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c¢Qué es esta guia?

Las tecnologias digitales avanzan a un ritmo sin precedentes,
transformando profundamente nuestra sociedad. Entre estas
innovaciones destaca la Inteligencia Artificial Generativa
(IAG), una evolucion de la IA capaz de crear textos, imagenes
y contenido multimedia con una gran calidad.

Esta tecnologia esta redefiniendo el entorno laboral al
optimizar tareas administrativas y abrir nuevas
oportunidades para mejorar la eficiencia y eficacia en el
puesto de trabajo. Sin embargo, su adopcion conlleva
desafios criticos que debemos gestionar, tales como la
privacidad de los datos que maneja, aspectos de su uso ético
0 su impacto en el mercado de trabajo.

La Administracion de la Comunidad de Castilla y Leén no
es ajena a este cambio. Es fundamental que todos los
empleados publicos comprendan el impacto de estas
herramientas para integrar su potencial de manera
responsable, ética y eficaz en su desempefio diario.

Gulia practica
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Esta guia esta dirigida a empleados publicos de la
Administracion de la Comunidad de Castilla y Leén que
desean comprender como usar la IAG en su puesto de
trabajo. La guia muestra cuales son las principales
herramientas basadas en IAG que existen, como funcionany
para qué tipo de tareas pueden ser Utiles. Se muestran casos
de uso ilustrativos que reflejan situaciones reales en las que
estas tecnologias pueden agilizar procesos y mejorar la calidad
de las tareas cotidianas del puesto de trabajo, como la
elaboracién de documentos, actividades de comunicaciony de
analisis de informacion.

La guia es introductoria y ofrece un punto de partida para que
cualquier empleado publico pueda identificar oportunidades
de mejora en su trabajo diario, pero que también conozca las
limitaciones y desafios que supone la inteligencia artificial,
asi como aspectos normativos y éticos esenciales para
garantizar un uso seguro y responsable en el puesto de
trabajo.
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Gulia practica

2.1 Qué es la IA Generativa

La inteligencia artificial generativa es una rama de la
inteligencia artificial que permite crear contenido nuevo y
original en base a la informacién aprendida. La IAG tiene la
capacidad de generar texto, imagenes, video, musica,
cdédigo de programacion y otros tipos de contenido a partir
de la informacion con la que ha sido entrenada.

| PARA ENTENDERLO MEJOR... |

Para entender mejor qué significa esto, pensemos en un artista.
Un pintor puede observar miles de paisajes y, con el tiempo,
aprender a crear nuevas obras inspiradas en lo que ha visto. De
manera similar, la inteligencia artificial generativa aprende de una
gran cantidad de datos y luego es capaz de producir resultados
originales basados en lo que ha aprendido. No copia exactamente
lo que ha visto, sino que combina elementos y patrones de manera
creativa.

En el ambito profesional, las herramientas basadas en IAG facilitan
la redaccion de nueva documentacion, la generacién de disefios
graficos y presentaciones, e incluso la creacion de cédigo de
programacion. En la educacién, ayudan a personalizar materiales
de aprendizaje segun las necesidades de cada estudiante. Y en el
sector creativo, los escritores, musicos y disefiadores
experimentan con modelos generativos que les proporcionan
nuevas ideas y perspectivas.
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2.2 Coémo funciona
la IAG

La inteligencia artificial generativa es una tecnologia que ha sido
entrenada con una gran cantidad de informacion para identificar
patrones y producir contenido nuevo, como textos, imagenes o
musica. Aprende a imitar estructuras y estilos basandose en
ejemplos previos. Gracias a modelos avanzados de aprendizaje
automatico, es capaz de generar respuestas coherentesy
adaptarse a diferentes contextos, ofreciendo resultados que, en
muchos casos, pueden parecer creados por humanos.

Pero ¢cdmo lo logra? Veamoslo paso a paso.

| LA IAG APRENDE COMO LO HARIA UN HUMANO | ] )
///////

Para generar contenido, la IAG primero necesita aprender. Lo — «// ‘

hace de una manera similar a cémo aprenden las personas:
exponiéndose a grandes cantidades de ejemplos y buscando
patrones en ellos. En lugar de leer libros o escuchar
conversaciones, estos sistemas analizan millones de textos,
imagenes o audio.
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En el corazén de esta capacidad estan las redes neuronales
artificiales, estructuras matematicas inspiradas en el cerebro
humano, que procesan informacidon en multiples capas. A
medida que los datos atraviesan estas capas, la IA aprende a
identificar patrones y a refinar sus predicciones. Modelos mas
avanzados utilizan un enfoque llamado aprendizaje profundo
(Deep Learning), que permite mejorar su capacidad de
generacion al manejar estructuras complejas de datos.

Los modelos de inteligencia artificial son entrenados con datos
recopilados de multiples fuentes: paginas web, libros,
articulos, foros e imagenes de internet. Durante este
entrenamiento, la IA empieza a detectar estructuras,
asociaciones y formas en las que se organizan las palabras, los
colores o los sonidos. No entiende la informacion como un ser
humano, pero si aprende a predecir qué palabra sigue en una
oracién o qué combinacion de colores podria formar una imagen
armoniosa.

Para lograrlo, la mayoria de los modelos de generacion de
contenido actuales utilizan Transformers, una arquitectura
revolucionaria en inteligencia artificial que permite analizary
generar texto, imagenes o sonidos con mayor coherencia y
contexto. Esta tecnologia facilita que la IA comprenda la relacién
entre las palabras o elementos visuales en grandes volumenes
de datos, mejorando la calidad de sus respuestas.

Gulia practica

La calidad de la respuesta o del contenido generado depende en
gran medida de cdmo se formule el prompt. Para obtener
respuestas Utiles y precisas, es importante seguir algunas
pautas clave.

Genera contenido a través
de instrucciones o prompts

Qué es un prompt:

Una vez que el modelo ha aprendido, esta listo
para generar contenido a partir de una simple
instruccidn, conocida como prompt. Es algo
similar a pedirle a un artista que pinte un
cuadro con una descripcién breve. Si le dices
"pinta un atardecer sobre el mar", el artista
interpretara esa frase y creara una imagen
basada en su conocimiento y experiencia. La IA
hace lo mismo, pero con datos.

o=
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Pautas clave para un buen prompt:

O]

Ser claro y especifico
en la definicion

Un prompt deberia seguir una
estructura P.T.C.F. (Persona,
Tarea, Contexto, Formato).
Este método es la base para
eliminar la ambiguedad.
Consiste en definir quién habla
(Persona, por ejemplo, un

asesor juridico), qué debe hacer
(Tarea, por ejemplo, redactar
un informe juridico), bajo qué
circunstancias ocurre
(Contexto, por ejemplo, basado
en una orden especifica) y como
debe entregarse la informacion
(Formato, por ejemplo,
siguiendo un modelo de

\informe dado). /

)%

Incluir contexto y
propasito

No te limites a instrucciones
breves. Incluye informacién
sobre el marco legal o
procedimientos
administrativos existentes. Es
muy importante que la IA
entienda el objetivo del
contenido, ya sea para un
resumen accesible a la
ciudadania (evitando
tecnicismos) o un informe
técnico para uso interno.
Utilizar leyes o informes reales
permite que la respuesta se
base en datos veridicos y no en
suposiciones.

. J

035

Definir el formato,
extension y estructura

Solicita formatos de respuesta
que faciliten tu trabajo
posterior, como tablas para
comparar presupuestos o listas
numeradas para pasos de un
tramite. Definir el tipo de
contenido esperado (correo

formal, informe con
conclusiones, etc.) mejora
significativamente la calidad.
También es clave ajustar el nivel
de detalle indicando una
extension maxima (ej. "100
palabras") para garantizar
concision.

CGuia pra’ctica)

\_ )
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04

Proporcionar
ejemplos

Proporcionar ejemplos de
respuestas anteriores
satisfactorias es la mejor
forma de que la IA aprenda el
estilo administrativo deseado,
como el tono de las actas o la
estructura de informes.

Para tareas logicas complejas,
utiliza la técnica Cadena de
Pensamiento instruyendo a la
IA a "pensar paso a paso", lo
que ayuda a evitar errores en
calculos o interpretaciones
normativas.

.

05

Experimentary
ajustar

La IA no siempre ofrece la
respuesta perfecta a la primera,
por lo que refinar el prompt es
una estrategia necesaria en
muchos casos. Si el resultado es
demasiado general, se puede
reformular agregando
detalles. Por otra parte, si el
texto generado no sigue el tono
deseado, se puede especificar
un ajuste: "Reescribe este
informe con un tono mds formal
y estructurado”.

- J

CGuia pra’ctica)

@ Ejemplo
|

Actua como un Asesor Juridico
experto en Derecho Administrativo.
Tu tarea es analizar el documento
adjunto
Decreto_Simplificacion_Administrativa
.pdf para extraer los cambios clave. El
contexto es que el personal de
ventanilla unica necesita una guia
rapida para informar a los ciudadanos
sobre los nuevos plazos de resoluciéon
gue entran en vigor el proximo mes.
Asegurate de no incluir ningun dato
personal o de expedientes reales en
el analisis. El formato de salida debe
ser una tabla comparativa con tres
columnas: 'Tramite afectado’, 'Plazo
anterior'y 'Nuevo procedimiento
simplificado'.

11
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Mejorando con el tiempo

Hay que tener en cuenta que la IAG no es perfecta y necesita
ajustes. A veces genera textos con errores o imagenes que no
tienen sentido. Para mejorar, los modelos de IA pasan por un
proceso de ajuste, en el que se afinan sus respuestas a través de
la retroalimentacion de expertos y usuarios.

Este ajuste puede realizarse de varias maneras. Una de ellas es el
fine-tuning o ajuste fino, que consiste en entrenar la IA con
datos mas especificos para que aprenda mejor ciertos temas.
Por ejemplo, si queremos que una IA sea experta en escribir
textos juridicos, la entrenaremos con documentos legales que
podemos adjuntar, o con ejemplos de cdmo deberia ser una
buena respuesta.

Gulia practica

La inteligencia artificial generativa es una herramienta potente,
sin embargo, no esta exenta de desafio y problemas, como el
fendmeno de las alucinaciones, que ocurre cuando el modelo
genera informacion incorrecta o inventada con total confianza.

La IAG no es una base de datos de conocimiento veraz, sino un
modelo probabilistico. El personal debe ser consciente de que el
sistema puede inventar referencias normativas o hechos con
apariencia de total veracidad

Esto sucede porque la IA no distingue entre lo que es cierto y lo
que simplemente parece probable segun los datos que ha
analizado, por lo que es siempre necesaria la revisidn constante
por parte de personas de la informacidon generada por la IA.

12
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Como hemos visto, la IAG se ha convertido en una herramienta
clave en diversos ambitos laborales, incluyendo el sector
publico, pero también plantea desafios que deben abordarse
desde un enfoque normativo y ético. Para garantizar su uso
adecuado, es fundamental conocer la regulacion existente y
adoptar buenas practicas en el uso que damos a la IAG.

Gulia practica

3.1 Normativa relacionada

con la IAG

Con el desarrollo de la inteligencia artificial, el marco legal que la
regula se ha diseflado para garantizar su uso seguroy
transparente. El Reglamento de Inteligencia Artificial de la UE
(Reglamento (UE) 2024/1689) establece normas especificas
sobre el uso de sistemas de IA, diferenciando distintos niveles de
riesgo y exigiendo la supervision humana en determinados
casos, un principio que, en el entorno administrativo, se traduce
en la responsabilidad del empleado.

