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Resumen

El presente articulo expone la propuesta de innovacion desarrollada en la Direccion de Talento
Humano de la Alcaldia de Neiva, centrada en la automatizacion de la gestion de correos
institucionales mediante la Inteligencia Artificial Gemini. A partir del diagnostico organizacional
y del andlisis del flujo documental vigente, incluyendo hallazgos derivados del informe de
control de documentos, que evidenci6 tiempos de respuesta irregulares, un 40% de
incumplimiento de los plazos legales y una marcada concentracion operativa en areas criticas, se
identifico la necesidad de incorporar soluciones tecnoldgicas que permitieran mejorar la
eficiencia y trazabilidad institucional. Mediante metodologias como Design Thinking, vigilancia
tecnologica y andlisis de tendencias, se desarroll6 un prototipo de automatizacion orientado a
reducir la carga operativa y optimizar la atencion de solicitudes internas. La evaluacion mediante
OKR mostrd proyecciones positivas en tiempos de respuesta, ordenamiento del flujo de
informacion y fortalecimiento de la cultura de innovacion. El proyecto constituye un avance
significativo hacia la modernizacion administrativa basada en herramientas de inteligencia
artificial.

Palabras clave: Innovacion, automatizacion, inteligencia artificial, trazabilidad,

eficiencia.



Abstract
This article presents the innovation proposal developed by the Human Resources Department of
the Neiva Mayor's Office, focused on automating the management of institutional emails using
Gemini Artificial Intelligence. Based on an organizational diagnosis and an analysis of the
current document workflow including findings from the document control report, which revealed
irregular response times, a 40% non-compliance with legal deadlines, and a marked operational
concentration in critical areas the need to incorporate technological solutions to improve
institutional efficiency and traceability was identified.Using methodologies such as Design
Thinking, technology monitoring, and trend analysis, an automation prototype was developed to
reduce the operational workload and optimize the handling of internal requests. Evaluation using
Objectives and Key Results (OKRs) showed positive projections in response times, streamlined
information flow, and a strengthened culture of innovation. The project represents a significant
step toward administrative modernization based on artificial intelligence tools.

Keywords: Innovation, automation, artificial intelligence, traceability, efficiency.
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Introduccion

En un entorno institucional que se caracteriza por una rapida transformacion digital y la
necesidad de optimizar los procesos administrativos, las entidades publicas se enfrentan al
desafio de modernizar sus métodos de trabajo para asegurar eficiencia, transparencia y calidad en
la prestacion de servicios. En la Direccion de Talento Humano de la Alcaldia de Neiva, se
detect6 que la gestion manual de correos institucionales provocaba demoras, inconsistencias y
complicaciones en el seguimiento de las solicitudes internas.

Este proyecto tuvo como objetivo disefiar una propuesta innovadora que integrara la
Inteligencia Artificial Gemini con Gmail, con el proposito de automatizar tareas repetitivas y
mejorar el flujo de documentos. Utilizando metodologias como Design Thinking, vigilancia
tecnologica y andlisis de tendencias, se desarroll6 un prototipo funcional que permitid clasificar
correos, generar respuestas automaticas, extraer compromisos y producir informes diarios de
manera eficiente.

Este documento presenta el proceso de disefio, validacion y evaluacion del prototipo, asi
como los resultados obtenidos y las oportunidades de mejora que se han identificado. Los
hallazgos demuestran que la incorporacion de IA en los procesos administrativos no solo alivia
las cargas operativas, sino que también fortalece la organizacion interna, facilita el cumplimiento

de los plazos legales y fomenta una cultura de innovacion dentro de la administracion publica.
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Justificacion

La gestion de correos institucionales es un aspecto fundamental para la Direccion de
Talento Humano, ya que agrupa solicitudes, requerimientos, comunicaciones internas y tramites
administrativos que deben ser atendidos en plazos especificos. Sin embargo, el proceso manual
de revision, clasificacion y respuesta puede llevar a la acumulacion de mensajes, duplicacion de
esfuerzos y complicaciones para asegurar la trazabilidad de los documentos.

A pesar de que existen avances tecnologicos, la implementacion de Inteligencia Artificial
en los procesos administrativos de las entidades locales sigue siendo bastante limitada. Esto
resalta la necesidad de adoptar soluciones innovadoras que agilicen la gestion institucional y
mejoren la eficiencia operativa. En este sentido, el proyecto se justifica por su relevancia técnica,
su aporte a la modernizacion administrativa y su potencial para convertirse en un modelo
replicable en otras areas.

