IKBO S.A.S - IA en Accién

Guia: Tu Primer Piloto de |IA en 7 Dias

Coémo implementar la inteligencia artificial en tu primer proceso empresarial de manera practica, sin
complicaciones y con resultados medibles.

¢Para quién es esta guia?

Esta guia esta disefiada para gerentes, duefios de empresa y lideres de area que quieren implementar una
herramienta de IA en su empresa por primera vez. No necesitas conocimientos técnicos para seguirla. Esta
pensada para que, en 7 dias, pases de elegir el proceso correcto a tener un piloto funcionando y con resultados
que puedas medir.

Antes de empezar: tres preguntas clave

Antes de implementar cualquier herramienta de IA, responde estas preguntas. Te ayudaran a enfocar bien el
esfuerzo.

¢ Qué problema quiero resolver? Define el problema con claridad. No implementes |IA por moda; Usala para
resolver algo concreto.

¢ Tengo datos o informacién para alimentarla? La IA trabaja con informacion. Si no tienes datos estructurados o
documentos, comienza por organizarlos.

¢El equipo esta dispuesto a adoptarla? La mayor barrera de la IA en empresas no es técnica, es humana.
Asegurate de tener a alguien que lidere el piloto.
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DIA 1
Elige el proceso correcto

El éxito de tu piloto depende de elegir bien desde el principio.

El error mas comun al implementar IA es elegir el proceso equivocado. Muchas empresas intentan empezar con
algo demasiado complejo o estratégico. La regla es simple: elige un proceso repetitivo, que consuma tiempo
significativo y que no sea critico para la operacion del dia a dia (por si algo sale mal).

Caracteristicas del proceso ideal para un piloto
+ Se repite con frecuencia (diario, semanal o mensual).
* Involucra texto, datos, documentos o correos.
» Actualmente lo hace una persona manualmente.
« Tiene una salida clara y verificable (un informe, una respuesta, un resumen).
* No tiene consecuencias criticas si el resultado tiene algun error menor.

Ejemplos de buenos procesos piloto por area

Area Proceso sugerido

Administrativo Resumen de reuniones y generacion de actas
Comercial Redaccion de propuestas comerciales
Contabilidad Revision y clasificacion de facturas

RRHH Filtro inicial de hojas de vida

Marketing Creacion de publicaciones para redes sociales
Operaciones Documentacion de procedimientos (SOPs)
Servicio al cliente Respuesta a preguntas frecuentes de clientes

Tu tarea del Dia 1

O Haz una lista de 5 procesos candidatos con base en los ejemplos anteriores.

Estima cuantas horas a la semana consume cada proceso.

O
O Elige el de mayor frecuencia y menor riesgo operativo.
O

Documenta el proceso elegido en 5 lineas: ¢qué entra?, qué se hace?, qué sale?




DIA 2
Analiza el proceso en detalle

Entiende el proceso como si lo fueras a ensefar desde cero.

Antes de automatizar o mejorar un proceso con IA, debes entenderlo bien. Muchas implementaciones fallan
porque la empresa no tenia claro como funcionaba el proceso antes de tratar de mejorarlo. Dedica este dia a
mapear el proceso paso a paso.

Preguntas para mapear el proceso
» ¢Cual es el punto de inicio? ; Qué evento o accion dispara este proceso?
» ¢Cuales son los pasos en orden? ;Quién hace qué?
+ ¢ Qué informacion o archivos se necesitan para ejecutarlo? (inputs)
» ¢Cual es el resultado esperado al final? (output)
¢ Cuanto tiempo tarda normalmente?
» ¢ Qué errores o problemas ocurren con frecuencia?
* ¢Quién valida o aprueba el resultado final?

Mapa basico del proceso (complétalo tu)

Elemento Descripcion (lo completas tu)

Nombre del proceso

Area responsable

¢ Qué dispara el proceso?