En su articulo 14, se establece que los sistemas de IA de alto
riesgo deben ser disefiados de manera que permitan la
supervision efectiva por parte de una persona fisica, con el fin

de prevenir o minimizar riesgos para la salud, la seguridad o los
derechos fundamentales. Esta disposicion refuerza la necesidad
de que la inteligencia artificial sea utilizada como una
herramienta de apoyo y no como un sustituto de la evaluacién
humana.

En el contexto del puesto de trabajo administrativo, la aplicacion
de este reglamento implica que el personal debe asumir un rol de
supervision activa, validando de forma critica cada resultado
generado por la IA antes de que este sea incorporado a cualquier
expediente o informe oficial.

14
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Asimismo, la integracién de la IA generativa en la Administracion
publica exige un compromiso con la proteccion de datos y el
secreto profesional. Los empleados deben abstenerse de
introducir informacion sensible, datos de caracter personal o
detalles de expedientes en curso en plataformas de inteligencia
artificial externas o no autorizadas por la Administracion.

En este sentido, el Reglamento General de Proteccién de Datos
(RGPD) vy la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales establecen
el marco legal para la proteccién de la privacidad en el tratamiento
de informacién personal, asegurando que el acceso y la gestién de
datos sean legitimos y proporcionales a los fines establecidos. Asi,
el articulo 5 del RGPD especifica que “los datos personales seran
tratados de manera licita, leal y transparente”, por lo que debemos
tener en cuenta estos principios cuando usemos herramientas de
IAG y evitar cualquier uso indebido de los datos de caracter
personal.

En la practica, para el puesto de trabajo, es imprescindible aplicar
medidas de seguridad en el uso de la IAG para evitar filtraciones
de datos personales indebidos. Esto incluye la seleccién de
plataformas de IAG que cumplan con los estandares europeos de
proteccién de datos, la trazabilidad de la informacién generada y la
implementacion de protocolos de almacenamiento y eliminacion de
datos sensibles. El cumplimiento normativo de los sistemas
basados en IA garantiza la legalidad del uso de estas herramientas
y refuerza la confianza en su aplicacion en el entorno laboral.

Gulia practica
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3.2 Uso ético y
responsable de
la IAG

La supervision humana juega un papel esencial en este
contexto. La IAG debe ser utilizada como una herramienta de
apoyo y no como un sustituto del criterio profesional. Su
aplicacion debe permitir mejorar la eficiencia y la toma de
decisiones, pero sin reemplazar la evaluaciény el juicio critico
del usuario. Ademas, es recomendable contar con formacidn
continua en el uso de estas tecnologias para comprender
mejor sus alcances, limitaciones y riesgos.

Adoptar un enfoque ético en el uso de la IAG también implica
considerar su impacto a largo plazo, tanto en términos de
sostenibilidad como en su influencia en la confianza publica. El
uso responsable de estas herramientas fortalece la
credibilidad institucional y contribuye a una gestién mas
eficiente y justa en el desempefio de las funciones laborales.

Gulia practica

RECOMENDACIONES
PARA EL USO RESPONSABLE Y ETICO DE LA IAG:

* Formate en IA de manera continua y especifica. Aprovecha
todos los recursos que la ECLAP ofrece para ello.

* Revisa y valida siempre los resultados generados por la IAG.

* No uses la IA para crear contenido ofensivo, violento,
discriminatorio o que fomente el odio.

* No generes material que pueda usarse para fraudes, engafos o
cibercrimen.

* No uses la IAG para generar ni difundir noticias o contenido
falsos que pueda manipular a terceros.

* No utilices IA para copiar o replicar obras protegidas por
derechos de autor sin permiso.

* El contenido generado integramente por IA puede carecer de
proteccion por propiedad intelectual, por lo que podrian tener
inseguridad juridica sobre su titularidad.

* Indica claramente cuando un texto, imagen o video ha sido
generado por IA.

* No uses IA para suplantar identidades o engafar a otras
personas.

16
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3.3 Proteccion de
datos sensibles

Es muy importante no utilizar datos sensibles cuando se
usen herramientas de IAG en la Administracién. Aplica el
principio de minimizacion, evitando introducir datos
personales o confidenciales en los prompts o archivos que
subas a la IA.

Se debe tener especial cuidado con esta informacion:

| DATOS DE CARACTER PERSONAL |

Nombres y apellidos, DNI, direcciones postales, correos
electrénicos, datos de salud, financieros o cualquier otro dato
que pueda vincularse directamente a una persona. Los
empleados publicos deben evitar usar estos datos en las
herramientas de IAG, anonimizarlos (eliminando cualquier
informacidn de caracter personal) o usar datos agregados.

Gulia practica

)

INFORMACION SENSIBLE 0 CONFIDENCIAL ]

Documentacion de expedientes de contratacion, o
documentacion que pueda ofrecer ventajas a terceros en
contratos o subvenciones, etc. En ningun caso debe utilizarse
este tipo de informacion en herramientas de IAG.

Prioriza el uso de la IAG para trabajar con documentos de
acceso publico, informacion no confidencial o para tareas
técnicas como programacion.

iEchale un vistazo!

(
La Agencia Espafiola de Proteccion de Datos (AEPD) ha

publicado su Politica general interna para el uso de IA
generativa, un documento que marca las lineas
generales de implementacion, gobernanza y uso
responsable de estos sistemas en el ambito interno.

Puedes usarla como orientacién para el uso
responsable de la IAG en tu trabajo.

17
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3.4 Sesgos en el
uso de la IAG

Las IAG pueden generar contenido que reproduce sesgos -
presentes en los datos con los que han sido entrenadas. Para
evitar la toma de decisiones basada en informacion sesgada,
es necesario identificar y mitigar estos sesgos. Algunos
sesgos comunes incluyen:

Para reducir estos sesgos...

Es necesario tener una actitud critica en cuanto a los
resultados que ofrece la IAG, contrastando los resultados con
fuentes independientes y diversas.
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- Sesgo de género: los modelos de IA pueden reforzar
estereotipos de género debido a los datos historicos con
los que fueron entrenados.

- Sesgo racial: puede reflejar prejuicios raciales si los datos
de entrenamiento no son diversos.

- Sesgo de confirmacioén: favorecer informacién que
refuerza creencias preexistentes.

- Sesgo de representatividad: falta de diversidad en los
datos de entrenamiento que genera resultados que no
reflejan la realidad.

- Sesgo de automatizacion: creer que los resultados
generados por la IA son siempre objetivos y correctos.

18
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Ahora que hemos visto qué es la IAG y su impacto en

la Administracién, vamos a mostrar algunas de las FIERRAMIENTAS
principales herramientas que pueden facilitar el
trabajo diario de los empleados publicos. HA@

Algunas de ellas estan disefiadas especificamente

. P . Herramientas Herramientas de creacion
para generar un contenido especifico (por ejemplo, multipropdsito de contenido multimedia
imagenes), mientras que otras herramientas son N
multipropdsito, lo que las permite elaborar texto, @)
imagenes, video, etc.
Exploraremos qué puede hacer cada herramienta, .
cuales son las mas destacadas que existen Herramientas de anlisis Herramientas de creacion :é_'
actualmente y como sacarles el maximo partido en el de informacion de contenido audiovisual ==
ambito de la Administracion. —
Es importante sefialar que las herramientas de IAG E
disponibles en el mercado presentan diferentes _ ==
condiciones de uso. Algunas son gratuitas, otras Herramientas de generaccion
tienen funcionalidades limitadas gratuitas y otras de imdgenes Buscadores con 1A

funcionalidades avanzadas de pago, mientras que
otras requieren pago por suscripcion. Dado que estos
modelos cambian rapidamente con el tiempo, se
recomienda consultar en cada momento las
condiciones de uso y los términos de servicio de N
cada herramienta.

20




Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo Guia practica

rERRAMIENTAS 1AG

Herramientas @ "‘. * %

multipropdsito

ChatGPT Copilot Gemini ClaudeAl

Herramientas de andlisis @ @ ~ A
de informacion v O
NotebookLM Copilot Gemini
p
Herramientas de generacion | AN wv
s . ‘.9/ —_Z <
de imdgenes - | =
NanoBanana  Midjourney  Adobe Firefly = LeonardoAl ]
=
( =
Herramientas de creacion < [
de contenido multimedia =
Napkin AI Gamma Al Canva
p
i i0 - Eleven
Herramientas de creacidn * \ Yy e o " ()
de contenido audiovisual B
Veo 3 Runway Pixverse HeyGen ElevenLabs Suno Magnific Lumen5
p
Buscadores con IA L‘Bﬁ] ‘ :’
Perplexity Grok
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4.1 Herramientas de
IAG multipropdsito

Las herramientas multipropdsito estan disefiadas para generar
contenido en distintos formatos (texto, imagenes, videos,
etc.) y se pueden utilizar para muchas finalidades, desde la
redaccion de texto hasta el andlisis de informacion y la
asistencia en tareas complejas.

+/ &3 2

Gemini Claude Copilot Chat GPT
Google Anthropic Microsoft OpenAl

Gulia practica

Estas herramientas IAG comparten una serie de caracteristicas
comunes:

Podemos interactuar con ellas mediante lenguaje
natural: podemos comunicarnos con ellas tal y como
hablariamos con una persona (por chat o con la propia voz),
lo comprenden y generan contenido de manera coherente
en distintos idiomas, adaptandose al contexto de la
conversacion.

Pueden generar contenido en diferentes formatos: son
capaces de generar nuevo contenido en formato texto,
imagen, video, etc.

Pueden reescribir contenido con distintos tonos y estilos:
consiguen mejorar la claridad de un texto.

Pueden resumir y crear contenido con distintas
estructuras: permiten la creacién de contenido con
formatos especificos, como informes, articulos o respuestas
automatizadas en formularios administrativos.
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| CASOS DEUSO |

Uso en la Administracion publica

En el contexto de la Administracion publica, las herramientas IAG
multipropdsito pueden dar soporte y asistencia en diferentes
tareas:

« Creacion de texto, imagenes o videos a partir de una
descripcion.

« Generacion de multiples ideas y ampliacion del conocimiento a
través de preguntas por el chat.

« Redaccion, correccion y edicion de documentos.
« Resumen y adaptacién de textos.

« Elaboracion de correos electrénicos.

 Analisis de informacién.

« Traduccion de textos y adaptacién linguistica.

+ Elaboracion de presentaciones y hojas de calculo.
« Resumen de reuniones en linea.

Gulia practica

Existen diversas herramientas en el mercado que
cumplen estas funciones con distintos enfoques y
capacidades. A continuacion, se detallan las principales
herramientas disponibles actualmente y sus diferencias
clave.
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T. COp“Ot B Zearrlsm,-enta Herramientas multiproposito

Copilot es la herramienta de IAG de Microsoft disefiada para
ayudar en la redaccion de textos y su utilizacion dentro de
programas como Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Teams.

