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			Este ensayo aborda la inteligencia artificial (IA) con el objetivo de exponerla no como un problema, sino como una solución para optimizar la gestión administrativa. Los argumentos principales se centran en aplicaciones que aumentan la eficiencia. Se analiza el uso de modelos personalizados como GPT para automatizar tareas repetitivas y la creación de flujos de trabajo con plataformas como Make. También, se destaca la capacidad de la IA para transcribir audio a texto con el fin de resolver problemas como el atraso en la producción de actas literales en Costa Rica, para automatizar el envío masivo de correos y la gestión del correo electrónico. Como conclusión y hallazgo principal, se define que la IA potencia las capacidades humanas en lugar de reemplazarlas, genera un ahorro de tiempo y un aumento en la productividad. Se fomenta a las personas y organizaciones a adoptar estas tecnologías, adaptando la creatividad no hacia la ejecución de tareas, sino hacia el diseño de soluciones innovadoras disponibles con la IA. La implementación eficiente y segura de la IA puede ser vista como una ventaja competitiva clave para el futuro del trabajo administrativo. Finalmente, esta tecnología constituye el motor para la modernización de todos los procesos institucionales en el mundo.
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			This essay approaches artificial intelligence (AI) with the specific objective of presenting it not as a problem, but as a solution to optimize administrative management. The main arguments focus on applications that increase efficiency. The use of custom models such as GPT to automate repetitive tasks and the creation of workflows with platforms such as Make are analyzed. Also, the ability of AI to transcribe audio to text is highlighted, solving problems such as the delay in the production of verbatim minutes in Costa Rica, and to automate the mass sending of emails and email management. The main conclusion and finding are that AI enhances human capabilities instead of replacing them, generating time savings and increased productivity. People and organizations are encouraged to adopt these technologies, adapting creativity not to the execution of tasks, but to the design of innovative solutions with what AI allows. The efficient and secure implementation of AI can be seen as a key competitive advantage for the future of back-office work. Ultimately, this transformative technology acts as the essential engine for the modernization of all institutional processes, guaranteeing operational success within the new digital era where efficiency is paramount for any sustainable and global strategy.

			Keywords: Administrative management, artificial intelligence, automation, productivity.

			Introducción

			El avance de la tecnología en la sociedad actual está cambiando la manera en que se trabaja y se vive, lo cual genera un impacto en diversas áreas y la economía y la dinámica laboral son algunas de las más afectadas. Esto tiene un impacto directo en la gestión administrativa de las instituciones y empresas, ya que la inteligencia artificial (IA) está empezando a asumir tareas propias del entorno administrativo, tales como procesamiento de documentos, análisis financiero y demás tareas que antes hacían las personas. Según explican Chopra et al. (2025), la mayor parte de esta transformación tecnológica no está ocurriendo en las grandes empresas de software, sino que está «escondida» en las labores administrativas y de servicios profesionales de cualquier compañía de cualquier tamaño. Por esto, las personas deben entender que el desafío de la actualidad no es solo adoptar tecnología, sino reorganizar el trabajo y las habilidades de sus colaboradores para adaptarse a esta nueva realidad tecnológica que se está viviendo.

			La inteligencia artificial debe comprenderse como una herramienta de ampliación de capacidades administrativas y no como un sustituto directo del trabajo humano. Esta tecnología es como un copiloto que optimiza habilidades, amplía la productividad y facilita la toma de decisiones, mientras se encarga del trabajo repetitivo.

			El panorama de la IA en el 2025 refleja una creciente adopción en sectores clave para la optimización de procesos. Por ejemplo, en el ámbito de la educación superior, el enfoque principal de la implementación de la IA es lograr la eficiencia institucional por medio de sistemas de aprendizaje adaptativo, análisis predictivo y personalización. Pero, ya hay una preocupación ética por el posible agravamiento de las desigualdades si los sistemas no se diseñaban con una consideración activa de la inclusión (Cotilla Conceição y van der Stappen, 2025).

			Un ejemplo de caso exitoso de IA es el Banco Bilbao Vizcaya Argentaria S.A. (BBVA) de España, que estableció un acuerdo con OpenAI, la empresa creadora de ChatGPT, concediéndole 11000 licencias a sus colaboradores. En palabras de Elena Alfaro (s.f.), responsable de adopción global de la IA en BBVA: «Consideramos que nuestra inversión en ChatGPT es una inversión en nuestra plantilla. La IA acrecienta nuestro potencial y ayuda a mejorar la eficiencia y la creatividad» (párr. 3).

