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Modulo 2. Simplifica tareas administrativas usando IA

INntroduccion

En este segundo modulo, descubriras como la inteligencia artificial puede hacer mas
faciles y rapidas las tareas administrativas de tu empresa, como escribir correos,
preparar informes o crear documentos que usas todos los dias.

Para pequefios negocios en lugares como La Comarca “El Zancara” estas tareas
pueden quitarte tiempo valioso que podrias dedicar a producir o atender clientes

En este modulo, aprenderas a usar herramientas de IA accesibles para simplificar tu
trabajo, ahorrar esfuerzo y mantener todo organizado, todo desde un dispositivo
con Internet y sin complicaciones tecnicas.

En este modulo te invitaremos a usar ChatGPT muchas veces. Si no sabes como
usarlo o quiere refrescar como hacerlo, te invitamos a que revises el modulo 3 “Pri-
meros pasos con ChatGPT del programa de asesoramiento “Descubriendo la IA” en el
que lo explicamos paso a paso.

jAdelante!

Contenido princioal

1. Herramientas basicas para redactar correos, infor-
mes y documentos de forma rapida

La inteligencia artificial (IA) ha cambiado la forma en que las empresas redactan
correos, informes y documentos. Ahora existen herramientas que pueden ayudarte
a escribir mas rapido, mejorar la calidad de los textos y ahorrar tiempo en tareas
administrativas. Estas herramientas son faciles de usar y no necesitas ser un experto
en tecnologia para aprovecharlas.

Una de las mas conocidas es ChatGPT, que puede ayudarte a redactar correos
formales, resumir informacion o estructurar un informe. Solo necesitas escribirle lo
que necesitas y te dara una respuesta en segundos.

Por ejemplo, si tienes que enviar un correo a un cliente, puedes pedirle: “Redacta un
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correo para informar sobre un nuevo producto”, y la IA generara un texto listo para
usar.

Otra herramienta muy util es Graimmarly, que no solo corrige errores de orto-
grafia y gramatica, sino que tambien sugiere mejoras en el tono y la claridad del tex-
to. Esto es ideal si quieres asegurarte de que tus correos y documentos sean claros
y profesionales, especialmente cuando escribes a clientes o colaboradores importan-
tes.

Si necesitas hacer informes o documentos largos, Notion Al y Microsoft
Copilot pueden ser de gran ayuda. Estas herramientas organizan la informacion,
generan resumenes y pueden estructurar un informe con solo unos clics. Por ejemplo,
si tienes datos sobre ventas y necesitas un informe mensual, la IA puede ayudarte a
darles forma y presentarlos de manera clara.

Para empresas que manejan mucha documentacion, Google Docs con IA es
una opcion practica. Con su funcion de escritura asistida, sugiere frases y ayuda a
completar ideas mientras escribes. Tambien puede resumir documentos largos, lo que
es util cuando necesitas revisar informacion rapidamente sin leer todo el texto.

En resumen, la IA ofrece herramientas sencillas y accesibles para facilitar la redac-
cion de correos, informes y documentos. Al utilizarlas, puedes ahorrar tiempo, mejo-
rar la calidad de tus textos y hacer mas eficiente la comunicacion dentro de tu em-
presa. Lo mejor es que muchas de estas herramientas tienen versiones gratuitas, por
lo que puedes empezar a usarlas sin coste y comprobar sus beneficios de inmediato.

2. Uso practico de ChatGPT para redactar correos, in-
formes y documentos de forma rapida

ChatGPT es una herramienta de inteligencia artificial que puede ayudarte a escri-
bir correos y documentos de manera rapida y sencilla. No necesitas ser
un experto en tecnologia para usarlo, solo tienes que escribirle lo que necesitas y te
dara una respuesta en segundos. Esto es muy util para empresas y autonomos que
tienen poco tiempo y quieren mejorar su comunicacion sin esfuerzo.

Por ejemplo, si tienes una tienda de productos tipicos en La Comarca “El Zancara’ y
necesitas enviar un correo a tus clientes para anunciar una nueva linea de productos,
puedes pedirle a ChatGPT

“Redacta un correo para informar sobre nuevos productos como miel de El Proven-
cio, ceramica de Las Pedrofieras, pan de Villamayor de Santiago, ajos de El Pederno-
so, pan de Villamayor de Santiago y embutidos de Belmonte”
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La IA generara un texto claro y atractivo en pocos segundos que podras usar para
informar a tus clientes.

® ChatGPT 5 v 2, Compartir
@ . )
Redacta un correo para informar sobre nuevos productos como miel
Q de El Provencio, ceramica de Las Pedrofieras, pan de Villamayor de
B Santiago, ajos de El Pedernoso, pan de Villamayor de Santiago y

embutidos de Belmonte

Aqui tienes una propuesta de correo:

Asunto: jNuevos productos locales que no te puedes perder! & /@
Cuerpo del mensaje:
Hola,

En nuestra tienda seguimos apostando por lo mejor de nuestra tierra, y hoy queremos presentarte

nuevas incorporaciones que te van a encantar:

« Miel de El Provencio, pura y artesanal, con un sabor que refleja el campo manchego.

« Ceramica de Las Pedroiieras, piezas Unicas hechas a mano, ideales para regalar o decorar tu hogar.
« Pan de Villamayor de Santiago, elaborado de forma tradicional, con masa madre y horno de lefia.