La Junta de Castilla y Leén pone a disposicion de sus
empleados publicos la herramienta Copilot Chat como
herramienta corporativa de Inteligencia Artificial Generativa. La
principal ventaja de Copilot en la Administracion de la
Comunidad de Castilla y Ledn es que se garantiza que la Hola, nos alegra verte. ;:Qué hay de nuevo?
informacidn no sale del control de la propia Administracion:

m@@@&ﬁ)

03

« Copilot Chat: interactua con lenguaje natural a través del chat EemuEmentsien Cophe)
para hacer consultas a la inteligencia artificial. +  smarr v

©

Ademas, Copilot se integra directamente en Microsoft 365, lo
gue permite a los usuarios mejorar su productividad sin necesidad Crear une lmagen | | Pensar en wna dechion ||  Creer tna K de reprodiiccion
de utilizar herramientas externas. En la Administracion de la
Comunidad de Castilla y Ledn, sélo se usa de forma restringida
para un namero limitado de usuarios muy avanzados:
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Copilot es la herramienta de IAG de
Microsoft disefiada para ayudar en la
redaccion de textos y su utilizacion
dentro de programas como Word, Excel,
PowerPoint, Outlook y Teams

« Copilot en Word: facilita la redaccion y reformulacion de
textos, generando borradores, resimenes y mejoras en la
estructura de un documento de texto. También permite ajustar
el tonoy la claridad del contenido para distintos tipos de
documentos.

\
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T. CO pi IOt g Zeiﬁjmienta

« Copilot en PowerPoint: asiste en la creacion de presentaciones
mediante la generacidén automatica de diapositivas a partir de
texto, sugiriendo disefios y organizando el contenido de manera
visualmente atractiva.

« Copilot en Excel: permite analizar datos de hojas de calculo,
generar formulas complejas de manera automatica y visualizar la
informacion a través de graficos y tablas dinamicas, agilizando la
interpretacion de datos.

+ Copilot en Outlook: ayuda en la gestion del correo electronico
con la sugerencia de respuestas, la generacion de resumenes de
hilos de correos electrénicos y la mejora en la redaccion de
mensajes.

+ Copilot en Teams: permite la creacion de actas de reuniones en
linea mediante la transcripcion automatica de conversaciones, la
generacion de resumenes de los puntos clave y de la asignacion
de tareas.

Aunque siempre se recomienda no subir datos personalesy
confidenciales a herramientas de Inteligencia Artificial, si usas
Copilot corporativo de la Junta de Castilla y Leén, Microsoft no
utilizara esos datos para entrenar a sus modelos.

Gulia practica

Herramientas multipropdsito

Si usas otras herramientas de IAG (ChatGPT, Gemini, Claude,
etc.), no introduzcas datos personales o confidenciales o
adjuntes archivos que contengan datos de este tipo.

Con Copilot en la Administracién de la Comunidad de Castilla y
Ledn podras utilizar tu cuenta corporativa @jcyl.es. En cambio,
para el resto de aplicaciones de inteligencia artificial propuestas
en esta guia (ChatGPT, Gemini, Claude, Napkin, etc.) necesitaras
utilizar una cuenta personal.

-
iPor cierto, consejo de seguridad!

Nunca uses la misma contrasefia en tu cuenta corporativa de
@jcyl.es que en las cuentas de otros proveedores (Google,
ChatGPT, etc.). Si descubren tu contrasefia en una aplicacion,
podrian usarla para entrar en el resto de aplicaciones.

Copilot es la herramienta de IAG corporativa de la
Administracion de la Comunidad de Castilla y Leon.
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@ ChatGPT m ZeirISmienta

ChatGPT es una herramienta de la empresa Open Al, una de
las mas conocidas y que aparece frecuentemente en los
medios de comunicacion.

Puedes hacer consultas a ChatGPT y lo puedes configurar para
que te responda rapido o le dedique mayor tiempo para
razonar.

ChatGPT es multimodal, es decir, que puedes interactuar con
él por texto, voz, incorporando documentos o imagenes, y te
responde en diferentes formatos y modos también (texto,
imagenes, sonido, etc.).

ChatGPT integra modelos de generacidon de imagenes y de
video (Sora) que permiten crear contenido visual para apoyar
presentaciones o complementar con materiales graficos.

Gulia practica

Herramientas multipropdsito

ChatGPT

ChatGPT es una herramienta de la
empresa Open Al una de las mas
conocidas y que aparece frecuentemente
en los medios de comunicacion.

26

03

(7]
=
=
—
=
es
(T}
=



https://chatgpt.com/
https://chatgpt.com/
https://chatgpt.com/

Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

" G Ere Irala
emlnl herramienta

Gemini es la herramienta de IAG desarrollada por Google. Al
igual que sucede con Copilot con Microsoft, Gemini cuenta con
su propia integracion, pero con el ecosistema de Google, lo que
le permite interactuar de manera nativa con aplicaciones como
Google Docs, Google Drive, YouTube y Gmail, facilitando la
gestiéon de tareas dentro de estos entornos.

Gemini no solo responde a preguntas o redacta contenido, sino
que también puede extraer informacién desde documentos
almacenados en Drive, sintetizar datos de correos electronicos
en Gmail, generar resimenes de videos en YouTube o musica.

Gemini incorpora Nano Banana, una herramienta de
generacion de imagenes que permite crear imagenes a partir
de instrucciones en texto. Gracias a su integracion con el
ecosistema de Google, estas imagenes pueden insertarse
directamente en documentos, presentaciones o correos
electrdnicos, facilitando la creacién de imagenes sin necesidad
de utilizar aplicaciones externas.

Herramientas multipropdsito

Gemini cuenta con su propia integracion
con el ecosistema de Google, lo que le
permite interactuar de manera nativa con
aplicaciones como Google Docs, Google
Drive, YouTube y Gmail.

Guia practica
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’ Gemini Zei!jmienta
Uso de Gemini en Google Workspace

Gemini en Docs: ayuda en la redaccion y edicién de
documentos de Google respondiendo a indicaciones del
usuario. Puede generar texto a partir de una idea, resumir
contenido extenso y sugerir mejoras en la redaccion.

Gemini en Slides: facilita la creacion de presentaciones de
Google proponiendo contenido textual y visual basado en
descripciones. Puede generar borradores de diapositivas y
ayudar a estructurar discursos. Su gran fuerte ahora es la
generacion de imagenes originales mediante IA (Nano
Banana) para las diapositivas.

Gemini en Sheets: asiste en el analisis de datos en hojas de
calculo de Google respondiendo preguntas en lenguaje
natural. Puede ayudar a encontrar patrones, generar férmulas
y ofrecer explicaciones sobre los datos presentes en la hoja de
calculo. Crea tablas estructuradas completas (planes de
proyectos, inventarios) desde cero.

Gemini en Gmail: sugiere respuestas y ayuda a redactar
correos en Gmail segun el contexto proporcionado. También
puede generar resimenes de conversaciones extensas para
agilizar la gestion del correo.

Gulia practica

Herramientas multipropdsito

« Gemini en Meet: resume reuniones destacando los puntos
clave y facilita el seguimiento de las discusiones. Puede
responder preguntas sobre lo tratado en la sesion y ayudar en
la planificacién de acciones posteriores. Incluye funciones de
estudio visual y sonoro (mejora de iluminacion y reduccién de
ruido)

-

Ahora aparece un panel lateral de Gemini (un icono de
diamante brillante) en todas estas aplicaciones. Esto permite,
por ejemplo, pedirle a Gemini en Docs que resuma un archivo
que tienes guardado en Drive, o pedirle a Gemini en Gmail
que redacte un correo basado en las notas de una reunién de
Meet.

iImportante! Para acceder a estas funciones, necesitas una
suscripcion especifica de Google Workspace que incluya el
complemento de Gemini. No estan disponibles de forma
automatica en las cuentas gratuitas estandar (aunque Google
suele ofrecer periodos de prueba).
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* Cl&llde ZeirISmienta

Claude, desarrollada por la empresa Anthropic, es una
herramienta de IAG que destaca porque es muy transparente en
cuanto a sus reglas éticas.

Su disefio minimiza sesgos y ofrece respuestas alineadas con
principios éticos, lo que hace que sea una opcién recomendada
en entornos administrativos donde la precisién es un elemento
prioritario.

Claude destaca por mantener coherencia en dialogos largos,
ofreciendo respuestas mas consistentes y adaptadas al contexto
de uso.

Ultimamente, Claude se est4 usando especialmente por
programadores, ya que ofrece un buen rendimiento en tareas de
apoyo a la programacién.

Gulia practica

Herramientas multipropdsito

( ANTHROP\C

Product  Research  Company  News  Careers

/5. Meet .
4> Claude [+~

A next-generation Al assistant for your
tasks, no matter the scale

Claude destaca por su enfoque en la
seguridad, la alineacion éticay la
fiabilidad de la informacion. Su disefio
minimiza sesgos y ofrece respuestas
alineadas con principios éticos.
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4.2 Herramientas de
analisis de informacion

Existen herramientas disefiadas para facilitar el analisis, resumen
y respuesta a preguntas basada solo en documentos e
informacidn que proporciones, permitiendo extraer informacion
relevante, estructurarla de manera ordenada y facilitar la
comprension de los documentos.

03

Usos en la Administracion publica

En el contexto de la Administracion publica, las herramientas de
analisis y clasificacion pueden aplicarse en diversas tareas:

« Ayuda a interpretar y elaborar normativa y
documentacion de expedientes.
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- Organizar documentos.

. Identificar cambios en regulaciones y politicas. Diversas aplicaciones permiten llevar a cabo estas
funciones con diferentes enfoques y funcionalidades. A

continuacion, se presentan las herramientas mas
relevantes junto con sus principales caracteristicas.

« Generar resumenes de diferentes fuentes de
documentacion.

« Ayudar a tomar de decisiones basada en informacion.
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A) NotebookLM B 152 e

Google cuenta con la herramienta NotebookLM para facilitar el
analisis y la organizacion de multiples fuentes de informacién.
NotebookLM estaba originalmente pensada inicialmente para
estudiantes e investigadores que necesitan gestionar multiples
fuentes, pero ahora es tan potente que es util para cualquier
perfil profesional.

NotebookLM trabaja con documentos proporcionados por el
usuario, o que el propio NotebookLM puede encontrar en
internet, los resume e integra y, de esta manera, el usuario
puede obtener resimenes, infografias, informes o guias de
estudio, presentaciones de los documentos subidos a
NotebookLM.

Es capaz de procesar informacion procedente de distintos
formatos, como archivos en PDF, documentos de texto y videos
de YouTube, y es muy adecuada para usarse en el ambito
administrativo, donde se manejan normativas, informesy
expedientes en multiples soportes.

En NotebookLM creas cuadernos, a los que se pueden subir
multiples documentos y solo trabajara sobre la documentacién
que incluyas en esa libreta. A partir de un tema, NotebookLM
también te propondra incluir otra informacién disponible por
internet para completar la documentacion de tu cuaderno.

Gulia practica

Herramientas de analisis de informacion

Una funcién muy innovadora es la posibilidad de convertir los
resumenes generados en archivos de audio tipo podcast. Esta
opcidon mejora la accesibilidad de la informacion, permitiendo a
los empleados publicos y ciudadanos consultarla de forma
flexible sin necesidad de leer largos informes, lo que facilita la
difusion de contenidos relevantes en distintos contextos.

Google ofrece la herramienta NotebookLM para
facilitar el andlisis y la organizacion de diferentes
fuentes de informacion.

tronaut standing on the moon 4

NotebookLM
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Otras herramientas

Copilot, Gemini, ChatGPT y Claude son herramientas que
también cuenta, entre sus funciones, el analisis de informacion.
Permiten analizar documentos extensos, extraer datos clavey
estructurar informacion de manera eficiente.

Copilot, integrado en Microsoft 365, herramienta corporativa
de IAG en la Junta de Castilla y Ledn, facilita la organizacion de
informacidn en correos electrénicos y documentos en OneDrive y
Teams. Automatiza resumenes de documentos y mejora la
eficiencia en expedientes y comunicacion interna.