			Asimismo, el BBVA (2025) menciona que los colaboradores «[…] declaran que automatizar tareas rutinarias con esta herramienta les permite ahorrar una media de casi 3 horas semanales de trabajo que pueden dedicar a labores estratégicas, y más del 80% de los usuarios con licencia la utilizan a diario» (párr. 1).

			De igual modo, la IA puede generar código de programación, lo que, por ejemplo, facilita el envío masivo de correos electrónicos con archivos adjuntos. Al mezclar el código con una plataforma como Apps Scrip de Google, se puede obtener ese resultado, como los certificados digitales, mientras que antes se requerían conocimientos de programación. Actualmente, basta con saber cómo utilizar la IA para hacer esto.

			En el ámbito de la oficina, la gestión de múltiples correos (recibirlos, responderlos y demás) era un trabajo meticuloso que ahora puede automatizarse con IA. Estos son solo algunos ejemplos de cómo esta tecnología puede potenciar el trabajo. 

			En este marco de ideas, el objetivo de este ensayo es exponer a la comunidad académica y profesional que, actualmente, el trabajo de oficina puede ser ampliamente potenciado por la IA, no como un reemplazo, sino como un apoyo para la persona que trabaja. Este ensayo permite al lector conocer algunos de los usos que la IA puede tener en el entorno administrativo para mejorar la eficiencia en el momento de trabajar.

			El ensayo presenta por medio de diversos apartados, algunos conceptos relevantes por tomar en cuenta en este temática, seguido de algunos de los principales usos que se le puede dar a la IA en el 2025, por ejemplo, muestra algunos ejemplos de casos reales de uso en la gestión administrativa y menciona lo suficiente para que la persona lectora pueda usar el contenido como base para buscar soluciones con IA en su propio contexto de trabajo, llegando a conclusiones clave, como que saber del tema, representa una ventaja competitiva a nivel laboral.

			Asimismo, el ensayo se desarrolla mediante el análisis de aplicaciones prácticas, evidencias y casos institucionales, organizados en ejes de automatización, gestión documental y flujos de trabajo con IA.

			Inteligencia Artificial Como Apoyo en la Gestión Administrativa

			La IA aumenta el rendimiento en el trabajo administrativo. Algunos ejemplos de su uso son la automatización de tareas repetitivas, flujos de trabajo, transcripción de audio a texto en minutos, envío masivo de correos personalizados, gestión del correo electrónico, entre otros.

			Esta tecnología tiene un impacto real en el mercado laboral. Según un estudio, la IA generativa (como ChatGPT) parece representar un cambio tecnológico sesgado por la antigüedad, lo cual significa que sus efectos negativos se manifiestan de manera desproporcionada en los trabajadores junior en comparación con el personal senior. Al examinar la dinámica del empleo por nivel de experiencia dentro de empresas que han adoptado la IA, hay hallazgos que indican que, a partir del primer trimestre del 2023, la ocupación de puestos junior experimentó una fuerte disminución en relación con las empresas que no adoptaron esta tecnología (Hosseini y Lichtinger, 2025).

			Si bien, Hosseini y Lichtinger señalan que la IA generativa desplaza principalmente posiciones de nivel junior al ralentizar su contratación. Esta dinámica subraya una transición crítica en las competencias requeridas por el mercado laboral. No se trata simplemente de una reducción de plazas, sino de una exigencia tácita de reconfiguración de perfiles: el personal administrativo debe ahora transicionarse hacia roles de supervisión técnica. Esto evidencia que el conocimiento de estas herramientas no solo mitiga el riesgo de exclusión, sino que se convierte en un elemento estratégico, reafirmando que el factor humano es indispensable para direccionar la aplicabilidad de la IA.

			Gestión de Alucinaciones en IA

			Dentro del contexto de la IA, el concepto de alucinación es básicamente cuando el sistema genera información para cumplir con lo que pide el usuario, lo que era un problema porque no se podía confiar tanto en los resultados de los chats. La IA ha avanzado bastante en la reducción de las tasas de alucinación en los modelos de lenguaje, un logro atribuido a la sofisticación de las técnicas de entrenamiento y la integración de sistemas de recuperación de información (Kalai et al., 2025). Estos avances permiten que los modelos respondan basándose en fuentes verificables, en lugar de depender únicamente de la probabilidad estadística aprendida durante el preentrenamiento.

			Este progreso ha mejorado la confiabilidad percibida de los sistemas de IA, lo que hace que sus respuestas incorrectas, pese a que siguen estando presentes, son mucho menos frecuentes en comparación con generaciones anteriores de modelos.

