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Prélogo

La Oficina Acelera Pyme de CIEM, al servicio de las pymes y las personas
autonomas de la provincia de Badajoz

Digitalizar no consiste solo en incorporar tecnologia. Consiste en elegir, con criterio, las soluciones
que ayudan a mejorar el negocio.

La transformacion digital estd al alcance de cualquier negocio. Una pequefia empresa o unda personad
autébnoma puede utilizar la tecnologia para ahorrar tiempo, organizar mejor su actividad, proteger la
informacién, mejorar la relacién con sus clientes y competir en mejores condiciones.

Sin embargo, cada empresa parte de una situacion distinta. Sus necesidades dependen de su actividad,
su tamano, sus recursos, su forma de trabajar y sus objetivos. Por eso, antes de adquirir una herramienta
o iniciar un proyecto, conviene conocer qué se quiere mejorar y establecer prioridades realistas.

La Oficina Acelera Pyme de CIEM ayuda a las pymes, microempresas, personas autbnomas y
emprendedoras de la provincia de Badajoz a avanzar en este proceso. Su mision es acercar la
tecnologia al tejido empresarial y facilitar una digitalizacion Gtil, gradual y adaptada a cada realidad.

Un servicio cercano, practico y gratuito

Todas las pymes y personas autbnomas de la provincia de Badajoz pueden acceder a los servicios de la
Oficina de forma totalmente gratuita. No es necesario disponer de conocimientos tecnolégicos ni tener
definido un proyecto previo. El punto de partida puede ser, sencillamente, una duda, una necesidad o
una tarea del negocio que se desea mejorar.

La Oficina puede ayudarte a:

Comprender qué tecnologias y soluciones digitales existen y para qué sirven.

Identificar oportunidades de mejora en la gestion y en los procesos del negocio.

Orientarte sobre herramientas de productividad, gestién, comercializacion y ciberseguridad.

Conocer recursos, programas e iniciativas relacionados con la digitalizacion.

Adquirir competencias digitales y planificar los siguientes pasos.
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UN PUNTO DE PARTIDA CLARO

El diagnéstico digital

Uno de los servicios mds valiosos de la Oficina Acelera Pyme de CIEM es el diagnéstico digital
personalizado. Se trata de una revision guiada de la situacién actual de la empresa para conocer su
grado de digitalizacion, detectar necesidades y localizar oportunidades de mejora.

El andlisis puede abordar dmbitos como la organizacion interna, la relacién con los clientes, la presencia
en Internet, la gestion documental, la facturacion, la proteccion de la informacion, el uso de los datos, la
automatizacion de tareas o la seguridad de los equipos y sistemas.

éQué aporta el diagnéstico?
Una vision clara del punto de partida del negocio.
La identificacion de necesidades concretas y prioridades.
Una orientacion sobre las herramientas que pueden responder a esas necesidades.
Una base para definir acciones a corto, medio y largo plazo.

Este proceso permite tomar decisiones con mayor seguridad. Ayuda a evitar inversiones innecesarias,
soluciones sobredimensionadas o herramientas que no encajan con la forma de trabajar de la empresa.
El objetivo no es digitalizar por moda, sino utilizar la tecnologia cuando aporta una mejora concreta 'y
medible.

Guias para avanzar paso a paso

Las guias de la Oficina Acelera Pyme de CIEM forman parte de esta labor de informacion y
acompanamiento. Han sido concebidas para explicar las tecnologias de manera sencillg, objetiva y
prdctica, con recomendaciones que ayuden a valorar opciones y tomar decisiones.

En sus pdginas encontrards conceptos bdsicos, ejemplos, herramientas, buenas prdcticas y errores que
conviene evitar. No existe una Unica solucién vdlida para todas las empresas. Por ello, cada guia debe

entenderse como un recurso para conocer las alternativas disponibles y decidir cudles se ajustan mejor
a las necesidades del negocio.

La transformacion digital puede abordarse de manera progresiva. Lo importante es comenzar por las
actuaciones que aporten un beneficio claro y construir, a partir de ellas, un proceso sostenible y
asumible.