Gemini, en combinacidon con NotebookLM, es una herramienta de
analisis de informacidon muy potente, especialmente si utilizamos
servicios de Google, como Gmail, Google Drive, Google Docs, etc.

ChatGPT y Claude, en cambio, no dependen de una plataforma
especifica. Son utiles para procesar informacion dispersa, generar
informes detallados y asistir en la toma de decisiones
estratégicas.

Estas herramientas permiten sintetizar muchos textos complejos,
clasificar documentos y detectar inconsistencias, optimizando la
precision en la gestion documental.

Gulia practica

Herramientas de analisis de informacion

Copilot, Gemini, ChatGPT y Claude son
herramientas que permiten el analisis de
informacion.

Permiten analizar documentos extensos,
extraer datos clave y estructurar informacion
de manera eficiente.
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4.3 Herramientas de

Gulia practica

generacion de imagenes

Las herramientas de generacion de imagenes basadas en
inteligencia artificial generativa permiten crear contenido visual
a partir de descripciones textuales o de otras imagenes, sin
necesidad de conocimientos avanzados en disefio.

En la Administracion publica, la generacion de imagenes por IA
permite mejorar la presentacion de informes, presentaciones,
carteles y materiales divulgativos, facilitando la comunicacién con
la ciudadania y la optimizacién del tiempo en la produccién
grafica.

Estas herramientas pueden complementar el trabajo de los
disefiadores o servir como solucidn para aquellas entidades que
no disponen de recursos especializados en disefo., ofreciendo
interfaces intuitivas y resultados inmediatos y profesionales.

Las herramientas de IAG para la creacion de imagenes
comparten una serie de caracteristicas comunes:

+ Generacion de imagen a partir de texto: permiten generar
imagenes a partir de descripciones escritas, facilitan la creacién
de contenido grafico adaptado a necesidades especificas.

« Edicion y mejora de imagenes: algunas herramientas
incluyen funciones avanzadas para modificar, mejorar o
transformar imagenes ya existentes.

- Personalizacion de estilos y formatos: ofrecen opciones para
ajustar el estilo visual de las imagenes generadas, permitiendo
desde ilustraciones realistas hasta representaciones artisticas
estilizadas.

- Optimizacion del disefo: agilizan la produccién de contenido
visual sin necesidad de programas de edicién complejos,
reduciendo los tiempos de desarrollo grafico.

- Facilidad de uso: estan disefiadas para ser utilizadas por
usuarios sin formacién en disefio grafico, ofreciendo interfaces
intuitivas y resultados inmediatos y profesionales.
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| CASOS DEUSO |

Uso en la Administracion publica
En el contexto administrativo, las herramientas de generacion de
imagenes por IA pueden aportar valor en diversas actividades:

+ Creacion de material grafico para presentacionesy
documentos institucionales.

03

+ Disefio de carteles y campafas de sensibilizacion ciudadania.

+ Elaboracion de imagenes ilustrativas para redes sociales y
paginas web.

« Generacion de infografias y graficos explicativos.

« Representacion visual de proyectos urbanisticos y planificacion
territorial.
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A continuacion, presentamos algunas de las
herramientas mas relevantes en este ambito,
detallando sus caracteristicas y diferencias
principales.
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3

Ira la - s . »
.9/ Nano Banana g e enta Herramientas de generacidn de imagenes

N a n o Ba na na es CO n s i d e ra d a CO m O I a C Q Gemini jen de ciudadanos haciendo uso de la tarjeta de transporte para acceder al transport
herramienta principal para generar imagenes

. . . . " [Z Nueva conversacion ) . ) )
en fldelldad y rapldeZ. En realldad, Nano ) crea una imagen de ciudadanos hacner?do uso de la tarjeta de

@& Miscosas transporte para acceder al transporte interurbano

Banana" es el nombre de proyecto que se ha .
popularizado para el modelo de imagen mas SR
avanzado de Google y se accede a través de
G e m i n i . crea una imagen de ciudadanos haci...

03

Destaca por entender instrucciones complejas
y por su capacidad de editar imagenes con una
alta precisién. Nano Banana posee una
comprensién profunda del lenguaje natural, lo
que le permite interpretar matices (capta
detalles especificos de iluminacién, estilo vee
artistico y composicion sin perder la
coherencia), realizar modificaciones granulares
sobre imagenes existentes, y generar texto O Aotvidd [p Descrteimogen
legible y estéticamente integrado dentro de las — : '
imagenes.
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Ademas, esta integrada en el ecosistema de
Google, por lo que es mas sencillo trabajar con
imagenes en documentos de Google.

Nano Banana es una de las mejores herramientas
para generar y editar imagenes. Se accede a
través de Gemini de Google.
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\ = = Ir a Ia . 0% o o
h Mldjourney m herramienta Herramientas de generacion de imagenes
Midjourney es una herramienta especifica que ( iciourney

permite generar imagenes detalladas con © Eiore Surveys
un enfoque artistico y cinematografico, sin

. . . . . N B Create Share thoughts to help us explore the intersection of personality and aesthetics
necesidad de experiencia previa en disefio -
grafico. Su IA permite crear imagenes L
- .. [5] Demographic survey ] Multiple Measures of Personality
estilizadas que pueden adaptarse a distintos B ogane Tous it aoutyourol 200 persoaty scre o B ueston "
propositos, desde campafas de sensibilizacion o o O

hasta materiales educativos o ilustraciones Geners Chaos ] Personal Values and Belefs ] View Completed Surveys

a ra ro ectOS Prompt Craft A survey of basic human values and primal world beliefs See the results of previously completed personality tests and surveys.
para proy . Doty Theme

Newbies

Se distingue por su capacidad para generar Des E
imagenes con un alto nivel de =
personalizacion, aplicando estilos artisticos E
variados y permitiendo un control avanzado r
sobre el nivel de detalle y composicion. Esto la gupd =

convierte en una herramienta adecuada
cuando se busca un contenido visual mas
expresivo y atractivo.

“0- Light Mode

Midjourney es una herramienta especifica que permite
generar imagenes detalladas con un enfoque artistico, sin
necesidad de experiencia previa en disefio grafico.
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m Adobe FirEfly Zearrl:mienta Herramientas de generacién de imagenes

Adobe Firefly esta disefiado para generar y editar &
imagenes de forma intuitiva con ayuda de la g
inteligencia artificial. A diferencia de otras
herramientas que solo crean contenido nuevo, Firefly
permite tanto la generacion de imagenes a partir de
texto como la modificacion y mejora de graficos ya
existentes. Esto lo convierte en una opcion versatil
para realizar ajustes rapidos en materiales
institucionales, carteles informativos o elementos
visuales para presentaciones.

« Text effects (Beta)

03

Su punto fuerte es la facilidad con la que los
usuarios pueden aplicar cambios sin conocimientos
avanzados de disefo, desde transformar una imagen
con instrucciones simples hasta afinar detalles con
herramientas avanzadas, Adobe Firefly hace que la
edicion y personalizacién de contenido visual sea mas
accesible, y asegura resultados profesionales sin
procesos complejos.
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many fireflies in the night, bokeh effect

Esta integrada en Photoshop y tiene un enfoque en
"seguridad comercial" (no genera copyright de
terceros), lo que la hace adecuada para una
produccidon mas profesional.

Adobe Firefly esta diseflado para generar y editar imagenes de
forma intuitiva con ayuda de la inteligencia artificial. Firefly permite
tanto la generacion de imagenes a partir de texto.
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https://www.adobe.com/es/products/firefly.html?gclid=Cj0KCQjws-S-BhD2ARIsALssG0aegBPMZIS6es73_Mn4HVJZkLlzjsXKWd-__HobDiG0fLe211IPORcaAk2JEALw_wcB&mv=search&mv=search&mv2=paidsearch&sdid=VPM4K3RR&ef_id=Cj0KCQjws-S-BhD2ARIsALssG0aegBPMZIS6es73_Mn4HVJZkLlzjsXKWd-__HobDiG0fLe211IPORcaAk2JEALw_wcB:G:s&s_kwcid=AL!3085!3!731777011845!e!!g!!adobe%20firefly!20351522761!152084316458&gad_source=1
https://www.adobe.com/es/products/firefly.html?gclid=Cj0KCQjws-S-BhD2ARIsALssG0aegBPMZIS6es73_Mn4HVJZkLlzjsXKWd-__HobDiG0fLe211IPORcaAk2JEALw_wcB&mv=search&mv=search&mv2=paidsearch&sdid=VPM4K3RR&ef_id=Cj0KCQjws-S-BhD2ARIsALssG0aegBPMZIS6es73_Mn4HVJZkLlzjsXKWd-__HobDiG0fLe211IPORcaAk2JEALw_wcB:G:s&s_kwcid=AL!3085!3!731777011845!e!!g!!adobe%20firefly!20351522761!152084316458&gad_source=1
https://www.adobe.com/es/products/firefly.html?gclid=Cj0KCQjws-S-BhD2ARIsALssG0aegBPMZIS6es73_Mn4HVJZkLlzjsXKWd-__HobDiG0fLe211IPORcaAk2JEALw_wcB&mv=search&mv=search&mv2=paidsearch&sdid=VPM4K3RR&ef_id=Cj0KCQjws-S-BhD2ARIsALssG0aegBPMZIS6es73_Mn4HVJZkLlzjsXKWd-__HobDiG0fLe211IPORcaAk2JEALw_wcB:G:s&s_kwcid=AL!3085!3!731777011845!e!!g!!adobe%20firefly!20351522761!152084316458&gad_source=1
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" Leona rdO. ZeirISmienta Herramientas de generacion de imagenes
Leonardo Al esta pensado para generar ;@1\ Ladfica Settings

imagenes funcionales que complementen
documentos y presentaciones sin perder
coherencia visual. Su capacidad de

Profile ETA

418594 10000 @

Start Here Account Overview

personalizacién permite crear desde a6 09:48 hr 1

ilustraciones detalladas hasta graficos mas d dlete your ersonal AP keys o Lacnardo A

esquematicos, asegurando que la | L 8
comunicacion visual sea clara y efectiva. + Create APIKey

A diferencia de otras herramientas, Leonardo User To
Al esta enfocado en la integracion de :
elementos graficos estructurados, facilitando ’ g
la creacion de contenido visual Util para .
documentacion oficial y campafas

informativas. Amonth ago

@) APl Access

v
=
=
—
E
(-
]
==

Leonardo Al esta pensado para generar imagenes
funcionales que complementen documentos y
presentaciones sin perder coherencia visual.
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

Otras herramientas

Las herramientas vistas en este apartado son herramientas

especificas para la generacion o modificacién de contenido visual.

Sin embargo, hay herramientas de IAG generalistas que también
permiten la creacién de este tipo de contenido.

Herramientas que ya hemos comentado, como ChatGPTy
Copilot, permiten también crear ilustraciones a partir de
descripciones textuales.

Hay herramientas de IAG generalistas, como ChatGPT o
Copilot, que también permiten la creacion de este tipo
de contenido.

Gulia practica

Herramientas de generacion de imagenes
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo Guia practica

4.4 Herramientas de
creacion de contenido
multimedia

Existen también herramientas de IAG que permiten Las herramientas de IAG para la produccién de N
transformar informacién en formatos visuales e contenido multimedia comparten una serie de O
interactivos, facilitando la produccion de contenido caracteristicas comunes:

multimedia sin necesidad de conocimientos avanzados . Generacién de presentaciones e infografias:

en la produccion de este tipo contenido. Estas transforman texto plano en diapositivas o graficos

soluciones facilitan la creacion de presentaciones, explicativos, facilitando cémo mostramos la

infografias, mapas mentales y otros contenidos. informacién.