			

			Los desarrollos recientes han forzado una mejor calibración y llevan a los modelos a mostrar una confianza mejor alineada con su precisión. Este ajuste se traduce en una menor propensión a generar afirmaciones que son falsas, en situaciones de alta incertidumbre, acercando a la IA a un estado donde puede manejar mejor sus límites de conocimiento.

			Esta situación es buena porque a medida que avanza el tiempo, los modelos de IA se vuelven más confiables, por ejemplo, si se le da un documento para «hablar con él» es muy probable que la IA no cree información falsa. Puede hacerlo, pero es menos probable. Cada vez que aparezcan modelos más avanzados, eso disminuye. Autores como Massenon et al. (2025) advierten que, a pesar de su utilidad, estos sistemas frecuentemente sufren alucinaciones, entregando datos falsos o inventados con gran seguridad. Por esta razón, es fundamental mantener un criterio crítico y cotejar siempre la información generada por la IA antes de utilizarla.

			Con el lanzamiento del modelo GPT 5 de OpenAI (2025), la empresa detalla que: «es mucho menos propenso a tener alucinaciones que nuestros modelos anteriores. […] las respuestas de GPT-5 son aproximadamente un 45% menos propensas a contener errores fácticos que las de GPT-4o [el modelo anterior]» (párr. 16). Esto demuestra que cada día, la IA se vuelve más precisa y efectiva cuando se trata de generar contenido y trabajar con él.

			Aplicabilidad de la IA en los Procesos Administrativos

			Automatización de Tareas Repetitivas

			En la actualidad, el uso de plataformas de IA como ChatGPT de OpenAI o Gemini de Google posibilita la implementación de modelos personalizados adaptados a necesidades específicas. Esto es precisamente lo que permiten los GPT en el caso de ChatGPT y los Gems en el caso de Gemini: se trata de funciones de estas aplicaciones que brindan una instrucción previa, incluso se les pueden adjuntar documentos, para que, al iniciar uno de los chats, el modelo ya disponga de las instrucciones y la documentación necesaria para realizar la tarea asignada. Esto, por más simple que parezca, es una herramienta muy poderosa que permite automatizar tareas de interés sin tener que proporcionar las instrucciones en todo momento.

			

			Relacionado con el caso del BBVA, OpenAI (s.f.) menciona: «BBVA ha creado una tienda interna de GPT —una biblioteca en constante crecimiento que pone unos 700 GPT a disposición de todos los usuarios— donde los empleados pueden descubrir y mejorar las soluciones de los demás» (párr. 17). Este es un caso de cómo los GPT pueden apoyar de forma masiva. Además, Elena Alfaro, encargada de este tema por parte del BBVA (s.f.) expone que «[a]lguien ve un GPT que otra persona ha hecho, lo toma y lo amplía con sus propias ideas, […] ha sido primordial crear espacios donde las personas puedan colaborar y compartir lo que están aprendiendo» (párr. 18). Esto es una demostración del impacto que puede tener esta opción.

			Usos Concretos en la Gestión Administrativa

			A continuación, se presentan algunos posibles usos que se le pueden dar a un GPT o un Gem. Es importante destacar que las posibilidades son amplias y cada usuario puede crear uno de acuerdo con sus necesidades y las de la organización en la que trabaja.

			Archivo Digital. Si una empresa o institución posee un sistema de gestión documental con numerosas carpetas, la persona encargada de archivar los documentos debe leer el archivo y determinar dónde adjuntarlo. Esta situación conlleva la posibilidad de errores y, consecuentemente, problemas.

			Con la implementación de GPT o Gems es posible desarrollar un modelo de inteligencia artificial que, al recibir un archivo, reconozca automáticamente la carpeta idónea dentro del sistema de gestión documental para su archivo. Esta herramienta no solo reduce significativamente el margen de error, sino también optimiza el tiempo, ya que elimina la necesidad de leer el documento. Básicamente, se dispondría de un sistema que en segundos indica dónde archivar el documento.

			Resúmenes/Minutas de Reuniones. Los resúmenes y las minutas de reuniones de todo tipo son una labor que toma tiempo para el personal del marco secretarial. Escuchar, interpretar y resumir son tareas que tardan y que pueden ser reemplazadas con IA.