Pasos principales (orden)

Inputs (informacion de entrada)

Output esperado (resultado)

Tiempo promedio actual

Errores frecuentes

Persona que valida el resultado

Tu tarea del Dia 2

O Completa el mapa del proceso con la informacion real.

Habla con la persona que actualmente ejecuta el proceso para validar los pasos.

O
O Identifica al menos 2 puntos del proceso donde la IA podria ayudar.
O

Reune todos los archivos o documentos de ejemplo que se usan en el proceso.




DIA 3
Define los inputs y outputs

La claridad en lo que entra y lo que sale es la mitad del trabajo.

La IA necesita informacion para funcionar. En este dia defines exactamente qué informacién le vas a dar (inputs)
y qué resultado esperas recibir (output). Este ejercicio también te ayuda a construir el prompt correcto mas
adelante.

Los inputs: ¢ qué informacién necesita la IA?
Los inputs son todo lo que la IA necesita para ejecutar el proceso. Pueden ser:

» Documentos: facturas, contratos, correos, informes, hojas de calculo.

» Texto libre: notas de reuniones, descripciones, instrucciones.

» Datos estructurados: registros en Excel, tablas de bases de datos.

* Instrucciones contextuales: descripcion del negocio, politicas, reglas del proceso.

Consejo practico sobre los inputs

Cuanto mas organizada y completa sea la informacion que le das a la IA, mejor sera el resultado. Si tienes
documentos escaneados o en formatos dificiles de leer, conviértelos a texto o PDF antes de empezar.

Los outputs: ¢ qué esperas recibir?
Define el output con la mayor precision posible. No es suficiente decir 'quiero un resumen'. Especifica:

» Formato: ¢ tabla, texto, lista de puntos, correo, informe?
» Extension: ¢ 3 lineas, 1 pagina, maximo 5 puntos?

» Contenido especifico: ¢ qué elementos no pueden faltar?
» Tono: ¢ formal, ejecutivo, sencillo, técnico?

+ Destinatario: ¢quién va a leer o usar este output?

Tu tarea del Dia 3

[] | Listatodos los archivos o datos de entrada que usara la IA.

Asegurate de tener al menos 3 ejemplos reales de los inputs (ej: 3 correos, 3 facturas, etc.).

Si tienes un ejemplo de un output bien hecho (hecho por un humano), guardalo como referencia.

O
O Escribe en un parrafo como se ve el output perfecto.
O



DIA 4
Elige la herramienta adecuada

No existe la herramienta perfecta, existe la herramienta correcta para tu caso.

Hay decenas de herramientas de IA disponibles. La clave no es elegir la mas famosa, sino la que mejor se
adapta a tu proceso, tu equipo y tu presupuesto.

Categorias de herramientas segun el tipo de proceso

Tipo de proceso Herramientas sugeridas

Texto, redaccién, resimenes, correos ChatGPT, Claude, Gemini, Microsoft Copilot
Analisis de datos y archivos Excel ChatGPT (Plus), Claude, Gemini Advanced
Documentos y contratos (PDF) ChatGPT, Claude, Adobe Acrobat Al

Atencion al cliente / chatbot Tidio, Intercom Al, ChatGPT con integraciones
Automatizacion de flujos de trabajo Make (Integromat), Zapier, n8n

Imagenes y contenido visual Midjourney, DALL-E, Adobe Firefly, Canva IA
Transcripcion de audio y reuniones Otter.ai, Fireflies, Whisper (OpenAl)
Presentaciones y documentos Gamma, Beautiful.ai, Copilot en Office 365

Criterios para elegir la herramienta

Facilidad de uso: ; Tu equipo puede aprender a usarla en 1-2 horas sin soporte técnico?
Compatibilidad con tus archivos: ;Puede leer los formatos que usas (Excel, PDF, Word)?

Costo: 4 El plan gratuito es suficiente para el piloto? ; Cuanto cuesta el plan de pago?

Privacidad y seguridad: ;Es seguro subir los datos de tu empresa? Revisa las politicas de privacidad.
Soporte en espafiiol: ;La herramienta funciona bien en espafiol para tu caso de uso?