Tu negocio marca el punto de partida. La Oficina Acelera Pyme de CIEM te ayuda a definir el camino.

Informacidn, orientacién y acompafiamiento gratuito para las pymes y personas autdnomas de la
provincia de Badajoz.

CONTACTA CON LA OFICINA

WEB EMAIL
www.acelerapyme-badajoz.com hola@acelerapyme-badajoz.es

DIRECCION

5 § TELEFONO
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1. Introduccion

Durante los Ultimos afos, la Inteligencia Artificial ha pasado de ser una tecnologia reservada a grandes
empresas y centros de investigacion a convertirse en una herramienta accesible para cualquier negocio.

Hoy un auténomo puede utilizar la IA para redactar correos electrénicos, generar contenido para redes
sociales o resumir documentos. Una pequeia empresa puede automatizar tareas administrativas,

mejorar la atencion al cliente o analizar informacién de forma mas rapida.

e Reducir tareas repetitivas.

e Ahorrar tiempo.

e Mejorar la calidad del trabajo.

e Aumentar la productividad.

e Facilitar la toma de decisiones.

e Ofrecer un mejor servicio al cliente.

Situacion habitual UsodelA

Redactar un correo profesional Asistentes generativos
Crear publicaciones para redes sociales Generaciéon de contenido
Traducir documentos Modelos de lenguaje
Responder consultas frecuentes Chatbots

Detectar correos no deseados Algoritmos de 1A

Generar imdagenes promocionales IA generativa de iméagenes

La Inteligencia Artificial no sustituye el conocimiento de las personas. Su potencial consiste en
ayudar a profesionales y empresas a realizar determinadas tareas de forma mads rapida, eficiente y
productiva.

MINISTERIO
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2. Qué es realmente la Inteligencia Artificial

La Inteligencia Artificial es un conjunto de tecnologias que permite a las maquinas realizar tareas que
tradicionalmente requerian inteligencia humana: comprender texto, generar contenidos, analizar
informacion, reconocer imdagenes, traducir idiomas o identificar patrones en grandes cantidades de

datos.

La IA es una herramienta capaz de ayudarte a procesar informacion, generar contenido y tomar
decisiones con mayor rapidez.

La IA no piensa como una persona. No tiene conciencia, emociones ni criterio propio. Funciona
identificando patrones a partir de grandes cantidades de informacién y generando respuestas basadas

en dichos patrones.

QuéNOeslalA

* No es infalible: puede cometer errores y generar datos inexactos.
« No tiene criterio empresarial: necesita contexto sobre objetivos, clientes, productos y estrategia.

» No sustituye la experiencia humana: requiere revisidon y validacion profesional.

k.
¥ MINISTERIO *

-
2 DE HACIENDA f— Fondos EUFOpEOS ﬁﬂm PR e oo FEERERT, red.es
6

Cofinanciado por
la Unién Europea




FEDER Fondo Europeo de Desarrollo Regional

Diferencia entre software tradicional, automatizacion e IA

Sigue reglas fijas Parcialmente
Aprende patrones No No Si

Genera contenido No No Si

Analiza contexto No No Si

Requiere supervision Baja Baja Alta

Conceptos basicos que conviene conocer

Crea textos, imagenes, presentaciones, informes, videos o coédigo a partir de

IA Generativa . .
instrucciones.

Aprendizaje automatico que identifica patrones para realizar predicciones o

Machine Learning clasificaciones

Sistemas entrenados con grandes cantidades de texto, base de herramientas

Modelos de Lenguaije (LLM) ) o
como ChatGPT, Copilot, Gemini o Claude.

Chatbots Asistentes virtuales que interactdan mediante texto o voz.

Copilotos digitales Asistentes integrados en aplicaciones para mejorar la productividad diaria.

*
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3. Beneficios de la IA para autonomos y pymes

La IA aporta valor cuando se aplica a problemas concretos del negocio. Sus beneficios principales se
relacionan con el ahorro de tiempo, la productividad, la atencion al cliente, el andlisis de informacién, la

creaciéon de contenido y la competitividad.