			Con un GPT o Gem, se puede crear un sistema que, al proporcionar una transcripción literal (dada por algún otro sistema), pueda brindar un resumen detallado según las necesidades del usuario. ¿Quiere un resumen con puntos discutidos y acuerdos tomados o quiere uno que resuma lo que cada orador dijo? Sea cual sea la necesidad del formato, un modelo de IA de este estilo puede ahorrar una cantidad considerable de tiempo y dar el resultado en tan solo segundos.

			Otros. Desde el procesamiento de texto, como las correcciones filológicas, hasta optimización en la producción de documentos. El límite de las capacidades de un GPT o Gem está en la creatividad del usuario y en las necesidades de este dentro de su contexto de trabajo.

			Proyectos

			Similar a los GPT, los proyectos son una función que permite tener una instrucción ya establecida en el chat, con documentos adjuntos en caso de que se desee, pero con la diferencia de que permite organizar las conversaciones de ese asunto en carpetas. Por ejemplo, se puede tener un proyecto que contenga cierta indicación y documentación sobre un mismo tema con el que se estará trabajando constantemente. Es una opción muy similar a un GPT, con la principal diferencia de que es más cómodo para trabajar continuamente sobre un tema, mientras que el GPT resulta ser más cómodo para trabajos repetitivos. Como se mencionó anteriormente, con cada vez menos alucinaciones y mayor capacidad de contexto, esta herramienta se vuelve más útil.

			El uso de asistentes personalizados redefine la gestión documental y la síntesis de información, evidenciando que la IA trasciende la automatización básica. Este nivel de integración da paso a la necesidad de articular herramientas más complejas y conectadas, como se examinará a continuación mediante los flujos de trabajo.

			Flujos de Trabajo con Make

			Relacionado con los puntos anteriores, los flujos de trabajo con IA permiten automatizar tareas repetitivas, con la diferencia de que, en este caso, las labores son más avanzadas. Si alguna tarea no se puede hacer con un GPT o Gem, es probable que sí se pueda hacer con Make o con alguna otra aplicación de automatización como Power Automate de Microsoft 365.

			

			Make es una plataforma de automatización que permite conectar aplicaciones y servicios para que trabajen juntas, sin necesidad de intervención humana. Un flujo de trabajo es una especie de secuencia de pasos que conecta distintas aplicaciones (por ejemplo, Gmail, Excel, etc.) para hacer tareas automáticas.

			¿Cómo se Aplica?

			La implementación de flujos de trabajo automatizados requiere de un dominio analítico y técnico por parte del personal humano. La capacidad de establecer estas herramientas no radica en el simple conocimiento operativo, sino en la habilidad de mapear procesos administrativos y determinar estratégicamente qué secuencias pueden optimizarse mediante interfaces de programación de aplicaciones (APIs).

			Integración con IA

			Una API de inteligencia artificial (IA) es un instrumento que permite la incorporación de capacidades de IA en diversas aplicaciones, esto quita la necesidad de ser un experto o profesional en el campo. Estas APIs constituyen una parte importante del sistema de negocio de las empresas proveedoras de IA.

			El sistema de cobro por el uso de estas APIs no suele ser mediante una suscripción mensual fija. En su lugar, se implementa un modelo de pago por uso, donde se cobra una cantidad específica de dinero por cada «token» procesado, un concepto similar al de una palabra. Esto significa que el costo se ajusta directamente al volumen de uso de la inteligencia artificial.

			Se pueden conectar con aplicaciones como Make para realizar flujos de trabajo con IA. En la figura 1, se observa un ejemplo de un flujo de trabajo que automatiza el proceso de tomar datos de una aplicación cualquiera, guardarlos en una hoja de cálculo y, posteriormente, usar esa información para enviar notificaciones tanto a un equipo interno como a un cliente externo a través de dos aplicaciones de mensajería diferentes (puede ser correo, etc.). Ahora, imagine algo similar, pero con las capacidades que ofrecen las APIs de las empresas de IA. Ahí es donde los flujos de trabajo pueden aportar aún más. Pensando en alguna tarea que podría hacerse con este método, es probable que sí se pueda realizar con un costo muy bajo, el cual varía según la API y la suscripción de Make.

			Figura 1 
Flujo de Trabajo para Notificaciones
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El contenido generado por IA puede ser incorrecto.]

			Esta figura es un ejemplo simple. En este sentido, hay muchos trabajos que se pueden hacer mediante este tipo de método; por eso, al entender cómo funciona, basta con aplicar la creatividad para encontrar una solución para automatizar algún proceso repetitivo en el trabajo.