Ademés, la propuesta ofrece un valor académico al conectar metodologias de innovacion
y vigilancia tecnoldgica con un problema real del sector publico, mostrando como la IA puede
integrarse en las tareas diarias para optimizar procesos, disminuir cargas laborales y fortalecer la

toma de decisiones basada en datos.
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Objetivos

Objetivo General

Disefar un modelo de innovacion basado en la Inteligencia Artificial Gemini que
optimice la gestion, el control y la trazabilidad de los correos institucionales en la Direccion de
Talento Humano de la Alcaldia de Neiva, mediante la automatizacion de tareas repetitivas y la
mejora de los flujos de trabajo.
Objetivos Especificos

Analizar el proceso actual de gestion de correos institucionales para identificar cuellos de
botella, cargas operativas y oportunidades de automatizacion.

Desarrollar un prototipo funcional integrado con Gmail y Gemini que permitiera
clasificar correos, generar respuestas automaticas y mejorar la trazabilidad.

Evaluar el desempeiio del prototipo mediante indicadores y OKR para determinar su

efectividad en la reduccién de tiempos y mejora organizacional.
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Integracion de Inteligencia Artificial (Gemini) para la Gestion Eficiente de Correos

Institucionales en la Alcaldia de Neiva

Marco Conceptual

El presente marco conceptual reune los fundamentos teoricos que sustentan la propuesta

de innovacion orientada a la automatizacion de la gestion de correos institucionales mediante

Inteligencia Artificial (IA) en la Alcaldia de Neiva. A partir de la revisiéon documental, la

vigilancia tecnologica y el analisis de tendencias realizadas en las fases anteriores, se

identificaron los conceptos clave que orientan el desarrollo metodologico del proyecto:

innovacion, vigilancia tecnoldgica, gestion del conocimiento, Design Thinking, inteligencia

artificial, Gemini IA y metodologia OKR.

Tabla 1

Marco Conceptual

Concepto Definicion

Fuente

Innovacién Proceso que permite generar valor
mediante la creacion o mejora de
productos, servicios o procesos,
aplicando nuevas ideas que respondan
a necesidades reales y mejoren la

competitividad de las organizaciones.

Cepeda Rosas, O. M. (2023. El
Concepto de Innovacion
[Objeto_virtual de aprendizaje
OVA]. Repositorio Institucional
UNAD.
https://repository.unad.edu.co/ha
ndle/10596/55481



https://repository.unad.edu.co/handle/10596/55481
https://repository.unad.edu.co/handle/10596/55481
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Vigilancia
Tecnolbgica para la
Identificacion de
Tendencias

Disruptivas

Gestion del

Conocimiento

Es un proceso sistematico de
observacion, analisis y evaluacion del
entorno tecnolédgico y cientifico,
orientado a anticipar cambios, detectar
innovaciones emergentes y reconocer
sefales de disrupcidon que puedan
impactar los procesos
organizacionales. Permite a las
instituciones publicas y privadas
adaptar sus estrategias, optimizar la
toma de decisiones y fortalecer su
capacidad de innovacion mediante la
deteccion temprana de oportunidades

0 amenazas tecnologicas.

Se centra en la captura, creacion,
almacenamiento y transferencia de
conocimientos dentro de las
organizaciones. En el contexto de la
Inteligencia de Negocios (IN), la
gestion del conocimiento se aplica a la
Vigilancia Tecnologica (VT),
permitiendo a las organizaciones
capturar y compartir informacion
tecnologica relevante para tomar

decisiones informadas

Marquez-Vasquez, P., &
Caicedo-Consuegra, Lady.
(2024). Inteligencia de Negocios
para el mejoramiento de la
Vigilancia Tecnoldgica en el
sector universitario privado
colombiano: estudio de caso

. Desarrollo Gerencial, 16(1), 1-
19. https://research-ebsco-

com.bibliotecavirtual.unad.edu.c

o/linkprocessor/plink?id=4c34fa
60-79d8-3a53-843e-
9b1a09145823

Nonaka, I., & Takeuchi, H.
(2000). La empresa creadora de
conocimiento. Gestion del
conocimiento, 1-9.