Recomendacion para comenzar

Si es tu primer piloto, empieza con ChatGPT (plan Plus) o Claude. Son las herramientas mas versatiles, tienen
buen soporte en espanol, pueden leer archivos y no requieren integracion técnica. Puedes hacer el piloto completo
desde el navegador.

Tu tarea del Dia 4

O Selecciona la herramienta que mejor se adapta a tu proceso.

Crea una cuenta o activa el plan necesario.

O
O Haz una prueba rapida subiendo uno de los archivos de ejemplo del Dia 3.
O

Confirma que la herramienta puede procesar tus inputs correctamente.



DIA 5
Construye y ajusta el prompt

Un buen prompt es la diferencia entre un resultado util y uno genérico.

El prompt es la instrucciéon que le das a la IA. Un buen prompt tiene contexto, instrucciones claras y el formato del
resultado esperado. No te preocupes si el primer intento no es perfecto: el proceso de mejora se llama 'ingenieria
de prompts' y es completamente normal.

Estructura de un buen prompt empresarial

Componente Ejemplo

Rol Actua como un contador experto en PyMEs
colombianas.

Contexto Te comparto una factura de compra de nuestra
empresa.

Tarea especifica Clasifica el gasto, verifica que los campos estén
completos y sefala si hay algun dato faltante.

Formato del output Devuelve el resultado en una tabla con: campo | valor |
observacion.

Restricciones Si falta informacién, indicalo claramente. No asumas

datos que no estan en el documento.

Proceso iterativo: como mejorar el prompt
Si el resultado no es el que esperabas, sigue este proceso:

Identifica qué parte del resultado no cumplié la expectativa.

ARade mas contexto o especificidad al prompt en ese punto.

Proporciona un ejemplo del resultado que esperas (‘como este: [ejemplo]'’).
Prueba de nuevo y compara.

Repite hasta obtener un resultado consistente y util.

aokrowbd =

Principio clave

Mientras mas especifico seas con la IA, mejores resultados obtendras. La IA no lee tu mente: si no le dices
exactamente qué quieres, generara algo genérico. Invierte tiempo en el prompt y ahorraras tiempo en la revision.

Tu tarea del Dia 5

O Escribe tu primer prompt usando la estructura de la tabla anterior.

Ejecuta el prompt con uno de tus ejemplos reales.

Ajusta el prompt al menos 2 veces para mejorarlo.

O
O Evalua el resultado: ¢ cumple el 70% o mas de lo esperado?
O
O

Guarda la version final del prompt en un documento de texto.




DIA 6
Valida, mide y documenta

Lo que no se mide no mejora.

Antes de expandir el piloto a toda la empresa, debes validar que funciona, medir el impacto real y documentar el
proceso para que otros puedan replicarlo.

Coémo validar el resultado de la 1A
Compara siempre el output de la IA con el resultado que hubiera producido un humano experto. Preguntate:

¢ El resultado es factualmente correcto?

+ ¢ Tiene el formato esperado?

+ ¢Esta completo o faltan elementos importantes?

 ¢Alguien del equipo lo revisaria y lo aprobaria sin cambios significativos?

+ ¢ El tiempo que tomo (incluyendo la revisién) es menor que hacerlo de forma manual?

Indicadores clave para medir el piloto

Indicador Cémo medirlo

Tiempo ahorrado por ejecucion Cronometra el proceso antes y después del piloto.

Tasa de aceptacion del output % de veces que el resultado se usa sin cambios
mayores.

Errores detectados en la revision Cuenta cuantos ajustes se deben hacer por ejecucion.

Costo mensual de la herramienta vs. ahorro Usa la Calculadora de ROI del kit.

Satisfaccién del usuario que lo ejecuta Pregunta a la persona que lo usa: ¢ te facilita el trabajo?

Documenta el proceso para que otros puedan replicarlo
El piloto es exitoso cuando alguien mas puede ejecutarlo sin tu ayuda. Para eso necesitas documentar:

+ El prompt final (versién aprobada).