			Optimización de Procesos Administrativos

			Generación Automática de Reportes o Resúmenes Ejecutivos. Con Make y una API de IA como ChatGPT, es posible automatizar la creación de informes ejecutivos semanales sin intervención manual. Make puede recopilar automáticamente la información de tareas, proyectos o incidencias que ya está registrada en herramientas como Notion, Airtable o Google Sheets. Posteriormente, esta información se envía a la IA para que redacte un resumen claro y profesional.

			

			Este resumen se entrega a los responsables por correo electrónico, de forma programada y constante. El resultado es un ahorro significativo de tiempo y una mejora en la calidad de los informes, que llegan siempre a tiempo y bien redactados, sin depender de que alguien los elabore manualmente.

			Detección de Anomalías en Gastos o Registros Contables. Make permite conectar hojas de cálculo o sistemas contables (ERP) con una API de IA capaz de analizar datos y detectar patrones inusuales. Esta IA puede identificar errores en los registros, gastos fuera de lo común o posibles fraudes sin necesidad de revisión manual. Al automatizar este proceso, se mejora el control administrativo y se reduce el riesgo de pasar por alto errores importantes. Es una herramienta útil para supervisar la contabilidad de forma constante y más precisa.

			Otros. Al igual que en el caso de los GPT o Gems, los límites de las capacidades de los flujos de trabajo radican en la creatividad y las necesidades del usuario. Incluso, se pueden combinar, por ejemplo, se podría crear un GPT o un Gem que, al proporcionarle una descripción del flujo de trabajo deseado, ofrezca una guía sobre cómo implementarlo con Make. Se recomienda buscar cursos, indagar sobre el tema y aprender lo más que se pueda; así, el resultado puede ser una mejora significativa de tiempo por un precio que puede ser inferior que lo que le costaría a una persona hacerlo. Además, Make no es la única opción, existen otras plataformas similares en la web.

			Transcripción de Audio a Texto

			En noviembre de 2022, como parte de una modificación a la Ley General de la Administración Pública de Costa Rica, quedó establecido que todas las sesiones de órganos colegiados deben grabarse en video y audio para, posteriormente, ser transcritas de forma literal y así crear un acta. Motivos como la transparencia, entre otros, fueron los causantes de esta medida.

			Sin embargo, esto trajo consigo un problema en cuanto al tiempo que el personal secretarial dedica a esta labor. Como resultado, hubo muchas actas atrasadas en gran parte del sector público. Itech (2024) menciona que «[a]unque esta medida busca fomentar la transparencia y responsabilidad administrativa, muchas entidades aún no la cumplen adecuadamente» (párr.1). Este problema de la carga de trabajo, cantidad de tiempo por invertir y el estrés que genera en el personal encargado, trae consigo un tema importante por discutir y abarcar en el sector público costarricense.

			Los sistemas tradicionales, como Microsoft Teams, generan una transcripción automática de tan baja calidad que el personal secretarial tiene que escuchar todo y hacer correcciones que toman horas de trabajo.

			El Rol de la IA en las Transcripciones

			En este 2025, ya existen redes neuronales2 entrenadas para esta labor, donde una de las APIs más potentes para este caso es Wisper de OpenAI. Open AI (2022) detalla que «es un sistema de reconocimiento automático del habla (ASR), entrenado con 680000 horas de datos multilingües y multitarea supervisados, obtenidos de la web» (párr. 2). Es importante mencionar que hay más sistemas que pueden hacer esto, siendo esta solo una opción.

			TurboScribe

			TurboScribe es una plataforma web que integra la API de Whisper para generar transcripciones con alta precisión. En su servicio de pago, ofrece transcripciones ilimitadas en cuanto al tiempo y peso del archivo, ya sea de audio o de video. Al usar esta página web, se puede ahorrar una cantidad significativa de horas al año. ¿Estaría dispuesto/a a invertir 120 dólares por un año de transcripciones ilimitadas y, sobre todo, por horas y horas de trabajo ahorrado, además de un aporte a la salud mental al disminuir la carga de trabajo? La evidencia empírica en entornos de oficina demuestra que la adopción de estos sistemas resulta muy rentable frente a la carga de trabajo.

			El resultado de esta plataforma es una transcripción de alta precisión. La intervención humana, en este caso, se reduce, por ejemplo, a escuchar la grabación a una velocidad de reproducción doble (la mitad del tiempo que duró la sesión o reunión), ya que la transcripción posee una alta calidad, pero igual para corregir errores mínimos y añadir los nombres de los oradores. El sistema por cada hora de audio dura 3 minutos en dar el resultado con alta precisión e incluso con baja calidad de audio si es necesario.

