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Por qué la productividad estd en las tareas pequenas

La mayor parte del potencial de la IA para ganar tiempo se encuentra en actividades repetitivas que se

realizan a diario.

La clave consiste en pasar de pensar solo en grandes iniciativas a identificar microtareas frecuentes

donde una |IA generativa pueda intervenir de forma fiable.

Responder mensaies similares, preparar resimenes, reorganizar informacion o dar formato a
documentos son procesos que consumen minutos cada dia y se repiten de forma constante, lo que los

convierte en candidatos perfectos para ser asistidos por IA.

Un asistente de IA bien utilizado puede generar ideas, proponer esquemas y estructuras, realizar andlisis

criticos de conceptos y redactar textos desde cero o a partir de borradores existentes.

También puede traducir, corregir gramatica, mejorar el estilo y adaptar el tono a distintos publicos,

manteniendo un resultado coherente en diferentes documentos.

e Se ocupa del formato de documentos, tablas y presentaciones.

e Ayuda a cruzar datos, detectar patrones y tendencias en grandes volumenes de informacion.



¢ Facilita comparativas entre alternativas, productos, periodos o escenarios.

Impacto acumulativo en el flujo de trabajo

Cuando estas capacidades se aplican a tareas recurrentes —respuesta de correos electrénicos,
elaboracion de informes, clasificacion de datos o preparacion de reuniones— el ahorro de tiempo se

multiplica.

Cada automatizacion puede parecer menor, pero repetida decenas de veces al dia libera muchas horas

para trabajo de mayor valor afladido, como el andlisis profundo, la toma de decisiones o la creatividad.

Ambitos donde la A aporta valor inmediato

La IA generativa resulta especialmente eficaz en tareas de conocimiento que se repiten con un patrén

similar y requieren tratamiento de informacion.

Redaccion y mejora de
textos

Elabora borradores de correos, informes
o propuestas, corrige la gramaticay
ajusta el tono segun el publico objetivo
definido.

Apoyo analitico sobre
datos

Trabaja con hojas de cdlculo para
generar grdficos, resaltar tendencias,
calcular crecimientos y describir los

resultados en lenguaie natural.

Transforma texto desordenado en
esguemas, resimenes, listas de puntos
clave o tablas fdaciles de revisary

compartir.

Formateo y preparacion
de entregables

Aplica estilos coherentes, unifica
formatos, crea tablas claras y prepara
documentos listos para enviar o

archivar.




En muchas tareas de conocimiento, la IA puede completar alrededor del 70—

80 % del trabajo, dejando a la persona la revision final y los matices humanos.

Tratamiento de la informacién segun su estructura

La forma de sacar partido a la |A varia si la informacién es estructurada, semiestructurada o

completamente desestructurada.

Tipode

dato

Hoja de cdlculo con ventas

Estructurado .

trimestrales por producto.

Listado de valoraciones numéricas
Semiestructurado de un curso enviadas por correo

electronico.

Transcripcion completa de una
Desestructurado reunion de aproximadamente una

hora.

Cadena de correos y notas sin

Texto libre diverso .
formato previo.

Generar graficos comparativos, calcular
crecimientos entre trimestres e identificar el
producto con mayor incremento en el periodo.

Convertir el contenido en una tabla con
columnas claras e indicadores visuales (verde,
naranija, rojo) segun la puntuacion definida.

Resumir en pocos puntos clave, extraer
decisiones, responsables y préximos pasos, y
listar las cuestiones que quedan pendientes.

Reorganizar la informacion, agrupar temas 'y
elaborar un resumen sintético que facilite la
toma de decisiones.



Casos practicos
de integracion
con lA

Pasos para integrar la |A en una tarea repetitiva

Para aprovechar la IA en el trabajo diario resulta util seguir un proceso claro que permita estandarizar

como se trabaja con el asistente.

Detectar la tarea recurrente: Identificar una actividad que se repite con

mucha frecuencia y sigue un patron similar, como un tipo de correo, informe o

andlisis de datos.

Definir el resultado y el tono: Aclarar qué salida se necesita (respuesta,

resumen, grafico, tabla...) y con qué estilo, extension e idioma debe generarse.

Preparar bien la entrada: Copiar el texto relevante o subir el archivo
correspondiente (correo, hoja de cdlculo, documento con transcripcion, etc.),

procurando que la informacion esté completa y legible.

Pedir una salida clara y usable: Expresar de forma explicita el formato

deseado: por ejemplo, “resumir en cinco puntos con responsables y proximos

pasos” o “crear un grdfico comparando trimestres y resaltar el producto con

mas crecimiento”.



Revisar, ajustary reutilizar: Revisar el resultado, intfroducir matices personales
y guardar las instrucciones efectivas como plantilla para aplicarlas de forma

consistente en futuras ocasiones.

Automatizacion de respuestas de correo electrénico con |A

Los mensajes de correo constituyen un ejemplo claro de tarea repetitiva donde la 1A generativa ofrece un

retorno inmediato en tiempo y consistencia.