Beneficio Aplicacion en una pyme

Ahorro de tiempo Reducir tareas repetitivas como correos, informes o propuestas.
Productividad Dedicar mds tiempo a actividades comerciales o estratégicas.
Atencion al cliente Responder consultas frecuentes y clasificar incidencias.

Toma de decisiones Detectar tendencias en ventas, clientes o inventario.

Contenido Crear borradores de publicaciones, boletines o descripciones.
Competitividad Mejorar imagen, rapidez de respuesta y eficiencia interna.

La IA no aporta valor por si sola.
Los beneficios aparecen cuando se aplica a problemas concretos del negocio para ahorrar tiempo,
mejorar procesos y ayudar a las personas a trabajar de forma mas eficiente.

4. Mitos y errores mas frecuentes

La popularizacién de la IA ha generado expectativas muy elevadas. Para aprovecharla correctamente
conviene conocer sus limites y evitar errores habituales.

Automatiza tareas, pero la experiencia, empatia y toma de decisiones siguen

“La IA me va a sustituir” .
siendo humanas.

“Es solo para grandes empresas” Existen herramientas accesibles con versiones gratuitas o de bajo coste.
“Necesito conocimientos técnicos” La mayoria de las soluciones actuales se usan mediante lenguaje natural.
“Todo lo que dice es correcto” Puede generar errores o informacién desactualizada.

“Resolverd todos mis problemas” No corrige procesos mal disefiados ni falta de estrategia.

Compartir informacién confidencial Debe revisarse la privacidad y evitar datos sensibles sin control.

Usarla sin objetivos claros Conviene empezar por casos concretos y medibles.

e Empieza poco a poco.

» Selecciona casos de uso concretos.

e Mantén supervisidn humana.

e Verifica la informacién importante.

e Protege los datos de tu empresa.

e Forma alos usuarios.

e Evalla peribdicamente los resultados.

*
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5. Casos de uso reales en pequenas empresas

Los ejemplos siguientes son orientativos y tienen finalidad divulgativa. Los resultados reales dependerdn

del tipo de empresq, la calidad de los procesos, el nivel de adopcion y la formacién de los usuarios.

_ Ejemplo de uso Ahorro orientativo

Administracion Resumen de documentos e informes 1,5 - 2,5 h por documento

Marketing Generacion de contenido multicanal Hasta 12 h/mes

Atencion al cliente Consultas repetitivas Hasta 10 h/mes

Ventas Preparacion de propuestas 72 DyfmEseen s
propuestas

Comercio electronico Fichas de producto 11-12 h por 100 productos

Recursos Humanos Ofertas de empleo y documentacion 45 min por oferta

Direccion Informes y andlisis 8 h/mes

¢Cudntas horas podrias recuperar al mes?
Marca las areas donde la IA podria ayudarte y suma el ahorro potencial. El objetivo no es solo ahorrar
tiempo, sino reinvertirlo en clientes, ventas, innovacion, formacién y crecimiento empresarial.

Calculadora rapida de impacto
varcar [ comprobeien |
Administracion
Gestién de correos electrénicos
Marketing y redes sociales
Ventas
Comercio electrénico
Atencidn al cliente

Recursos Humanos

o o o o o o o o

Direccién y gestion

MINISTERIO
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6. Herramientas de IA que una PYME puede utilizar hoy
mismo

La Inteligencia Artificial es mucho mds que un asistente conversacional. Existen soluciones para redactar,
disefar, automatizar, analizar datos y crear contenido audiovisual. La mejor herramienta seré la que

resuelva una necesidad real de la empresa.

Redaccioén, resumen, andlisis, ideas y

Asistentes conversacionales ChatGPT, Microsoft Copilot, Gemini, Claude .
productividad.

) L Microsoft Designer, Adobe Firefly, Midjourney, Redes sociales, folletos, creatividad
Imdagenes y diseno

Canva visual y material promocional.
- . . Videos breves, subtitulos, formacién y
Video y audiovisual Canva, CapCut, Synthesia .
presentaciones.
L . Conectar aplicaciones y reducir tareas
Automatizaciéon Power Automate, Zapier, Make
manuales.
. Cuadros de mando, andlisis de ventas
Datos y BI Power BI, Copilot para Excel

y KPIs.