https://materialesdecatedras.wor

dpress.com/wp-

content/uploads/2016/03/nonaka

_la-empresa-creadora-de-

conocimiento.pdf



https://research-ebsco-com.bibliotecavirtual.unad.edu.co/linkprocessor/plink?id=4c34fa60-79d8-3a53-843e-9b1a09f45823
https://research-ebsco-com.bibliotecavirtual.unad.edu.co/linkprocessor/plink?id=4c34fa60-79d8-3a53-843e-9b1a09f45823
https://research-ebsco-com.bibliotecavirtual.unad.edu.co/linkprocessor/plink?id=4c34fa60-79d8-3a53-843e-9b1a09f45823
https://research-ebsco-com.bibliotecavirtual.unad.edu.co/linkprocessor/plink?id=4c34fa60-79d8-3a53-843e-9b1a09f45823
https://research-ebsco-com.bibliotecavirtual.unad.edu.co/linkprocessor/plink?id=4c34fa60-79d8-3a53-843e-9b1a09f45823
https://materialesdecatedras.wordpress.com/wp-content/uploads/2016/03/nonaka_la-empresa-creadora-de-conocimiento.pdf
https://materialesdecatedras.wordpress.com/wp-content/uploads/2016/03/nonaka_la-empresa-creadora-de-conocimiento.pdf
https://materialesdecatedras.wordpress.com/wp-content/uploads/2016/03/nonaka_la-empresa-creadora-de-conocimiento.pdf
https://materialesdecatedras.wordpress.com/wp-content/uploads/2016/03/nonaka_la-empresa-creadora-de-conocimiento.pdf
https://materialesdecatedras.wordpress.com/wp-content/uploads/2016/03/nonaka_la-empresa-creadora-de-conocimiento.pdf
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Design Thinking

Inteligencia Artificial
(IA)

La metodologia centrada en el usuario
impulsa la creatividad, la empatia y la
experimentacion para encontrar
soluciones innovadoras a problemas
complejos. Se enfoca en entender
profundamente las necesidades reales
de las personas, fomentando la
colaboracion en la generacion de
ideas, la creacion de prototipos y la
validacion continua, todo con el fin de
minimizar riesgos y maximizar el
impacto de las soluciones. Este
enfoque se divide en cinco etapas
interconectadas: empatizar, definir,

idear, prototipar y evaluar.

Campo de la informatica que tiene la
capacidad de las maquinas para usar
algoritmos, aprender de los datos y
utilizar lo aprendido en la toma de
decisiones tal y como lo haria un ser
humano. Sin embargo, a diferencia de
las personas, los dispositivos basados
en IA no necesitan descansar y pueden
analizar grandes volumenes de

informacién a la vez.

Figueroa Peinado, W. (2022).
Design Thinking: Empatizar.
https://repository.unad.edu.co/ha
ndle/10596/49164

Definir

https://repository.unad.edu.co/ha
ndle/10596/49163
Idear

https://repository.unad.edu.co/ha
ndle/10596/49253

Prototipar
https://repository.unad.edu.co/ha
ndle/10596/49162

Probar
https://repository.unad.edu.co/ha
ndle/10596/49160

Rouhiainen, L. (2018).
Inteligencia artificial. Madrid:
Alienta Editorial, 20-21.
https://planetadelibrosar(.cdnstat

ics.com/libros_contenido_extra/

40/39307 Inteligencia_artificial.

pdf



https://repository.unad.edu.co/handle/10596/49164
https://repository.unad.edu.co/handle/10596/49164
https://repository.unad.edu.co/handle/10596/49163
https://repository.unad.edu.co/handle/10596/49163
https://repository.unad.edu.co/handle/10596/49253
https://repository.unad.edu.co/handle/10596/49253
https://repository.unad.edu.co/handle/10596/49162
https://repository.unad.edu.co/handle/10596/49162
https://repository.unad.edu.co/handle/10596/49160
https://repository.unad.edu.co/handle/10596/49160
https://planetadelibrosar0.cdnstatics.com/libros_contenido_extra/40/39307_Inteligencia_artificial.pdf
https://planetadelibrosar0.cdnstatics.com/libros_contenido_extra/40/39307_Inteligencia_artificial.pdf
https://planetadelibrosar0.cdnstatics.com/libros_contenido_extra/40/39307_Inteligencia_artificial.pdf
https://planetadelibrosar0.cdnstatics.com/libros_contenido_extra/40/39307_Inteligencia_artificial.pdf
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Géminis [A

OKR

Modelo de inteligencia artificial
multimodal desarrollado por Google,
capaz de procesar y generar texto,
imagenes, audio, videos y datos dentro
de un mismo entorno. Disefiado para
trabajar con altos niveles de contexto y
precision, permite automatizar tareas
complejas, analizar grandes
volimenes de informacidn y ofrecer

respuestas inteligentes en tiempo real.