- Disefio asistido por IA: mejoran la estética del
contenido eligiendo automaticamente esquemas,
colores y tipografias.

- Optimizacion de la accesibilidad: crean materiales
con estructuras claras y adaptables a distintos
dispositivos y formatos.

- Interactividad y dinamismo: algunas herramientas
permiten la creacidon de contenidos interactivos que
facilitan la navegacion y el acceso intuitivo a la
informacion.
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

| CASOS DEUSO |

Uso en la Administracion publica

La representacion de ideas, a partir de texto complejo, en
elementos visuales y atractivos mejora la comunicacion y
comprension de normativas, tramites y campanas informativas.

En el contexto administrativo, las herramientas de creacién de
contenido multimedia pueden ser utiles en diversas tareas:

« Generacion de presentaciones explicativas sobre proyectos,
normas, servicios y politicas publicas.

« Creacion de materiales formativos para empleados publicos 'y
programas de capacitacién para la ciudadania.

- Disefio de infografias para sintetizar informacién clave de
informes o estudios.

« Resumen de documentos extensos en infografias con
esquemas visuales y graficos explicativos.

« Produccién de contenido grafico para difusion en redes
sociales y plataformas online.

Gulia practica
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A continuacion, se muestran las opciones mas

utilizadas actualmente en esta categoria.
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

4 N a p ki n m ZeirI;,mienta

Napkin AI permite generar mapas
conceptuales y esquemas graficos,
posibilitando visualizar conexiones de manera
estructurada.

Esta herramienta convierte textos y notas en
diagramas, ayudando a clarificar
informacién y mejorar la planificacion
estratégica. En lugar de organizar ideas
manualmente, Napkin Al detecta patronesy
relaciones entre conceptos, ofreciendo una
representacion visual que simplifica la gestién
del conocimiento.

Su enfoque esta en la estructuracién visual,
haciendo mas accesible la presentacion de
informacidon compleja. Esto la convierte en una
herramienta ideal para quienes necesitan
comunicar ideas de manera clara.

Gulia practica

Herramientas de generacion de creacion de
contenido multimedia

Ejemplo de uso: Napkin

« Captura rapida: Permite anotar ideas, citas o enlaces desde cualquier dispositivo.

« C Relaciona ideas similares para descubrir
patrones.

« Visualizacién creativa: Muestra un mapa mental que estimula el pensamiento no lineal.

. i notas i para inspirar nuevas ideas.

« Disefio minimalista: Interfaz limpia que favorece la concentracion y el enfoque.

Caracteristicas de Napkin

Disefio
minimalista

Visualizacién Sugerencias
creativa ‘ contextuales

Napkin Al permite generar mapas conceptuales
y esquemas graficos, posibilitando visualizar
conexiones de manera estructurada

42
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https://www.napkin.ai/
https://www.napkin.ai/
https://www.napkin.ai/

Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

(ﬂ Gamma N 22 e

Gamma transforma ideas y esquemas en
presentaciones dinamicas e interactivas sin
necesidad de conocimientos avanzados en
disefio. Crea presentaciones claras y bien
disefladas organizando una gran cantidad de
informacion de forma comprensible y
visualmente atractiva.

Esta IAG permite generar presentaciones a
partir de conceptos asegurando que el
contenido se organice de manera ldgicay
fluida. Ademas, ofrece opciones de
personalizacion para adaptar el disefio visual,
facilitando la comunicacion de informacién de
forma efectiva.

Gulia practica

Herramientas de generacion de creacion de
contenido multimedia

Columnas
o a
2 columnas 3 columnas
Disefios en blanco
Ejemplo de uso: Gamma 2
Disefio de las Disefio de los I
vifietas (en b... cuadros de tex... d|
&8 & 2
Iconos con Disefio del D|
disefio de text... cronograma (e... !
7 )
Disefio de las Disposicién de
isticas (e. las i @
A =
Disefio de Disefio de
pirdmide (en . embudo (en ..
. . ¢ = g
Un castillo con mucha historia Dosinde _Tumiose
los pasos (en ... ciclo (en blanco) [
, ® o)
Un simbolo del poder Explora sus secretos Disposiciéndel | Disposiciéndel D
circulo (en anillo (en blanco) S
Construido en el siglo XII, es un simbolo de poder e Recorre sus muros, descubre sus torres y sumérgete en la
historia que te transportara a la Edad Media. atmosfera medieval que atin perdura en este monumento.

Gamma transforma ideas y esquemas en
presentaciones dinamicas e interactivas sin
necesidad de conocimientos avanzados en disefo.
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https://gamma.app/es
https://gamma.app/es
https://gamma.app/es

Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo Guia practica

Herramientas de generacion de creacion de
contenido multimedia

Canva es una herramienta ampliamente
utilizada en el ambito del disefio grafico que ha
incorporado funciones de IAG para mejorar sus
capacidades. Es conocida por su facilidad de

[CB (&1 O Animar  (©5.0s  Posiciéon

Plantillas

Qo
RO

Elementos

: g T yemplo de
uso y sus plantillas predisefadas, ahora Ego gq‘:\:lq
también permite a los usuarios generar ’ Puncelss y Lkl -
imagenes, adaptar diseflos y automatizar la ,amét?iél'",?n"iili':;:{.",l"é&“.:s“!'n‘;gl, de :;;Ec}‘}??n"v’a%féi:{,“lfl’%ﬁ:ﬂﬁ:ﬁél‘é O
., . . . . pintura como la acurela y el acrilico. e difuminado sobre papel texturizado.
creacion de contenido audiovisual mediante IA. @ i A g eSS tpidory
Gracias a estas innovaciones, Canva facilita la 2
produccion de material grafico institucional
de una manera muy sencilla. Sus herramientas =

basadas en IA pueden sugerir combinaciones
de colores, generar imagenes a partir de
descripciones textuales y optimizar la
disposicion de los elementos en
presentaciones, infografias y carteles. Esto
lo convierte en una solucién eficiente para
mejorar la comunicacion visual con pocos
recursos.

Proyectos

00

O Los lienzos de lino o algodén tensados

Apps sobre un bastidor de madera son la

superficie clésica para la pintura al éleo

y el acrilico. También se utilizan soportes
rigidos como el MDF.

Canva es una herramienta ampliamente utilizada
en el ambito del disefio grafico que ha incorporado
funciones de IAG para mejorar sus capacidades.

La pintura al éleo es conocida por su rico
color, tiempos de secado lentos y su
capacidad para crear transiciones suaves.
La técnica requiere el uso de aceites y

disolventes.
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https://www.canva.com/es_es/
https://www.canva.com/es_es/
https://www.canva.com/es_es/

Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

4.5 Herramientas de

Gulia practica

creacion de contenido

audiovisual

El contenido en audio y video se ha convertido en una de las
formas mas eficaces de transmitir informacion. Un video bien
disefiado no solo capta la atencién, sino que también facilita la
comprension y la retencién del mensaje, algo esencial en una
para difundir, presentar informes o comunicar de manera clara.
Aunque la produccién profesional solia exigir grandes recursos,
la IA Generativa (IAG) ha generalizado este proceso al permitir
crear videos, locuciones y animaciones de alta calidad
directamente desde un texto.

Las herramientas de IAG han facilitado la produccién de este tipo
de contenido al permitir la generacion sencilla de videos,
locuciones y presentaciones animadas a partir de texto.

Las herramientas de IAG para la produccién de contenido
audiovisual comparten una serie de caracteristicas comunes:

« Generacion de videos a partir de texto: permiten
transformar guiones o documentos en secuencias visuales con
musica y narrativa.

« Locuciones realistas: genera voces sintéticas naturales en
diversos idiomas y tonos, ideales para narracionesy
audioguias.

« Ediciéon y mejora automatizada de videos: algunas
herramientas permiten ajustar la calidad de imagen, afladir
efectos y optimizar el montaje de manera automatizada.

« Accesibilidad y adaptaciéon multilingtie: facilitan la
traduccion y doblaje de contenido audiovisual, permitiendo
llegar a una audiencia mas amplia.

« Optimizacién de la produccién audiovisual: reducen los
costes y tiempos de desarrollo al automatizar tareas como la
sincronizacion de audio, la generacion de subtitulos y la
edicion de clips.
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo Guia practica

| CASOS DEUSO |

Uso en la Administracion publica

En la Administracion publica, la creacion de videos informativos y
materiales audiovisuales facilita la divulgacién de normas,
tramites y campanfas de sensibilizacién. Ademas, la posibilidad de
generar locuciones sintéticas realistas permite mejorar la
accesibilidad de los contenidos y la comunicacion con la
ciudadania.

N
@)

En el contexto administrativo, las herramientas de creacién de
contenido audiovisual pueden ser utiles en diversas aplicaciones:

+ Produccion de videos explicativos sobre normativas, tramites
y servicios publicos.

HERRAMIENTAS

« Generacion de contenido audiovisual para campafas de
sensibilizacién y comunicacién institucional.

« Creacion de locuciones en varios idiomas para audioguias,
mensajes telefonicos y servicios de atencion ciudadana.

Los siguientes subapartados abordaran las

+ Conversion de documentos extensos en videos narrados para herramientas que existen, destacando sus
facilitar su difusion. puntos fuertes y diferencias.

« Elaboracion de contenido visual adaptado para redes sociales
y webs.




Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo Guia practica

’ Veo 3 m Ifalal Herramientas de creacién de contenido audiovisual
herramienta

Veo3 es el modelo de Gemini de Google para la 4
produccién de video y de contenido para redes Crea un video acelerado de una autopista de noche
sociales.

Puede generar videos de alta fidelidad (hasta 9 Verrazonamiento v
4K) con audio sincronizado (dialogos y efectos),
y su gran ventaja es el control preciso sobre la iTu video esta listo!
narrativa, permitiendo definir fotogramas de
inicio y fin, ademas de garantizar una excelente
consistencia visual de los personajes
mediante el uso de imagenes de referencia.

03

Esta disponible para usuarios de Gemini con
plan de pago.

(7]
=
=
—
=
es
(T}
=

Veo3 es el modelo de Gemini de Google para
la produccion de video y de contenido para
redes sociales.
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https://gemini.google.com/app?hl=es-ES&icid=microsite_gemini_video_generation_page
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https://gemini.google.com/app?hl=es-ES&icid=microsite_gemini_video_generation_page
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ruany m Irala Herramientas de creacién de contenido audiovisual
herramienta

RunwayML permite generar videos a partir runway e o <O
de imagenes, modificar clips, eliminar fondos
y transformar videos en distintos estilos

, How the world’s top creatives
visuales.

are using Runway.
También cuenta con funciones para crear (s
transiciones fluidas entre fotogramas y
herramientas avanzadas de para sustituir
objetos dentro de un video.

03

Generating new worlds for Madonna's Distorting reality with Dan Streit and his How Tool is reimagining the commercial
Celebration Tour with Runway unique ASAP Rocky music video production process with Runway
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RunwayML permite generar animaciones a
partir de imagenes, modificar clips, sustituir
objetos del video y eliminar fondos.
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https://runwayml.com/
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(D
1 plxverse m Zearrlgmienta

Pixverse es una herramienta de IAG clave para
captar la atencion del publico generando
videos y mejorando imagenes con efectos
visuales avanzados.