*
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Asistente conversacional de

ChatGPT Redaccién, ideas, marketing y productividad.  Muy bajo
OpenAl.
) . Asistente de |A integrado en el . .
Microsoft Copilot . . Word, Excel, Outlook, Teams y PowerPoint. Muy bajo
ecosistema Microsoft.
. . Productividad, escritura e investigacion en .
Google Gemini Asistente de IA de Google. Muy bajo
entornos Google.
Claude Asistente de IA de Anthropic. Andlisis documental e informes extensos. Bajo
) ) Herramienta de diserio grdfico L ) )
Microsoft Designer . Diserios para redes, carteles y promociones. Muy bajo
impulsada por IA.
Plataforma de generacion Diserio profesional y creatividades
Adobe Firefly o . 9 ] Y L P . Y Medio
edicion creativa mediante IA. publicitarias.
Generador avanzado de
Midjourney . . Concept art, branding y publicidad visual. Medio
imdgenes mediante IA.
Plataforma de disefio grdficoy Redes sociales, presentaciones y material .
Canva . L . Muy bajo
comunicacion visual. comercial.
Herramienta de . - 2
L Flujos de aprobacion, correos y gestion .
Power Automate automatizacién de procesos Medio
) documental.
de Microsoft.
Plataforma para conectar
Zapier aplicaciones y automatizar Marketing, CRM y comercio electrénico. Medio
procesos.
Plataforma visual de . ) . .
Make o Integraciones y procesos mds complejos. Medio
automatizacién avanzada.
Herramienta de andlisis de P
N . Cuadros de mando, KPIs y andlisis .
Power BI datos e inteligencia de Medio

Enlaces oficiales de las herramientas

negocio.

e chatepT: https://chatgpt.com/

empresarial.

* Microsoft Copilot: https://copilot.microsoft.com/
*  Google Gemini: https://gemini.google.com/
e Claude: https://claude.ai/

e Microsoft Designer: https://designer.microsoft.com/
* Adobe Firefly: https://firefly.adobe.com/
 Midjourney: https://www.midjourney.com/

e Canva: https://www.canva.com/

Power Automate: https://powerautomate.microsoft.com/
* zapier: https://zapier.com/

o Make: https://www.make.com/

- Power BI: https://powerbi.microsoft.com/

No intentes utilizar diez herramientas a la vez. Empieza con una o dos soluciones que resuelvan un
problema concreto, mide resultados y amplia el uso de forma progresiva.

k.
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7. Como empezar a implantar IA paso a paso

La implantacion de IA debe ser gradual. No es necesario realizar grandes inversiones ni transformar toda

la empresa desde el primer momento.

j—

® N oo NN

Elige un Unico caso de uso de bajo riesgo.
Selecciona una herramienta adecuada.
Aprende a escribir buenos prompts.
Readliza una prueba piloto.

Mide los resultados obtenidos.

Define normas internas de uso.

Amplia el uso progresivamente.

Identifica tareas repetitivas y que consumen tiempo.

Plan de adopcion en los primeros 90 dias

Mes 1- Descubrir

Comprender qué puede aportar la I1A
e identificar oportunidades.

Mes 2 - Experimentar Probar y medir resultados.

Mes 3 - Consolidar

Formalizar el uso y ampliar a nuevas
dreas.

Checklist de implantacion

oo

o o o o o o o o

Cofinanciado por
la Unién Europea

He identificado tareas repetitivas.

He seleccionado un caso de uso inicial.
He probado al menos una herramienta.
He medido el tiempo ahorrado.

He formado a los usuarios implicados.

He definido normas bdsicas de utilizacion.

He revisado privacidad y proteccién de datos.

Tengo un plan para ampliar el uso de la IA.

*
MINISTERIO *

Elegir un caso de uso, realizar formacién bdsica y
practicar con prompts.