			

			Antes, transcribir una sesión de cuatro horas tomaba una cantidad significativa de tiempo, probablemente más del doble, es decir, más de ocho horas. Pero con soluciones como esta, ese tiempo se puede reducir a menos de la mitad, pues, al escuchar la grabación a una velocidad de reproducción doble para hacer correcciones menores y añadir oradores, el tiempo de escucha ahora sería de tan solo dos horas y, además, las correcciones son tan pocas que solo tomaría un poco más de tiempo. Ahora imagine eso a lo largo de múltiples sesiones: son horas de trabajo ahorradas.

			Básicamente en el 2025, es posible tener una transcripción literal de audio de una sesión de un órgano colegiado en menos tiempo de lo que duró la propia sesión, gracias a la IA. Como hemos señalado, este sistema no reemplaza a la persona, sino que acelera su trabajo, ya que de igual manera se necesita intervención humana y correcciones menores.

			Privacidad de la Información Confidencial. En el apartado de preguntas frecuentes, TurboScribe (s.f.) responde: «Sí. Tus transcripciones, archivos subidos e información de la cuenta están cifrados y solo tú puedes acceder a ellos. Puedes eliminarlos en cualquier momento. Utilizamos Stripe para procesar pagos de forma segura y no almacenamos tu número de tarjeta de crédito» (párr. 4). Además, no hay ningún caso registrado de un problema con información filtrada, pues en este caso, está segura.

			Existen otras plataformas que brindan este servicio incluso con un bot conectándose a las sesiones, algunas más baratas, pero con menos privacidad. En caso de querer otra opción, se recomienda revisar las preguntas frecuentes y sobre todo las políticas de privacidad.

			Casos de Uso

			En el 2024, una unidad académica de la Universidad Nacional presentó problemas con actas atrasadas. Esta unidad, la Escuela de Ciencias Ambientales, encontró como solución a un estudiante que integra la IA en esta labor. La entonces directora de la escuela, la máster Melissa Blandón, en una sesión de Consejo de Unidad Académica, mencionó: «[c]omo ustedes saben, el estudiante que está apoyando en este tema está utilizando inteligencia artificial» (Blandón, 2024, p. 38).

			Además, respecto a una beca a una funcionaria para asistir a un congreso con temática de IA, ella expresa:

			

			[…] Junta de Becas debe considerar, dentro de los remanentes de dinero que tienen, la posibilidad de poder asignarle a ella esos mil seiscientos dólares, que es lo que aproximadamente estaría ocupando. Por el área temática que es inteligencia artificial, me parecería importante que ella traiga insumos respecto a la problemática que hemos visto desde el Consejo pasado con la transcripción de las actas de Consejo, las actas de Asamblea de Unidad de Académicos. Creo que uno de los compromisos que se le estaría pidiendo a Jenny es que sobre este tema traiga insumos a la Escuela de Ciencias Ambientales, para ver cómo podemos mejorar el tema de la transcripción de actas utilizando inteligencia artificial […] (Blandón, 2024, p.38).

			Adicionalmente, en la sesión anterior a esta, se aprobaron 17 actas, de las cuales 10 fueron hechas por esta persona en poco tiempo. Blandón (2024), detalla:

			[…] tomamos la decisión de contratar a un estudiante que nos cobraba 35,000 colones por acta. Le dimos 10 actas, lo que significó 350,000 colones que asumimos Nancy y yo de nuestro propio bolsillo. La sorpresa fue que este estudiante nos entregó las 10 actas el 16 de agosto, apenas tres días después de recibirlas, con mucha calidad. Cindy procedió a revisar una por una para asegurarnos de que estuvieran correctas e incluyera los acuerdos. Hoy, de las 17 actas aprobadas, 10 fueron transcritas por este estudiante (p.21).

			El valor generado por el recurso humano asistencial superó el costo del sistema para dar con esos resultados, lo que demuestra como la IA, siendo copiloto, puede potenciar las capacidades más que reemplazar a una persona. Esto dio paso a continuar trabajando para la unidad, dando resultados muy positivos en poco tiempo, algo que antes de la IA hubiera sido imposible (hacer 10 actas literales en tan poco tiempo).

			Las citas no son de una investigación o un llamado de atención. Son de reconocimiento al éxito y de interés en seguir explorando la IA para resolver problemas institucionales, en este caso, de la Universidad Nacional de Costa Rica.