Ademas, Pixverse permite transformar
imagenes en clips animados sin necesidad de
experiencia en disefio, facilitando la
produccion de material formativo,
campainias de difusion y sensibilizacion y
piezas informativas en la Administracién.

Pixverse genera videos y
mejora imagenes.

Guia practica

Herramientas de creacion de contenido audiovisual

¥ PixVerse Abrir App IS

Detalles

Plataforma AP| [NeW

&, Descargar (3 Reintentar B Extender dfls Efecto de Sonido

@ Voz Humana 3 Mejorar Calidad & Reestilizar Q Me gusta

& Modo Imagen/Texto 4. Efe
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https://app.pixverse.ai/onboard
https://app.pixverse.ai/onboard
https://app.pixverse.ai/onboard

Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo Guia practica

-
_' ) HeyGen Ze?’rISmienta Herramientas de creacion de contenido audiovisual
| _4
HeyGen permite crear videos con avatares (ﬁeyGen @ -
dlglta.les que actuan' como presentadOI‘ES, sin Turn your ideas into production-ready video
necesidad de grabaciones ni actores reales. Q Home
O Projects -
Puedes empezar con un texto, unaimagen o 2. Videohgent el .
un clip de audio y, a partir de ahi, HeyGen crea ki [
un video completo, incluyendo locuciones, 8 A N
traducciones y un estilo visual. e e ‘o = > somer @ O
D Knowledge

Esta herramienta permite generar videos en
multiples idiomas, personalizar el contenido
segun la audiencia y adaptar el tono de
comunicacion. Es ideal para informar a los
ciudadanos sobre tramites administrativos,
regulaciones o eventos sin depender de
equipos de produccion.

Choose an Avatar

L3 Notifications 2

Upgrade

José
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HeyGen permite crear videos con avatares
digitales que actuan como presentadores, sin
necesidad de grabaciones ni actores reales.
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"Eleven La bs g Zearrlgmienta Herramientas de creacién de contenido audiovisual

ElevenLabs genera narraciones con voces ( liEtevenabs D  TexttoSpeech O Feasboex 8 Docurstat
sintéticas de alta calidad en multiples idiomas &n

O ome Settings History
y con una entonaC|on mUy natu ral- @ Voices t Ejemplo de uso de Elevenlabs, generando una locucion ’

con voz natural, a partir de este texto.

Su capacidad para adaptar el tono y el ritmo i L o
i i 1+ "3 Textto Speech |

la convierte en una herramienta util para la —

creacion de contenidos audiovisuales,

(% Voice Changer

(% Sound Effects Voice N
14
audioguias turisticas, lectura automatizada de —— & sara Martin- 3 O
documentos y mensajes de atencion telefdnica. & studo Vol

. . .. & Dubbing 4v25) Eleven Flash v2.
Se diferencia por la expresividad de sus voces y i Fleven Flash v25

la posibilidad de ajustar distintos matices en
la locucidn, logrando un resultado mas natural
y adaptado a diferentes contextos Stabity
institucionales. -

Speed
[T&] Speech to Text P

Similarity
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ElevenLabs permite generar narraciones con
voces sintéticas de alta calidad en multiples
idiomas y con una entonacidon muy natural.
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’ Suno g Zeirlgmienta

Suno Al es una herramienta de IAG
especializada en la creacion de musicay
canciones a partir de una descripcion de texto.
Su tecnologia permite generar composiciones
originales sin necesidad de conocimientos
en producciéon musical, facilitando la creacion
de piezas adaptadas a diferentes contextos,
como videos promocionales o materiales
educativos.

Su tecnologia analiza patrones y estructuras
musicales para producir composiciones
coherentes y personalizadas en funcion de
las indicaciones del usuario.

Esta capacidad permite agilizar la produccion
de musica sin comprometer la creatividad ni la
calidad del resultado, ofreciendo una
alternativa sencilla a los métodos tradicionales
de composicion y edicién sonora.

SUNO

A Home
st Create
I\ Library
© Explore

Q Search

Guia practica

Herramientas de creacion de contenido audiovisual

Custom & Upload Audio v35 v

Song description @ Instrumental S m My Workspace

Ejemplo de uso de Suno, como generar una Y Filters (1) e Liked Q

cancion a partir de este texto.

Classiclyrics model ~ Cantos delaAurora V35

melddico, emotivo, pop

Extend
Workspace

Cantosde laAurora V35
melddico, emotivo, pop

Extend

m My Workspace

Need ideas?

Suno Al es una herramienta de IAG
especializada en la creacion de musicay
canciones a partir de una descripcion de texto.
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https://suno.com/home
https://suno.com/home
https://suno.com/home

Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo Guia practica

" Magnlﬁc m Irala Herramientas de creacién de contenido audiovisual
herramienta

Magnific (antes, Freepik) ofrece una amplia
biblioteca de recursos graficos y
herramientas de generacion de imagenes y
videos mediante inteligencia artificial.

2! Upscale Conf SF 2026 3-4 de junio - San Francisco y X

ijBuenas tardes! Empieza a crear

Aunque Magnific era considerado un banco de
imagenes, ya integra funciones de IA que
permiten personalizar imagenes y videos S <
segun las necesidades del usuario. Incorpora
modelos de video avanzados como Kling o ; Audos
Seedance.

0K

i1 Todos los herramientos

Proyectos > Herramientas >

@ Personal Mejorar imogen

| Proyectode.. M
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Variaciones

L Generar imdgenes

Magnific ofrece una amplia biblioteca de recursos
graficos y herramientas de generacién de
imagenes y videos mediante inteligencia artificial.
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{ D lumen5 825

Lumenb5 convierte automaticamente textos
en videos sin necesidad de conocimientos en
edicion audiovisual. A partir de un documento
o guion, la herramienta selecciona imagenes,
animaciones y transiciones que se ajustan al
contenido, generando un material visual
dinamico en pocos minutos.

Lumen5 esta disefiada especificamente para
transformar texto en video. Cualquier
usuario puede crear contenido audiovisual
atractivo sin requerir experiencia en edicion ni
invertir demasiado tiempo en la produccion. En
su version gratuitas puedes se pueden generar
unos pocos videos cortos al mes.

Gulia practica

Herramientas de creacion de contenido audiovisual

énS (Upgrade ) Untitied video Qo012 v save (_Preview /\ PL

Describe the image you'd like to generate

Ejemplo de uso: S

88 Swap design

Image style Color/tone

& Phowreaiisic  ~ || O None . Lumenbs

% shuffle colors

Lumen5 esta
disefiada
especificamente
para transformar
texto en video

A partir de un documento o guion, Lumen5
selecciona imagenes, animaciones y transiciones
gue se ajustan al contenido.
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

4.6 Buscadores con IA

Los motores de busqueda basados en inteligencia artificial
generativa permiten realizar bisquedas en internet en
lenguaje natural, dando respuestas organizadas y resumiendo
informacion extraida de multiples fuentes. A diferencia de los
buscadores tradicionales, que devuelven listados de enlaces a
paginas web, los buscadores con IA analizan, interpretan y
presentan la informacién de manera clara y contextualizada.

Los buscadores de IAG comparten una serie de caracteristicas
comunes:

- Busqueda en lenguaje natural: permiten realizar consultas sin
necesidad de utilizar palabras clave, interpretando la intencién
del usuario.

+ Resumen de informacién: generan respuestas organizadas a
partir de multiples fuentes, evitando la necesidad de revisar
todas las paginas web.

- Contextualizacion de resultados: analizan el contenido para

ofrecer respuestas relevantes y adaptadas a la consulta especifica.

« Optimizacion del tiempo de consulta: reducen el tiempo y
esfuerzo necesario para encontrar informacion precisa.

Gulia practica

/

;cudles so

Todo Imagenes Noticias

—

4 Buscando lugares...

_ Google

n buenas opciones para un-.. =

Videos

=P

Shopping

-~
L_.'

Pers
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo Guia practica

| CASOS DEUSO |

Uso en la Administracion publica

Estas herramientas aportan ventajas en tareas diarias de los
empleados publicos: agilizan la busqueda de informes,
normativas o documentos administrativos, mediante respuestas
automatizadas y precisas. La capacidad de extraer y sintetizar
informacién de forma eficiente permite reducir el tiempo de
busqueda y facilita la toma de decisiones.

En el contexto administrativo, los buscadores con IA pueden ser
utiles en distintas aplicaciones:

- Consulta en internet de normativas y regulaciones aplicables.

« Recuperacion rapida de informacioén en bases de datos
administrativas.

« Generacion de respuestas inmediatas a consultas ciudadanas

sobre tramites y servicios.
Aqui se muestran los buscadores con IA

« Andlisis y comparacion de versiones de documentos legales . ,
y P 9 mas populares, asi como los detalles de su

o reglamentos.

funcionamiento.

- Identificacion y sintesis de tendencias en politicas publicas y
gestion.
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo Guia practica

[Eﬁ] perp|eXIty m ZeirISmienta Buscadores con IA

Perplexity es un buscador con inteligencia (% perplexity
artificial que permite acceder a informacion
organizada de manera rapida y precisa. Su Q Inicio

4 Descubrir

tecnologia analiza diversas fuentes en internet
en tiempo real y genera respuestas directas
con sus correspondientes referencias,

B3 Espacios

M Biblioteca

facilitando la consulta de normativas, informes ¢ Qué quieres saber? 8
y tendencias en politicas publicas.
Ejemplo de uso: Perplexity|
Perplexity sintetiza los datos mas relevantes 2 A+ 0@
y los presenta en un formato claro y
’ . Presentamos nuestra aplicacion para Windows .
estructurado. Ademas, cita sus fuentes, lo que e s d

ofrece mayor transparencia y facilita la e | B, | P s
verificacion de la informacion.

Prueba Pro
Actu:

zada y
més Pro Search.
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=
=
—
=
es
(T}
=

2 Mas informacién

La tecnologia de Perplexity analiza diversas fuentes en
internet en tiempo real y genera respuestas directas con
referencias a las fuentes.
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

f Grok B i

Grok, desarrollado por XAl la empresa de IA
de Twitter/X, es un chat conversacional que,
ademas, utiliza informacién de publicaciones
de X, como si fuera un buscador.

También incorpora la capacidad de generar
imagenes a partir de texto. Esta funcionalidad
resulta util para la creacién de contenido visual
en informes, presentaciones o materiales de
comunicacion institucional, sin necesidad de
recurrir a bancos de imagenes o disefiadores
graficos.

Por su integracion con Twitter/X, Grok es una
herramienta util para usuarios que necesitan
acceso rapido a informacién en tiempo real.

Gulia practica

Buscadores con |A

(CjGrok g & :

Ejemplo de uso: Grok

Cancelar Guardar

Soy Grok, una |A desarrollada por xAl. Estoy disefiada para proporcionar respuestas atiles y
veraces a tus preguntas, a menudo con una perspectiva fresca sobre las cosas. Puedo asistirte
con una amplia gama de temas, desde entender el universo hasta ayudarte con tareas
especificas. ;Como puedo ayudarte hoy?

A

9 L0 R

(Como puede ayudar Grok?

& DeepSearch Q) Think Grok3 ~ T

El chat conversacional de Grok permite
realizar busquedas en publicaciones
de X/Twitter en tiempo real.
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

En este apartado, exploraremos distintos ejemplos o
casos de uso en los que un empleado publico puede
usar las herramientas de IAG para optimizar tareas
administrativas, mejorar la comunicacion y facilitar el
manejo de la informacion.