Ejecutar una prueba piloto, comparar tiempos y recoger
aprendizajes.

Definir normas internas, capacitar al equipo y evaluar
nuevas aplicaciones.

-
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8. Uso responsable y seguro de la 1A

La IA puede aportar importantes beneficios, pero también implica responsabilidades relacionadas con

privacidad, seguridad de la informacion, propiedad intelectual y cumplimiento normativo.

Informacion que requiere especial precaucion

o Datos personales de clientes.

e Informacién médica o financiera.

e« Contrasenas e informacién bancaria.

e Contratos confidenciales.

o Estrategias empresariales no publicadas.

e Secretos comerciales o documentacién interna.

Buenas prdcticas

- . . Introducir informacién sensible sin verificar condiciones
Utiliza datos anonimizados cuando sea posible.

de uso.
Comparte solo la informacion necesaria. Compartir datos personales innecesarios.
Lee politicas de privacidad y términos de uso. Usar herramientas desconocidas sin garantias.
Revisa los resultados antes de utilizarlos. Tomar decisiones criticas solo con la respuesta de la IA.

\

NN A NG NG NG %

=

il cooeees

1y’

La IA se utilizarG como herramienta de apoyo a la productividad. Todos los resultados deberdn ser
revisados antes de su utilizacion o difusion externa. No se introduciré informacién confidencial sin
autorizacion.

Checklist de uso responsable
oo campren |
Conozco quién proporciona la herramienta.
He leido sus condiciones bdsicas de uso.
Sé si voy a introducir datos personales.
He evaluado el riesgo de compartir informacién confidencial.

Voy a revisar los resultados antes de utilizarlos.

o o o o o o

He contrastado los datos importantes.

*
MINISTERIO *

-
DE HACIENDA f— Fondos EUFOpEOS ﬁﬂm PR e oo FEERERT, red.es

Cofinanciado por
la Unién Europea

14



FEDER Fondo Europeo de Desarrollo Regional

9. Como escribir instrucciones eficaces (prompts)

Un prompt es la peticion o instruccion que damos a una herramienta de IA. La diferencia entre un

resultado mediocre y uno Gtil suele depender de cémo se formule esa instruccion.

Método PACTE
e L
P - Perfil ¢Quién debe ser la IA? Actua como consultor de marketing digital.
A - Accion ¢Qué debe hacer? Redacta, resume, analiza, compara o genera ideas.
C - Contexto ¢Qué informacioén necesita? Sector, tipo de empresaq, cliente objetivo, producto.
T-Tono ¢COémo debe comunicar? Profesional, cercano, formal, comercial o técnico.
E - Entregable ¢En qué formato? Correo, tabla, informe, lista o publicacion.

Ejemplo de prompt completo:
Actla como consultor de marketing digital para una pequefia empresa de reformas. Genera cinco
ideas de publicaciones para Linkedin dirigidas a propietarios de viviendas. Utiliza un tono
profesional y cercano. Presenta el resultado en formato tabla.

Prompts de ejemplo por area

Redacta una publicacién para Linkedin explicando tres beneficios de la digitalizacion para

Marketing
pymes.
Ventas Prepara una propuesta comercial para implantar una solucién de gestiéon documental en una
empresa de diez empleados.
Atencidn al cliente Redacta una respuesta empdtica a una reclamacion de un cliente, orientada a la solucién.
Administracion Resume este documento en diez puntos clave e identifica acciones de seguimiento.
RR. HH. Redacta una oferta de empleo para un puesto administrativo con atencién al cliente.

Regla 80/20
La IA puede generar el 80 % del borrador inicial. Normalmente una persona debe aportar el 20 %
final: revisar, corregir, adaptar, personalizar y validar.

*

*
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10. Cinco ejercicios practicos para empezar hoy

La mejor forma de aprender a utilizar la IA es practicando. Estos ejercicios estén pensados para obtener

resultados desde el primer dia.

1. Redactar un correo profesional

Objetivo: experimentar con un caso de uso sencillo y valorar el resultado generado.

