
Tutorial práctico: Uso de Inteligencia Artificial para
Informes Administrativos

La inteligencia artificial (IA) puede ayudar a generar, resumir y mejorar informes administrativos,
ahorrando tiempo y aumentando la precisión. Este tutorial ofrece ejemplos prácticos de cómo
utilizarla de manera accesible y responsable.

Ventajas de usar IA en informes:

• Ahorro de tiempo en la redacción de documentos largos.
• Estandarización de formatos y estilos de informes.
• Capacidad de resumir grandes volúmenes de datos.
• Corrección automática de gramática y ortografía.
• Posibilidad de traducir informes a varios idiomas.

Ejemplos de uso de IA en informes administrativos:

• Generar un resumen ejecutivo a partir de un informe financiero.
• Transformar datos de Excel en un informe con gráficos y análisis.
• Redactar un acta de reunión a partir de notas breves.
• Crear informes periódicos de ventas a partir de datos brutos.
• Elaborar informes de accesibilidad de documentos o sitios web.

Cómo empezar a usar IA en informes:

1 Identificar qué tipo de informe deseas crear (ej. financiero, fiscal, recursos humanos).
2 Seleccionar una herramienta de IA accesible (ej. Copilot en Word/Excel, ChatGPT,

herramientas online).
3 Preparar los datos de entrada de forma clara (tablas, notas, resúmenes).
4 Solicitar a la IA un borrador del informe.
5 Revisar manualmente el resultado para corregir errores o añadir matices personales.
6 Guardar el informe en un formato accesible (Word, PDF etiquetado).

Buenas prácticas y ética en el uso de IA:

• Revisar siempre los resultados: la IA puede cometer errores.
• No incluir información confidencial sin medidas de seguridad.
• Indicar, si procede, que el informe ha sido asistido por IA.
• Usar la IA como apoyo, no como sustituto del criterio profesional.
• Asegurar la accesibilidad del documento final para todos los usuarios.


