido tiene la delegacion; cuanto mds requiera criterio, experiencia y sensibilidad, mds presencia

necesita la persona profesional.

Convertir este andlisis en un mapa concreto ayuda a transformar intuiciones en una estrategia clara de
usodelalA.

e  Aumenta la claridad sobre qué se puede automatizar sin perder calidad ni control.

¢ Reduce dudas en el dia a dia y acelera la toma de decisiones sobre el uso de la |A.

¢ Facilita revisar y mejorar procesos conforme la tecnologia y las responsabilidades evolucionan.



Pasos para construir un mapa de delegacion

Seguir una secuencia estructurada ayuda a identificar de forma realista dénde la |A aporta mds valory

doénde no deberia asumir protagonismo.

Registrar el trabajo real durante varios dias: Anotar tareas, procesos y

actividades a lo largo de una semana en un diario de trabajo sencillo permite

disponer de una fotografia fiel de la jornada, mds alld de la memoria o las

percepciones.

Estimar tiempo y valor ainadido de cada tarea: Para cada actividad,
conviene estimar el tiempo semanal aproximado que consume y preguntarse

qué grado de valor creativo o estratégico aporta al conjunto del trabaijo.

Asignar un nivel de delegacién: A partir de ese andlisis, cada tarea puede
etiquetarse con un nivel de delegacién: total (la |A hace casi todo), parcial (la

IA apoya, pero la persona lidera) o nula (la IA no interviene directamente).

Definir cémo se implicard la IA en cada grupo: En las tareas delegables, se
concreta de qué forma ayudard la |A: generacién de borradores, resimenes,

propuestas de estructura, andlisis preliminar de datos, entre otras opciones.

Revisar periédicamente el mapa: Las responsabilidades y las capacidades
de la |A cambian con el tiempo. Revisar el mapa con cierta regularidad
permite ajustarlo para mantener el equilibrio entre eficiencia y calidad

humana.

La IA puede actuar como espejo y sparring para reflexionar sobre el propio
trabaijo, pero la decision sobre qué delegar sigue siendo humana.

Coémo implicar a la A en el andlisis de tareas

La propia IA puede ayudar a detectar qué tareas delegar, siempre que se formule bien la interacciény se

conserve el criterio humano.



Cuestionario guiado
sobre la jornada

La IA puede generar preguntas dirigidas
sobre el dia a dia laboral para identificar
tareas repetitivas, cuellos de botellay

actividades criticas.

Uso intencional del
prompting

Prompts claros, que especifican el tipo
de informacion deseada y el formato de
salida, permiten obtener andlisis

estructurados y fdciles de revisar.

A partir de las respuestas, la |A puede
construir tablas que incluyan tareq,
tiempo semanal aproximado y nivel de

delegacion previsto.

Didlogo iterativo y reajuste

Mediante varias rondas de
conversacion, es posible matizar
categorias, ajustar tiempos estimados y
refinar el mapa de delegacion

resultante.
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