“Actia como responsable comercial de una pequefia empresa. Redacta un correo profesional para
informar a un cliente de un retraso de dos dias en la entrega de un pedido. Utiliza un tono cercano,
profesional y orientado a mantener la confianza.”

2. Crear una publicacion para LinkedIn

Objetivo: experimentar con un caso de uso sencillo y valorar el resultado generado.

“Redacta una publicacion para Linkedin explicando tres beneficios de la digitalizacion para
pequefias empresas. Utiliza un tono profesional y cercano y finaliza con una pregunta.”

3. Resumir un documento extenso

Objetivo: experimentar con un caso de uso sencillo y valorar el resultado generado.

“Resume este documento en un maximo de diez puntos clave e indica qué aspectos podrian
afectar a una pequefia empresa.”

4. Preparar una propuesta comercial

Objetivo: experimentar con un caso de uso sencillo y valorar el resultado generado.

“Actlila como director comercial de una empresa tecnolégica. Redacta una propuesta comercial
para implantar una solucion de gestion documental en una empresa de diezempleados.”

5. Generar ideas para mejorar el negocio

Objetivo: experimentar con un caso de uso sencillo y valorar el resultado generado.

“Actiila como consultor especializado en transformacion digital. Propén diez ideas para mejorar la
productividad y competitividad de una pequefia empresa dedicada a [actividad].”

*
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Actividad Tiempo con IA Ahorro estimado

Correos electronicos
Redes sociales
Informes

Propuestas comerciales

Otras tareas

*
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11. Checklist de adopcion de IA para pymes

Este autodiagnéstico permite evaluar el grado de preparacién de una empresa para aprovechar la IA.
Cada afirmacién se valora de 0 a 2 puntos: 0 no se cumple, 1 se cumple parcialmente, 2 se cumple

completamente.

Conocimiento y sensibilizacion

Conocemos los conceptos bdsicos de IA.
Sabemos identificar tareas que podrian mejorarse con IA.
Comprendemos beneficios y limitaciones.

La direccion muestra interés.

o o o o o
o o o o o
o o o o o

Existe actitud positiva hacia la innovacion.

Procesos y organizacion

Hemos identificado tareas repetitivas.
Disponemos de procedimientos bdsicos documentados.
Existen procesos susceptibles de automatizacion.

Dedicamos mucho tiempo a tareas administrativas.

o o o o o
o o o o o
o o o o o

Tenemos claro dénde mejorar productividad.

Herramientas y tecnologia

Utilizamos herramientas digitales en el dia a dia. O O O
Usamos almacenamiento digital. O O O
Disponemos de servicios en la nube. O O O
Utilizamos herramientas colaborativas. O O O
Podemos probar nuevas soluciones. O O O
N  —
la Union Europes y oeracenon " == Fondos Europeos &= e == red.es
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Personas y formacion

El equipo utiliza herramientas digitales.

Existe interés por aprender.
Se realizan acciones de formacion.

Hay disposicién a experimentar.

Ooo0oooao
Ooo0oooao
Ooo0oooao

Existe cultura de mejora continua.

Seguridad y cumplimiento

Conocemos riesgos asociados a la IA.
Aplicamos proteccién de datos.
Revisamos resultados generados por IA.

Sabemos qué informacién no compartir.

Ooo0oooao
Ooo0oooao
Ooo0oooao

Disponemos de normas bdsicas de uso tecnolégico.

Implantacion practica

Hemos probado alguna herramienta de IA.
Disponemos de un caso de uso definido.
Hemos realizado una prueba piloto.

Hemos medido resultados o ahorros.

O o0ooogoao
O o0ooogoao
O o0ooogoao

Tenemos previsto ampliar el uso de la IA.

Interpretacion de resultados

Conocer mejor la IA, identificar tareas repetitivas y realizar

0-20 Inicial .
una primera prueba.
. Definir casos de uso, medir resultados y formalizar buenas
21-40 Intermedio o
prdcticas.
Escalar proyectos exitosos, automatizar procesos y explorar
41-60 Avanzado proy P yexp

nuevas oportunidades.