A través de estos casos, descubriras no solo lo que
hace la IAG, sino cdmo puede integrarse en tu
trabajo cotidiano dentro de la Administracion de
manera viable y util.

® || @

Do

0.

Informe técnico

5.2

Video promocional

2.5

Visualizacion de datos

5.4

Acta de reunion

Gulia practica
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

5.1 Elabora un
informe tecnico

La redaccion de informes técnicos es una tarea
habitual en el trabajo diario de la Administracién.
Es necesario redactar informes para evaluar
proyectos, justificar decisiones o documentar
actuaciones administrativas. La recopilaciény
analisis de informacion, redaccidn y organizacion
del contenido y la revisién final pueden requerir
un esfuerzo y tiempo considerable.

El uso de la IAG permite apoyar en este proceso,
facilitando la extraccidn de informacidn relevante,
generando borradores y asegurando una
organizacion del contenido antes de la entrega
del documento final.

Gulia practica

Ejemplo practico

Se esta empezando a elaborar una estrategia para los préximos
pasos a dar en el ambito de los datos abiertos. Un técnico del
departamento debe documentar qué se esta haciendo en otras
Comunidades Auténomas, como primer paso. Para ello, debe
elaborar un informe detallado que refleje la situacién actual en las
CCAA, normativa, buenas practicas y desafios y oportunidades.

Herramientas utilizadas

q Para realizar busquedas de documentacién relevante y
[aﬁ] perpIeXIty normativa relacionada.

A NotebookLM Z:/aeanahzar documentos previos y extraer informacién

T. Copilot Para la genferacién del borra_dc_)r del informe. den’amos
usar también ChatGPT, Gemini o Claude, por ejemplo.

-l : Para dar forma, disefio, y aplicar estilos al documento
/ COplIOt antes de enviarlo.
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

=]

Elabora un informe técnico:

Pasos a seguir

O1

Busca documentacion relevante con Perplexity

02

Carga la documentacion existente en NotebookLM
y extrae un informe preliminar

03

Genera un borrador estructurado con Copilot

04

Genera el informe final utilizando Copilot

Gulia practica

Consulta el videotutorial sobre este caso
de uso escaneando el QR o haciendo clic

en este recuadro.
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

Elabora un informe técnico:

Pasos a seguir

Busca documentacion relevante

Utiliza Perplexity para buscar la normativa aplicable
en cuanto a datos abiertos y actuaciones de las CCAA
en este ambito. Identifica en la informacion
encontrada los documentos oficiales relacionados con
el tema. Estos documentos seran fundamentales para
los analisis y resumenes de los siguientes pasos.

(58 pomey

“Necesito realizar un informe detallado sobre el estado
actual (2025-2026) de los datos abiertos en las 17
Comunidades Autonomas de Espafia y las 2 ciudades
autonomas. Realiza una busqueda profunda y genera un
listado de enlaces a documentos relevantes.”

Of

02

Gulia practica

Carga la documentacion existente y extrae
la informacion relevante

Ahora pasa a NotebookLM, donde debes crear una
nueva libreta y carga la respuesta de Perplexity y los
enlaces a las paginas web, asi como cualquier otro
documento que quieras incluir en el informe.

2N/ A\ NotebookLM }

‘Analiza todas estas fuentes de informacion y extrae los
datos mas relevantes sobre el estado actual de datos
abiertos en CCAA. Organiza la informacion en secciones
estructuradas, que incluya Normativa, Mapa de Fuentes
Oficiales, Andlisis de Madurez, Casos de Exito y Buenas
Practicas y Desafios.”
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

Elabora un informe técnico:

Pasos a seguir

Genera un borrador estructurado

Revisa el resultado que devuelve NotebookLM,
asegurandote de que es correcto y completo e
introduce la informacién obtenida en Copilot para
redactar un primer borrador del informe con una
organizacion clara y ordenada. Realiza manualmente
una ultima revisién para garantizar la coherencia
estructural y el cumplimiento de los requisitos
administrativos antes de su entrega.

5 ot

“Elabora un informe sobre la situacion de datos abiertos en
las CCAA, basado en esta informacion. La estructura debe
incluir: introduccion, normativa aplicable, andlisis de la
situacion actual, normativa, casos de éxito y buenas
practicas y desafios, y conclusiones..”

03

04

Gulia practica

Genera el informe final utilizando Copilot

Utiliza Copilot para generar el informe con un
formato estructurado, aplicando estilos
administrativos adecuados.

5 copir

“Da formato a este documento en Word. Usa estilos de
encabezado jerdrquicos (Titulo 1, Titulo 2), ajusta el
interlineado, aplica negritas a secciones clave y corrige la
disposicion de los elementos para mejorar la legibilidad”
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

5.2 Crea un
video
promocional:

En muchas ocasiones, necesitamos recursos de
video para promocionar un proyecto o las
actividades promovidas por la Administracion,
generar contenido formativo, dar a conocer el
patrimonio cultural y natural, atraer turistas o
dinamizar la economia. La IAG nos permite
simplificar y acelerar el proceso, desde la
recopilacidon de informacion hasta la produccion
del video, reduciendo costes y tiempos.

o

Gulia practica

Ejemplo practico

Desde el area de Turismo, se quiere promocionar el patrimonio
de Castilla y Ledn mediante un video atractivo que resalte las
caracteristicas histdricas y naturales para redes sociales y la
web. Para ello, el técnico encargado extraera informacion
relevante de documentos existentes y de internet, generara un
guion y podra transformar el texto en un video con imagenesy

musica.

Herramientas utilizadas

“ Copilot

z Napkin
Nano Banana

lIElevenLabs

() lumenb

Para generar un guion estructurado y adaptado al
formato audiovisual. Podriamos utilizar también
ChatGPT, Claude o Gemini.

Para crear mapas conceptuales que refuercen
visualmente la estructura del contenido.

Para generar imagenes que ilustren el video. También
podriamos utilizar ChatGPT o Midjourney.

Para generar una locucién en diferentes idiomas.
También podriamos usar HeyGen para traducir a varios
idiomas una grabacién de audio.

Para producir el video con imagenes, musica y efectos
de transicién. De forma mas sencilla, podriamos
también usar Sora de ChatGPT.
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

Crea un video promocional:

‘— Pasos a seguir

o | O

- Recopila informacion relevante con Copilot.

| O2

03

Crea mapas mentales con Napkin AL

n | 04

Genera un guion promocional con Copilot.

| OO

Ajusta el lenguaje y el tono con Copilot.

Organiza el contenido extraido con Copilot.

+

Eleven
Labs

Gulia practica

en este recuadro.

06

Genera imagenes para el video con Nano
Banana. (Gemini)

07

Crea una locucion del guion redactado con
ElevenLabs.

038

Crea automaticamente el video con Lumen5.

09

Revisar y ajustar el video final

Consulta el videotutorial sobre este caso
de uso escaneando el QR o haciendo clic
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Como usar la IA Generativa en el puesto de trabajo
m Crea un video promocional:
L2 Pasos a seguir

Recopila la informacion relevante
para el video

Introduce documentos turisticos de Castilla y Le6n en
Copilot, como folletos, informes y resefias. Vamos a
pedir a Copilot que extraiga y resuma los
principales atractivos turisticos.

(5 ot

“Actua como si fueras un experto en promocion turistica y
cultural. Analiza estos documentos turisticos y extrae los
cinco principales atractivos turisticos de Castilla y Ledn.”

Of

02

Gulia practica

Organiza el contenido extraido

Continua usando Copilot, y pidele ahora que
estructure la informacién en categorias como
Patrimonio historico, Cultura, Gastronomiay
Naturaleza.

0]l 7 Copilot J

“Organiza la informacion extraida en secciones diferenciadas,
haciendo énfasis en la historia, cultura y eventos destacados.”
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Como usar la IA Generativa en el puesto de trabajo
m Crea un video promocional:
L2 Pasos a seguir

Crea mapas conceptuales con Napkin Al

Ahora pasa a utilizar Napkin AI, donde generaras un
esquema visual de los atractivos turisticos para
reforzar la estructura del contenido.

z Napkin

Ajusta el lenguaje y el tono

Continua en Copilot, y optimiza el texto para
adaptarlo al publico objetivo y al formato audiovisual
deseado.

5 ot

“Reformula el guion en un tono accesible y dindmico, con
frases cortas para facilitar la narracion en un video.
Indica las pausas en la locucion y propon la insercion de
videos e imdgenes entre las partes de la locucion.”

03

05

04

Gulia practica

Genera un guion promocional

Utiliza Copilot para elaborar un guion inicial para el
video con una introduccién cautivadora, un desarrollo
estructurado y un cierre motivador.

5 copier

"Actua como si fueras un experto en marketing. Redactar
un guion atractivo de 60 sequndos que destaque los
principales atractivos turisticos de Castilla y Leon, usando
un tono inspirador y lenguaje sencillo.”
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Como usar la IA Generativa en el puesto de trabajo
m Crea un video promocional:
L2 Pasos a seguir

Genera imagenes para el video

Con Nano Banana, genera varias imagenes para el
video. (Gemini)

“Genera una imagen en estilo fotorrealista, en las que
aparezcan distintas personas de diferentes edades en las
fiestas de un pueblo de Castilla y Ledn.”

Revisar y ajustar el video final

Revisa la coherencia del video, realizando ajustes
visuales y sonoros segun las necesidades. Modifica
manualmente cualquier elemento visual o musical

para adaptarlo al mensaje que deseas transmitir.

06

07

Gulia practica

Crea una locucion del guion redactado

Utiliza ElevenLabs para generar la locucion de la
narracion en multiples idiomas.

lIElevenLabs

Crea automaticamente el video

Carga el guion directamente en Lumen5. Permite
que la herramienta seleccione automaticamente
imagenes, musica y efectos visuales en funcion del
texto introducido. Aflade la imagen creada en Napkiny
en Nano Banana.

() lumen5
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

5.3 Visualiza
datos para
mejorar la toma
de decisiones

Manejar datos en hojas de calculo de una manera
efectiva es muy importante para tomar decisiones
y puede ser una actividad complicada,
especialmente cuando es necesario interpretarlos
y generar informes visuales comprensibles. No
siempre es facil identificar patrones, estructurar la
informacion o representar graficamente las
tendencias mas relevantes.

Como hemos visto, hay diferentes herramientas
como Copilot, ChatGPT, NotebokLM o Gemini que
facilitan este proceso de organizar y analizar
datos, generar graficos y redactar informes,
permitiendo a los empleados publicos una mejor
toma de decisiones y la comunicacion de los
resultados.

Gulia practica

Ejemplo practico

Un técnico recibe un archivo de Excel con datos sobre el uso de

los servicios de transporte en la Comunidad durante el dltimo

afo. Su tarea es identificar si existe alguna correlacion entre el
nivel de ocupacion de los autobuses y eventos especificos, como

la celebracion de ferias o vacaciones. A partir de esta relacion,

debe extraer los datos relevantes para hacer una grafica 'y
ampliar el analisis con informacion adicional, como ingresos
generados y patrones de movilidad.

Herramientas utilizadas

7 Copilot

7 Copilot

Canwa

7 Copilot

en Excel: para identificar relaciones y correlaciones
entre datos, generar graficos dinamicos y redactar
informes preliminares. Podriamos utilizar también
ChatGPT o Gemini en Google Sheets de manera
equivalente.

en Word: para estructurar y redactar un informe
automatizado. Podriamos utilizar también Gemini en
Google Docs de manera equivalente.