Una prdctica habitual consiste en copiar el contenido del mensaije recibido en el asistente de IA y pedir
una propuesta de respuesta que agradezca el contacto, responda a las cuestiones planteadas y cierre

de forma adecuada.

El resultado funciona como borrador sobre el que realizar pequenos ajustes, en lugar de escribir desde

cero cada vez.

Para lograr respuestas consistentes, conviene indicar al asistente las reglas de estilo que debe seguir: tipo
de saludo, formalidad, brevedad o lenguaie inclusivo, entre otros elementos.

e Especificar el tono (mds formal o mds cercano) deseado en todos los intercambios.

¢ Marcar la extension aproximada del mensaie y si debe ser directo o mds explicativo.

¢ Indicar si se quiere incluir siempre agradecimiento, llamada a la accién o recordatorio de proximos

pasos.

Cuando se gestionan muchas consultas parecidas cada dig, delegar en la |A la redaccion inicial de las

respuestas reduce de forma drdstica el tiempo invertido por mensaje.

La persona solo tiene que revisar, adaptar detalles y asegurarse de que el contenido encaja con la

relaciéon concreta con la otra parte.



Al tfrabajar con texto de referencia (correos, documentos, transcripciones) es
0 recomendable separar claramente la instrucciéon del contenido, por ejemplo

utilizando comillas o encabezados diferenciados.

Andlisis y graficos a partir de hojas de cdlculo

Las hojas de cdlculo con datos de ventas u otros indicadores permiten que la 1A actie como analista 'y

generador de visualizaciones.

Algunos asistentes de IA permiten subir directamente un archivo de Excel con datos estructurados, como

ventas trimestrales por producto o por regién.

Sobre esa base, basta con pedir una tarea concreta, por ejemplo: generar un grdfico que compare los

trimestres y resaltar el producto con mayor crecimiento.

Para resolver la peticion, el asistente puede crear y ejecutar cédigo en Python u otro lenguaie, donde

programa los pasos necesarios para procesar la informacion.

e Consolidary limpiar los datos de la hoja de cdlculo.
¢ Calcular variaciones porcentuales y crecimientos entre periodos.

e Generar el grdfico solicitado y resaltar visualmente el valor clave.

Ademads del grdfico, la |A puede ofrecer una explicacion textual del andlisis, sefialando, por ejemplo, qué

producto ha crecido mdsy en qué periodo se concentra el incremento.

Esta descripcion en lenguaije natural facilita la comunicacion de las conclusiones a personas que no

necesitan ver el detalle numérico completo.

Beneficios de incorporar la |A al flujo de trabajo

Integrar la IA en tareas repetitivas transforma la manera de trabajar y libera recursos para actividades de

mayor impacto.



Ahorro de tiempo medible

Reducir minutos en cada correo, informe Aplicar las mismas instrucciones
o andlisis produce una ganancia permite mantener un estilo uniforme,
significativa cuando la tarea se repite minimizar errores de formay cuidar

muchas veces al dia. siempre los detalles clave.

Mejor visibilidad de la Mdas espacio para tareas
informacion estratégicas

Los resimenes, graficos y tablas

generados por la |A facilitan detectar Al delegar en la |A la parte mecdnica
patrones, entender resultados y del trabaijo, se gana tiempo para pensar,
compartir conclusiones con otras decidir, innovar y coordinar equipos y

personas. proyectos.

Restimenes de reuniones y estructuracion de feedback

Las reuniones largas y las valoraciones en texto libre generan informacion valiosa que la |A puede

condensary ordenar de forma eficaz.

Sintesis de reuniones a partir de transcripciones

Una opcidon muy util consiste en subir al asistente un documento con la transcripcion completa de una

reunion, ya sea en formato Word, PDF o texto plano.

A partir de ahi se puede solicitar un resumen en pocos puntos, incluyendo responsables y proximos pasos,

lo que evita tomar notas detalladas durante toda la sesién.

Profundizar en decisiones y temas pendientes

Ademads del resumen, es posible plantear preguntas mds avanzadas sobre el contenido de la reunién, con

el fin de clarificar la informacidén clave.

e |dentificar qué decisiones se fomaron y quién es responsable de cada una.

® Recoger qué preguntas quedaron sin responder o pendientes de andlisis adicional.



e Listarlos riesgos y dependencias mencionados durante la conversacion.

Las valoraciones de un curso u ofras encuestas recibidas por correo, aunque lleguen como texto sin

formato, pueden convertirse en una tabla estructurada mediante la |A.

El asistente puede asignar columnas para cada aspecto evaluado, incluir la puntuacién y el comentario, y

anadir un indicador visual (por ejemplo, verde, naranija o rojo) segun el umbral definido.

Una vez generada la tabla, también es posible pedir que se convierta en un archivo de Excel, facilitando

su comparticion interna y su archivado en sistemas documentales.
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Este documento fue originalmente generado por la |1A
y revisado por nuestro equipo humano. En Founderz,
utilizamos la IA de forma responsable y transparente.