*
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12. Preguntas frecuentes (FAQ)

Cofinanciado por
la Unién Europea

é¢Necesito conocimientos técnicos para
utilizar la 1A?

No. La mayoria de las herramientas actuales
funcionan mediante lenguaje natural. Lo
importante es aprender a formular buenas
instrucciones y revisar resultados.

éLa lA va a sustituir mi trabajo?

No necesariamente. Puede automatizar
tareas repetitivas, pero sigue siendo
necesaria la experiencia humana para
decidir, validar y tratar con clientes.

éQué beneficios puede aportar?

Ahorro de tiempo, productividad, creacion
mas répida de contenido, apoyo comercial,
andlisis de informacion y mejor atencién al
cliente.

sCudnto cuesta utilizar IA?

Depende de la herramienta. Existen versiones
gratuitas y planes de pago. Conviene probar
antes de contratar y medir el retorno.

éCudl es la mejor herramienta?

No existe una opcién universal. Depende de la
necesidad, el presupuesto y las herramientas
que ya use la empresa.

MINISTERIO
DE HACIENDA

—r—
=== Fondos Europeos

¢Es segura?

Puede serlo si se utilizan proveedores de
confianza, se revisan politicas de privacidad y
no se comparte informacion sensible sin
control.

¢Puedo introducir datos de clientes?

Solo con precaucion, verificando las
condiciones del proveedor, minimizando
datos y aplicando la normativa de proteccion
de datos.

éLa lA siempre responde correctamente?

No. Puede equivocarse, por lo que los
resultados importantes deben verificarse.

¢Como empiezo hoy?

Elige una tarea repetitiva, prueba una
herramienta, compara tiempos antes y
después y decide si aporta valor.

¢Qué errores debo evitar?

Esperar resultados milagrosos, usar
demasiadas herramientas, compartir
informacion confidencial, no formar a
usuarios y no medir resultados.

et seamce
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13. Glosario de términos de Inteligencia Artificial

Cofinanciado por
la Unién Europea

Algoritmo

Automatizacion
Big Data

Chatbot

Copilot

Datos
Entrenamiento

IA Generativa

LLM

Machine Learning
Prompt

Sesgo

Supervision humana
Transformacion digital

Vision artificial

Conjunto de instrucciones o reglas para resolver una tarea.
Ejecucion automatica de tareas repetitivas.

Grandes volumenes de datos dificiles de gestionar con
herramientas tradicionales.

Programa que conversa con usuarios mediante texto o voz.
Asistente de IA integrado en una aplicacion.

Informacion utilizada para entrenar o alimentar sistemas.
Proceso mediante el cual un modelo aprende patrones.

IA capaz de crear contenido nuevo.

Modelo de lenguaje de gran tamario.

Sistema que aprende a partir de datos.

Instruccién que damos a una herramienta de IA.

Tendencia que puede generar resultados incompletos o injustos.
Revision y control por personas.

Uso de tecnologias digitales para mejorar productos, servicios y
procesos.

Tecnologia que permite interpretar imdagenes y videos.

*
MINISTERIO *
? DE HACIENDA

e
== Fondos Europeos &= Te— == red.es
J

21



FEDER Fondo Europeo de Desarrollo Regional

14. Recursos adicionales y fuentes consultadas

La IA evoluciona rdpidamente. Para mantenerse actualizado conviene acudir a fuentes oficiales,

organismos especializados y documentacién de referencia.

Cofinanciado por
la Unién Europea

Acelera Pyme

IA para pymes -
Acelera Pyme

INCIBE Empresas

Agencia Espanola
de Proteccion de
Datos

Comision Europea -

Al Act

ONTSI

Microsoft Learn

Google Cloud Skills
Boost

MINISTERIO
DE HACIENDA

Transformacidn digital, ayudas, guias,
infografias y recursos para pymes.

Recurso divulgativo sobre
aplicaciones y beneficios de IA en
pymes.

Ciberseguridad, buenas prdacticas,
formacion y herramientas para
empresas.