Para crear una infografia clara y visual con los
principales hallazgos del analisis de datos.

en PowerPoint: para generar una presentacion que
incluya un resumen del informe y la infografia creada.
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

Visualiza datos para mejorar la
toma de decisiones:

Pasos a seguir

O1

Analiza los datos iniciales con Copilot en Excel.

02

Identifica patrones relevantes.

03

Genera graficos.

04

Amplia el analisis con Copilot.

-~
J

-

[ 4
J

Gulia practica

en este recuadro.

05

Elabora el informe final con Copilot en
Word.

06

Crea una infografia con Canva.

O/

Revisa y da formato final al documento con
Copilot en Word.

08

Revisa y da formato final al documento.

Consulta el videotutorial sobre este caso
de uso escaneando el QR o haciendo clic
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo Guia practica

Visualiza datos para mejorar la toma de decisiones:
| Pasos a seguir

Analiza los datos iniciales |dentifica patrones relevantes
Ol 02
Abre el archivo de datos en Excel y usa Copilot para Ayudate de Copilot para identificar los resultados
ejecutar un analisis preliminar. del andlisis inicial y destacar los patrones de alta

ocupacion vinculados a eventos especificos.

(','h Copilot

"Analiza los datos de esta hoja de cdlculo e identifica Zal 7h Copilot )
correlaciones entre el nivel de ocupacion del transporte

publico y eventos especiales, como ferias, vacaciones y otros
eventos.”

“Resume los hallazgos principales, destacando las
variaciones en la ocupacion en funcion de los eventos.”
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

Visualiza datos para mejorar la toma de decisiones:

Pasos a seguir

Genera graficos

Crea graficos en Excel utilizando Copilot para
representar visualmente las correlaciones
detectadas.

5 copier

“Genera grdficos que muestren la relacion entre la
ocupacion de los autobuses y los eventos especiales, usando
etiquetas claras para cada variable.”

03

04

Gulia practica

Amplia el analisis

Incluye datos complementarios, como ingresos
generados o patrones de movilidad en dias de alta
demanda, usando Copilot.

0]/l 7 Copilot J

“Analiza los ingresos generados en los dias de eventos con
mayor ocupacion y determina si hay un impacto positivo
significativo.”
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Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo

Pasos a seguir

Elabora el informe final

Importa los datos y graficos a Word y redacta el
informe utilizando Copilot.

(5 cop

“Crea un informe detallado que incluya un resumen de
los datos analizados, las correlaciones observadas y
recomendaciones para mejorar la gestion del transporte
publico.”

Revisa y da formato final al documento

Utiliza Copilot en PowerPoint para elaborar una
presentacioén con diapositivas que resuman el
informe. Incluye la infografia creada con Canva.

5 ot

“Crea una diapositiva que resuma el informe de transporte
publico, con un disefio profesional y visualmente claro.”

Visualiza datos para mejorar la toma de decisiones:

05

O/

06

Gulia practica

Crea una infografia con Canva

Pasamos ahora a Canva, y en la barra de busqueda,
introduce Infografia y elige una plantilla predisefiada o
crea una desde cero. Utiliza los elementos graficos
disponibles para afiadir los datos clave del informe,
graficos y texto.

Si deseas generar imagenes con IA en Canva, accede a la
herramienta Text to Image en el menu de Apps,
introduce una descripcion en el campo de texto y
selecciona el estilo deseado.

Canwa

Revisa y da formato final al documento

Revisa manualmente el informe para asegurar
coherencia y claridad en el contenido y los graficos

74

L]
—
el
-5
=
Rl
—
LRl




Como usar la |A Generativa en el puesto de trabajo Guia practica

5.4 Elabora el g | Eemplo prctico

== Un empleado publico del departamento de Vivienda asiste a una
a Cta e u n a reunién virtual en Microsoft Teams con técnicos de una
constructora y responsables municipales para coordinar un

P 4 . 7
reunion en linea e e v s

Las reuniones en linea se han convertido en una

herramienta habitual para la coordinacion entre Herramientas utilizadas

departamentos, con empresas o con otras

administraciones. La redaccién de actas de [ /) Copilot En Teams: para generar un resumen de la reunion.
v Podriamos usar también Gemini en una reunién de

reunion sigue siendo una tarea que requiere

. i Meet, por ejemplo.
tiempo y esfuerzo, especialmente cuando hay

muchos asistentes, se han tratado muchos temas n Copilot En Teams: para editar y dar formato al resumen en
y se han concretado diferentes acuerdos y tareas. v forma de acta de reunién. Podriamos usar también
Las herramientas de IAG permiten automatizar Gemini con Google Documentos.

parte de este proceso, reduciendo el tiempo . - :
. , '. COplIOt En Teams: para generar un correo electrénico y enviar
necesario para generar resimenes y asegurando v el acta a los asistentes. Podriamos usar también Gemini

la claridad y precision del contenido. con Gmail.
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—
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=
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—
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E'

Elabora el acta de una reunion en linea:

Pasos a seguir

O1

Captura y genera el resumen de la reunién con
Copilot en Teams

02

Revisa el resumen en Teams

03

Edita el resumen con Copilot en Word con formato
de acta de reunion

04

Revisa y envia el acta final a los asistentes con
Copilot en Outlook

Gulia practica

Consulta el videotutorial sobre este caso
de uso escaneando el QR o haciendo clic

en este recuadro.
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Elabora el acta de una reunién en linea:
o] .
Pasos a seguir

Captura y genera el resumen de la reunion

Activa Copilot durante la videollamada en Microsoft
Teams. De esta manera, Copilot actia como un
secretario de la reunion, primero transcribiendo las
conversaciones y después, capturando los puntos
clave de la discusion.

Al finalizar la reunion, pide a Copilot que genere un
resumen con los temas tratados, decisiones tomadas y
tareas asignadas a cada asistente de la reunion.

[ 7 Copilot

“Genera un resumen de la reunion incluyendo los acuerdos
alcanzados, las tareas asignadas a cada persona y los
plazos definidos.”

Of

02

Gulia practica

Revisa el resumen en Teams

Inspecciona el resumen generado para asegurar que
la informacidn capturada sea precisa y completa.
Ajusta o aflade detalles, si es necesario, antes de pasar
el contenido a Outlook.

7 Copilot
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Elabora el acta de una reunién en linea:
o] .
Pasos a seguir

Edita el resumen en Word con formato de
acta de reunioén

Copia el resumen en un nuevo correo de Outlook.
Utiliza Copilot en Word para dar formato oficial de
acta de reunioén.

5 copo

“Convierte este resumen en un acta de reunion formal,
incluyendo encabezados y una estructura clara, donde
aparezca la fecha y hora de la reunion, asistentes, orden del
dia, puntos tratados, acuerdos alcanzados, tareas,
responsables y plazos.”

03

04

Gulia practica

Revisa y envia el acta final a los asistentes

Revisa el acta de reunidn para garantizar su claridad y
correcciéon. Aflade detalles adicionales si es necesario.
Envia el acta a los asistentes de la reunidén a través de
Outlook y usa Copilot en Outlook para generar un
correo informando a los asistentes.

Z0)I 7 Copilot J

“Redactar un correo formal dirigido a los asistentes de la
reunion con el acta adjunta y un mensaje de cierre invitando
a realizar cualquier aclaracion.”
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El uso de la inteligencia artificial generativa (IAG) por parte de los
empleados publicos representa una oportunidad para mejorar
la eficiencia y facilitar la toma de decisiones.

Para que esta guia resulte realmente util en el dia a dia, la clave
esta en integrar la IAG como una herramienta mas del
trabajo, igual que hoy usas un buscador, una plantilla de texto o
la aplicacidon de contabilidad.

Empieza por definir bien la tarea y el contexto antes de pedir
nada a la inteligencia artificial: qué documento necesitas, para
quién es, con qué normativa o fuentes debe alinearse y en qué
formato lo vas a entregar. A partir de ahi, usa la IAG para lo que
mejor hace: generar ideas, redactar un primer borrador,
proponer estructuras, reescribir con un tono administrativo,
preparar versiones para distintos publicos o convertir
informacidn extensa en resumenes manejables y con material
audiovisual.

Si mafana tienes que redactar un informe, preparar una
comunicacion, resumir documentacion o extraer patrones de una
hoja de calculo, la IAG puede ayudarte a ganar tiempo en el
borrador y en la estructura, pero el valor final lo pones tu: decidir
qué entra, qué se queda fuera, qué es verificable y qué encaja
con el procedimiento.

Usala como un ayudante que te devuelve una propuesta, no
como una autoridad que dicta el contenido: cada dato, cada
referencia y cada afirmacién debe quedar bajo tu control y
revision critica.

Gulia practica

El punto donde mas se gana, y mas se falla, es en la verificacion.

La revision es una parte obligatoria del proceso. La IAG puede
sonar convincente incluso cuando se equivoca, asi que
acostumbrate a contrastar con fuentes oficiales y a corregir lo
que no esté respaldado.

También es esencial que el uso sea seguro. La regla general es
clara: no introduzcas datos personales, informacién sensible o
detalles de expedientes en herramientas no autorizadas. Si
necesitas trabajar con un caso real, anonimiza y minimiza.

Como dispones de herramientas corporativas de IAG (Copilot de
Microsoft) que ofrecen mayores garantias de privacidad,
priorizalas sobre otras herramientas IAG no corporativas para el
trabajo habitual.

Finalmente, la IAG no se domina con “una vez y ya”: se aprende
con usos pequefos y habituales. Aprovecha todos los recursos
formativos que ofrece la ECLAP para sequir aprendiendo y
mejorando en el uso de la inteligencia artificial y el resto de
competencias digitales.

Con esa disciplina, la IA deja de ser una novedad y se convierte
en una herramienta de calidad: reduce carga mecanica, te ayuda
a ordenar mejor y te permite dedicar mas tiempo a lo
importante, que sigue siendo lo mismo que sostiene el servicio
publico: rigor, criterio profesional y responsabilidad.
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Aviso legal

1 de mayo de 2026

Esta publicacion esta basada, ampliada y adaptada de la “Guia
practica para empleados publicos locales: Cémo usar la Inteligencia
Artificial Generativa en el puesto de trabajo”, realizada por la Junta
de Castilla y Ledn en el marco del proyecto IBERUS - Smart
Comunidad Digital Transfronteriza (IBERUS - SmartCDT).

Esta obra esta bajo la licencia Creative Commons Reconocimiento-

No Comercial-Sin Obra Derivada. Esta permitido reproducirla,

distribuirla y hacer comunicacion publica, siempre que se haga sin
animo de lucro y se reconozca explicitamente a la Junta de Castilla y
Ledn.

[glosle]

El contenido de esta guia ha sido elaborado por un equipo de
personas expertas, con el objetivo de ofrecer informacién practica,
util y accesible para el empleado publico. Para enriquecer y agilizar
el proceso de creacion, se ha empleado Inteligencia Artificial
Generativa como herramienta de apoyo. Todas las aportaciones
realizadas por la inteligente artificial han sido revisadas, validadas y
adaptadas para garantizar la precisién, calidad y relevancia del
contenido.

Esta guia ha sido elaborada con informacién vigente al momento de
su publicacién. Debido a la rapida evolucién de la inteligencia
artificial, es posible que algunos contenidos queden desactualizados
en el futuro cercano. Por ello, se recomienda consultar fuentes
actualizadas para complementar la informacién proporcionada
aqui.

Guia practica
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