			Privacidad y Manejo de Información Confidencial. Se identificó una necesidad urgente de ponerse al día con las actas atrasadas, para cumplir con lo que pide la ley costarricense. En aras de solucionar esto, se investigó y se usó una herramienta moderna (TurboScribe). Como parte de este proceso, se revisó su política de privacidad con cuidado. Esto se hizo para asegurar que la plataforma no vendiera los datos, que la información estuviera protegida con cifrado y que siempre se pudiera borrar el contenido de inmediato, así se reducía cualquier riesgo.

			

			Pero este análisis, también mostró un problema que tienen muchas plataformas externas: la información se debe enviar y guardar en servidores de Estados Unidos. Esto significa que está sujeta a las leyes de ese país, sin importar qué segura esté la información. Debido a este riesgo, inaceptable para una institución pública, este ensayo llega a la conclusión de que la solución definitiva no es depender de herramientas externas a pesar de que la información ahí está segura.

			En su lugar, las instituciones podrían tomar la tecnología base (la API de Whisper) y manejarla desde sus propios sistemas o en cambio, al igual que los contratos con empresas como Google o Microsoft para cuentas institucionales, se pueden llegar a un acuerdo con estas otras plataformas. Por ejemplo, una licencia por instancia (departamento, unidad académica, etc.) que genera actas literales. Este trabajo fue una prueba exitosa que no solo demostró que la idea es posible, sino también dejó claro que se necesita una política institucional para asegurar que los datos de la universidad estén siempre bajo su propio control.

			En este caso en particular, se puede ver de la siguiente manera:

			1.Un paciente tiene una enfermedad grave y no tratada (las actas atrasadas).

			2.El médico (el que hizo las actas) aplica un tratamiento experimental (la plataforma de IA) que funciona bien y cura el síntoma.

			3.Pero al analizar el tratamiento, el médico descubre que hay una baja posibilidad de efectos secundarios serios si se usa a largo plazo (los riesgos de soberanía de datos).

			¿Es un mal profesional el médico por haber usado el tratamiento? No, salvó al paciente del problema inmediato. ¿Qué hace un buen médico ahora? Publica un estudio diciendo: «El tratamiento X es efectivo para el síntoma, pero mis pruebas revelan el riesgo Y. Por lo tanto, recomiendo desarrollar el tratamiento Z, que se basa en los mismos principios, pero sin los posibles —pero no asegurados— efectos secundarios».

			El Rol de las Instituciones en este Proceso

			Dentro de la naturaleza del sector público se encuentra la burocracia, la cual puede ser una limitante cuando se habla de estos temas. Los argumentos de la privacidad, el dinero y demás pueden ser un problema cuando se trata de implementar soluciones de IA en el sector público. Sin embargo, es importante que las instituciones busquen soluciones como estas (la IA) para resolver problemas como la transcripción de actas literales y aumentar la productividad en el sector administrativo.

			Por ejemplo, un sistema con una API de Whisper al servicio del personal secretarial, donde la institución se haga cargo de los costos de estas transcripciones (cuando se gestiona la API, hay total confidencialidad) o los GPT como lo hizo en BBVA, etc. La IA es una tecnología que está ahí, pero actualmente no se le aprovecha tanto. Detalles como estos pueden dar resultados positivos como el cumplimiento de la ley en cuanto a las actas literales.

			Una solución institucional ideal, como el uso de una API de Whisper gestionada internamente, garantizaría la soberanía total de los datos, ya que la información confidencial nunca abandonaría los servidores o el control de la universidad. Esto representa el siguiente paso lógico para escalar el éxito de iniciativas individuales (como mi caso) a una política robusta y más segura.

			La adopción de herramientas externas, incluso cuando son seguras y eficientes como las aquí presentadas, requiere un análisis institucional profundo. Aspectos como la soberanía de los datos, el cumplimiento de la normativa de contratación administrativa y las políticas de tecnologías de la información deben ser cuidadosamente evaluados para pasar de una solución individual exitosa, como el caso expuesto, a una política institucional sostenible. El verdadero desafío es crear marcos normativos ágiles que permitan aprovechar estas ventajas tecnológicas sin comprometer la seguridad jurídica y la confidencialidad.

			Envío Masivo de Correos Personalizados con Archivos

			La automatización en la emisión de documentos, como certificados digitales, ilustra la eficiencia de la IA cuando existe una estructuración lógica de instrucciones. La eficacia de la IA no reside únicamente en la herramienta, sino en la capacidad analítica humana para establecer órdenes. Para lograr esto, se necesita conocer la estructura de las instrucciones, en la cual Hernández (Inteligencia Artificial, 2025, 51:49) presenta mediante la figura 2. Al seguir esa estructura, se consigue una buena calidad de resultados; por el contrario, una mala indicación, resulta en un mal producto, por eso es importante conocer y entender una manera adecuada de comunicarse con una IA. Esta técnica de instrucciones, funciona para cualquier chat.