* Los archivos o inputs necesarios y en qué formato.

» Los pasos para ejecutarlo en la herramienta elegida.

« Como revisar y validar el output.

* Quién es responsable de ejecutarlo y con qué frecuencia.

Tu tarea del Dia 6

O Ejecuta el proceso completo con 3 a 5 ejemplos reales.

Completa la tabla de indicadores con los datos reales del piloto.

Comparte el resultado con al menos una persona del equipo para validar su utilidad.

O
O Documenta el proceso en un SOP simple (puedes usar la IA para ayudarte).
O



DIA 7
Decide y planifica el siguiente paso

El piloto termina con una decisién, no con una pregunta.

Llegas al ultimo dia con datos reales sobre el impacto del piloto. Ahora toca tomar una decision informada sobre
qué hacer a continuacion.

Tres posibles resultados del piloto

El piloto funcioné bien (ROI positivo, el equipo lo adoptd)
El proceso ahorra tiempo de manera consistente, los resultados son confiables y el equipo lo usa sin resistencia.

Siguiente paso: Expande: documenta el proceso, entrena a mas personas y evalla otros procesos candidatos
para automatizar.

El piloto funcioné parcialmente (potencial, pero hay ajustes)
El proceso ahorra tiempo en algunos casos pero tiene fallas o el equipo todavia lo revisa mucho.

Siguiente paso: Mejora: refina el prompt, ajusta el proceso de revision y vuelve a medir en las proximas 2
semanas.

El piloto no funcioné (la herramienta no es la adecuada o el proceso no era el correcto)
El resultado no ahorra tiempo, los errores son frecuentes o el equipo rechaza usarlo.

Siguiente paso: Aprende y redirige: analiza por qué fallé y elige un proceso diferente o una herramienta mas
adecuada.

Como escalar: del piloto al habito empresarial

» Comparte los resultados del piloto con tu equipo o junta directiva. Los niumeros hablan.

+ Identifica 2 o 3 nuevos procesos candidatos usando la Calculadora de ROI del kit.

» Establece un responsable de IA en tu empresa (no necesita ser técnico, solo ordenado y curioso).
+ Crea una sesion mensual de revision para evaluar qué esta funcionando y qué no.

» Considera capacitar a tu equipo en el uso basico de herramientas de |A para que sean auténomos.

Tu tarea del Dia 7

O Clasifica tu piloto en uno de los tres resultados anteriores.

Toma la decisién: expandir, mejorar o redirigir.

Comparte los resultados con tu equipo en una reunion de maximo 30 minutos.

Define el siguiente proceso que quieres automatizar.

O
O
O
O

Agenda una revision del piloto en 30 dias para evaluar su adopcion real.




Resumen: Tu Hoja de Ruta en 7 Dias

Dia Actividad principal y entregable

Dia1 — Elige Selecciona el proceso piloto mas adecuado.
Entregable: proceso documentado en 5 lineas.

Dia2 — Analiza Mapea el proceso paso a paso. Entregable: tabla de
mapa del proceso completada.

Dia 3 — Define Especifica inputs y outputs. Entregable: lista de
archivos e inputs, descripcion del output ideal.

Dia 4 — Elige herramienta Selecciona y prueba la herramienta. Entregable: cuenta
activa y prueba inicial exitosa.

Dia5 — Construye el prompt Escribe y refina el prompt. Entregable: prompt final
guardado.

Dia 6 — Valida y mide Ejecuta el piloto con datos reales. Entregable: tabla de

indicadores completada.

Dia 7 — Decide y planifica Clasifica resultado y define siguiente paso. Entregable:
decision documentada.

Un ultimo consejo

La implementacion de IA en una empresa no es un proyecto de tecnologia, es un proyecto de cambio de habitos.
El éxito no depende de la herramienta que elijas sino de la constancia con la que tu equipo la adopte y del
liderazgo que pongas detras del proceso.