Guias y orientaciones sobre
proteccién de datos e IA.

Marco regulatorio europeo de
Inteligencia Artificial.

Informes y estudios sobre
digitalizacioén, sociedad digital e IA.

Formacién oficial sobre Microsoft 365,
Copilot, Power BIl, Power Automate e
IA.

Formacion sobre IA, datos y cloud.

—r—
=== Fondos Europeos

https://www.acelerapyme.gob.es/

https://www.acelerapyme.gob.e
s/novedades/infografia/intelige
ncia-artificial-para-pymes

https://www.incibe.es/empresas

https://www.aepd.es/

https://digital-
strategy.ec.europa.eu/en/policie
s/regulatory-framework-ai

https://www.ontsi.es/

https://learn.microsoft.com/

https:/ /www.cloudskillsboost.goo

gle/

red.es
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15. Conclusiones y recomendaciones finales

La Inteligencia Artificial ya forma parte del presente empresarial. Hoy cualquier auténomo,
microempresa o pyme puede acceder a herramientas capaces de ayudar en tareas cotidianas como
redactar correos, resumir documentos, generar contenido, analizar informaciéon o automatizar procesos
repetitivos.

El verdadero valor de la IA no estd en la tecnologia, sino en su aplicacion a problemas concretos: reducir
tareas administrativas, mejorar la atencién al cliente, agilizar propuestas comerciales, organizar
informacién y facilitar decisiones.

La experiencia recomienda avanzar de forma progresiva: identificar una necesidad, probar una
herramienta, medir resultados, aprender y ampliar el uso. Esta forma de trabajar reduce riesgos y
permite obtener beneficios visibles desde los primeros casos de uso.

La supervisibn humana seguird siendo imprescindible. Las herramientas de IA son asistentes digitales, no
sustitutos del criterio profesional, la creatividad, la empatia o la responsabilidad empresarial.

Recomendaciones finales para autonomos y pymes

1.  Empieza hoy con una tarea sencilla.

Selecciona un caso de uso concreto y de bajo riesgo.

Mide el impacto en horas ahorradas, calidad y satisfaccion.
Protege la informacién y aplica buenas prdcticas de privacidad.
Mantén una actitud critica y verifica resultados importantes.
Forma a las personas que utilizardn la IA.

N oo s w N

Piensa a largo plazo y convierte el aprendizaje en ventaja competitiva.

La Inteligencia Artificial no es una meta, sino una herramienta. Su verdadero potencial
aparece cuando se pone al servicio de las personas y de los objetivos empresariales. Las
pequenas empresas que aprendan a utilizarla de forma practica, segura y estratégica podran
dedicar menos tiempo a tareas repetitivas y mas tiempo a aquello que realmente genera
valor: clientes, productos, servicios y crecimiento.

7 MINISTERIO
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OFICINA

Acelera & CIEM

p y me CONFEDERACION INDEPENDIENTE DE

EMPRESARIOS Y AUTONOMOS DE BADAJOZ

Oficina Acelera Pyme CIEM Badajoz

Informacidn, orientacién y acompafiamiento gratuito para las pymes y personas autdnomas de la

provincia de Badajoz.

WEB EMAIL
www.acelerapyme-badajoz.com hola@acelerapyme-badajoz.es
DIRECCION ’
c/ Gémez de Solis, n.° 1, Local F TELEFONO

o 924 96 01 68

06001 Badajoz

Las Oficinas Acelera pyme puestas en marcha en toda Esparia por Red.es, entidad publica adscrita al Ministerio para
la Transformacién Digital y de la Funcién Publica a través de la Secretaria de Estado de Digitalizacién e Inteligencia
Artificial, cuentan en su convocatoria 2025 con un importe de ayuda concedida de mas de 29 millones de euros para
impulsar la digitalizacién de pymes, autbnomos y emprendedores. El importe de la ayuda maxima es del 80% del
presupuesto subvencionable y esta financiada por la Unién Europea, Fondos Europeos de Desarrollo Regional (FEDER)
del periodo 21-27, Gobierno de Esparia.
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