			Figura 2 
Fórmula de prompting para chats de IA

			[image: Diagrama

El contenido generado por IA puede ser incorrecto.]

			En la práctica, la parametrización de estos asistentes virtuales permite generar códigos de programación para herramientas como Apps Script de Google Sheets. Este código, de acuerdo con los datos sistematizados en la hoja de cálculo, enviará correos electrónicos personalizados con el certificado correspondiente, tomándolos de Google Drive. Esto lo hará en cuestión de segundos y, solo habrá que dedicar tiempo a colocar el nombre del documento y el correo electrónico de la persona para luego ejecutar el código que enviará todo en poco tiempo.

			Con esta fórmula de prompting, se pueden lograr resultados mucho más satisfactorios que con solo dar una instrucción común. De igual manera, la creatividad del usuario permite obtener resultados de buena calidad, según las necesidades. Este es solo un ejemplo de uso que va más allá de la dinámica de «pregunta y respuesta» que muchas personas le dan a un chat de estos (Gemini, ChatGPT, Grok, Claude, Deep, Deep Seek, etc.), porque, en realidad, pueden hacer mayores aportes en el trabajo.

			Gestión del Correo Electrónico con IA

			Como se explicó en el apartado de los flujos de trabajo, la gestión del correo electrónico es una de las funciones que se pueden automatizar mediante Make u otras plataformas similares. Imagine un modelo de inteligencia artificial que tenga acceso a su calendario y a otra información personal relevante. Este modelo podría procesar automáticamente los correos entrantes: responderlos, programar eventos en su calendario o clasificarlos según su contenido. Además, podría generar resúmenes diarios o semanales de los temas tratados por correo electrónico. Este tipo de automatización resulta especialmente útil para quienes manejan grandes volúmenes de correo.

			Si se gestiona un correo asociado a un asunto específico —como un congreso o una empresa—, una API de inteligencia artificial puede acceder a información relevante (como preguntas frecuentes, descripciones de servicios o datos institucionales) y responder automáticamente los mensajes entrantes sin necesidad de intervención humana. Además, puede generar reportes sobre las respuestas emitidas o las acciones realizadas, lo que permite al usuario conocer en poco tiempo el resumen de la actividad gestionada.

			Esto se puede hacer con Make, aunque existen plataformas ya diseñadas para esta labor con API ya integradas, para no tener que realizar un flujo de trabajo, aunque por un precio algo mayor.

			La delegación del enrutamiento de datos a la IA permite que el talento humano se concentre en la toma de decisiones estratégicas. Esta transferencia de cargas operativas prepara el terreno para evaluar los impactos institucionales y los desafíos normativos que estas tecnologías conllevan. 

			Conclusión

			La integración de la inteligencia artificial en el entorno de oficina trasciende la mera adopción tecnológica: representa una reestructuración profunda de la gestión administrativa. Tal como se planteó en un inicio, la inteligencia artificial debe comprenderse como una herramienta de ampliación de capacidades administrativas y no como un sustituto directo del trabajo humano. La automatización de tareas operativas, como la transcripción literal de actas o el enrutamiento de correos electrónicos, no elimina el rol del profesional, sino que demanda una revalorización de su criterio técnico.

			

			El verdadero desafío para las organizaciones no radica en el acceso a la tecnología, sino en la capacidad humana para direccionar su aplicabilidad mediante conocimientos técnico-analíticos y la creación de marcos normativos que garanticen la seguridad y soberanía de los datos. En definitiva, el futuro de la productividad administrativa no dependerá de agentes autónomos aislados, sino de la sinergia entre el procesamiento de la IA y el direccionamiento estratégico humano, para covertir la adaptación tecnológica en la principal ventaja competitiva a nivel organizacional.
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						1	Diplomado en Administración de Oficinas y estudiante del bachillerato de la misma carrera en la Universidad Nacional de Costa Rica (UNA). Cuenta con experiencia práctica en labores administrativas en el Decanato de la Facultad de Ciencias de la Tierra y el Mar y en el Banco Nacional, así como experiencia laboral en el Área de Formación y Actualización de la UNA.


						2	Una red neuronal de inteligencia artificial es un sistema que aprende a resolver problemas analizando datos, imitando el modo en que el cerebro humano procesa la información.
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