« Ajos de El Pedernoso, reconocidos por su calidad y sabor inconfundible.

« Embutidos de Belmonte, con el auténtico sabor de los pueblos de La Mancha.

Ven a descubrirlos y apoya a los productores locales que mantienen vivas nuestras tradiciones.
? Te esperamos en nuestra tienda o en nuestra web para que los disfrutes desde casa.

Un saludo,
[Nombre del remitente o nombre de la tienda]

La Comarca - Productos de Nuestra Tierra

Otra funcion muy util de ChatGPT es la redaccion de informes. Sillevas un
pequeno negocio de turismo rural y necesitas preparar un informe sobre el nUmero
de reservas en tu alojamiento durante el Ultimo trimestre, puedes decirle:

“Redacta un informe sencillo sobre las reservas en mi casa rural en los ultimos tres
meses, destacando el aumento de visitantes en primavera.”

ChatGPT organizara la informacion y te ayudara a presentar los datos de forma
clara.

Ademas de informes, puedes usar ChatGPT para redactar documentos importantes,
como propuestas o solicitudes.
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Por ejemplo, si gestionas una bodega en Mota del Cuervo y quieres presentar una
solicitud para recibir ayudas al Grupo de Desarrollo Rural, puedes pedirle:

“Hazme un documento formal solicitando apoyo para mejorar la produccion de mi
bodega y promocionar el enoturismo en la zona.”

Otro uso practico es la correccion y mejora de textos. Si ya tienes un
correo o informe escrito pero no estas seguro de que suene profesional, puedes co-
piar el texto en ChatGPT y pedirle:

“Mejora este correo para que suene mas formal y claro’.

La IA ajustara el tono y te sugerira mejores palabras.

También puedes pedirle que resuma documentos largos. Si te han envia-
do un informe extenso sobre nuevas normativas para negocios rurales y no tienes
tiempo de leerlo completo, puedes adjuntar el documento al mensaje* y decirle:

“Resumeme el documento que adjunto en 5 puntos clave para entender los cambios
mas importantes.”

Asi ahorraras tiempo y solo tendras la informacion esencial.

* Si no sabes como adjuntar un documento a un mensaje en ChatGPT, revisa el modulo 3: “Crea tu propio plan de forma-
cion” del Programa. de asesoramiento “Educacion y formacion en casa con IA” donde te lo explicamos con detalle.

Si necesitas responder correos de clientes de forma rapida,
ChatGPT puede ayudarte. Por ejemplo, si un cliente te pregunta por disponibilidad en
tu alojamiento rural, en lugar de escribir cada respuesta desde cero, puedes decirle a
la IA:

“Redacta una respuesta amable confirmando la disponibilidad de una habitacion el
proximo fin de semana y ofreciendo informacion sobre actividades cercanas.”

Puedes guardar este correo y usarlo cada vez que un cliente te pregunte algo pare-
cido.

Para las redes sociales y la promocion de tu negocio, ChatGPT
tambien es util. Si quieres anunciar una oferta especial en tu tienda de productos
locales, puedes pedirle:

“Escribe una publicacion para Facebook anunciando un descuento en ajos, quesos,
miel y aceite durante esta semana’.
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En segundos tendras un texto atractivo y listo para publicar.

®  ChatGPT5 v

Y 0O

@ #ZQ iSemana de Sabores de La Comarca!

Durante esta semana, disfruta de un descuento especial en cuatro de nuestros productos mas
auténticos:

< Ajos de Las Pedroiieras

< Quesos artesanos de la zona

< Miel pura de campo

< Aceite virgen extra de primera presion

Ven a descubrir los sabores que nos identifican y llévate lo mejor de nuestra tierra a un precio
irresistible.
7' Promocion vélida hasta el domingo.

? Disponible en nuestra tienda y puntos de venta habituales.

#ProductosLocales #Descuento #SaboresDeLaComarca #Ajo #Queso #Miel #Aceite

Escribe una publicacion para Facebook anunciando un descuento en
ajos, quesos, miel y aceite durante esta semana

I, Compartir

Si tienes que escribir contratos o acuerdos basicos, ChatGPT puede
ayudarte a estructurarlos. Por ejemplo, si alquilas un espacio en tu finca para eventos

y necesitas un contrato simple, puedes pedir:

“Haz un contrato basico de alquiler de espacios para eventos rurales.”

ChatGPT te dara un documento con los puntos clave que luego puedes ajustar se-

gun tus necesidades.

Resumen del modulo

En este modulo hemos visto como ChatGPT puede ayudar a redactar correos, infor-
mes Yy documentos de forma rapida y sencilla, optimizando la comunicacion en cual-
quier empresa. Con solo dar una instruccion clara, esta herramienta permite generar
textos bien estructurados, mejorar la redaccion y ahorrar tiempo en tareas admi-
nistrativas. Su uso es especialmente util en negocios rurales, donde puede facilitar la
atencion a clientes, la elaboracion de informes o la creacion de contenido promocio-

nal.

Gracias a ChatGPT, cualquier empresa puede mejorar su eficiencia de su comunica-

cion sin necesidad de conocimientos técnicos avanzados. jAdelante!
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