Metodologia agil que permite alinear
los objetivos estratégicos con
resultados medibles, fomentando la
colaboracion, la transparencia y la
orientacion al logro dentro de una
organizacion. Los OKR se estructuran
en dos componentes principales:

Objetivos (O), Resultados Clave (KR).

Mearian, L. (2023). Google
lanza Gemini, su modelo de TA
generativa mas potente hasta la
fecha. Computerworld Spain,
NA-NA.
https://go.gale.com/ps/i.do?p=IF
ME&sw=w&issn=&v=2.1&it=r
&id=GALE%7CA775600168&s

1d=googleScholar&linkaccess=a

bs

Brunetta, H. (2023). OKRs y
métricas de negocios:
metodologias agiles para
resultados exitosos. ;Qué es un
OKR? Pp. (26 — 31) Pluma
Digital Ediciones. https://elibro-
net.bibliotecavirtual.unad.edu.co

/es/ereader/unad/231789

Nota. La tabla resume los conceptos tedricos fundamentales que sustentan el proyecto de
innovacion, presentando sus definiciones y fuentes principales empleadas en el desarrollo de la
propuesta de automatizacion con IA Gemini en la Alcaldia de Neiva. Fuente. Autoria propia
Presentacion de la Empresa Alcaldia Neiva

Neiva es el municipio y capital del departamento del Huila; su territorio abarca
aproximadamente 1557.06 km? y la ciudad cuenta con una poblacion proyectada cercana a los
388.229 habitantes (proyecciones DANE). La organizacion municipal administra 10 comunas
con 117 barrios y 377 sectores en la zona urbana y 8 corregimientos con 61 veredas y 21 sectores

en la zona rural.


https://go.gale.com/ps/i.do?p=IFME&sw=w&issn=&v=2.1&it=r&id=GALE%7CA775600168&sid=googleScholar&linkaccess=abs
https://go.gale.com/ps/i.do?p=IFME&sw=w&issn=&v=2.1&it=r&id=GALE%7CA775600168&sid=googleScholar&linkaccess=abs
https://go.gale.com/ps/i.do?p=IFME&sw=w&issn=&v=2.1&it=r&id=GALE%7CA775600168&sid=googleScholar&linkaccess=abs
https://go.gale.com/ps/i.do?p=IFME&sw=w&issn=&v=2.1&it=r&id=GALE%7CA775600168&sid=googleScholar&linkaccess=abs
https://go.gale.com/ps/i.do?p=IFME&sw=w&issn=&v=2.1&it=r&id=GALE%7CA775600168&sid=googleScholar&linkaccess=abs
https://elibro-net.bibliotecavirtual.unad.edu.co/es/ereader/unad/231789
https://elibro-net.bibliotecavirtual.unad.edu.co/es/ereader/unad/231789
https://elibro-net.bibliotecavirtual.unad.edu.co/es/ereader/unad/231789
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La ciudad en su ubicacion actual fue fundada el 24 de mayo de 1612 por Diego de Ospina
y Medinilla. A lo largo de los siglos Neiva se consoliddé como centro administrativo, comercial y
cultural del Huila, alojando sedes departamentales e instituciones publicas.

La Alcaldia de Neiva presta servicios publicos y funciones administrativas orientadas al
bienestar ciudadano: planificacion y gestion municipal, seguridad y convivencia, salud publica,
educacion, obras publicas e infraestructura, servicios sociales, cultura y promocioén econdmica.

La mision y vision institucional plantean la construccion de un territorio sostenible y
sustentable que potencie habilidades, emprendimiento y calidad de vida de los habitantes,
ademas orienta su estrategia a la sostenibilidad ambiental, la inclusion social y el crecimiento
econdmico local mediante proyectos de infraestructura, fortalecimiento institucional y
promocion del turismo y la economia regional. Su perspectiva de crecimiento enfatiza la gestion
responsable de recursos, la modernizacion administrativa y la participacion ciudadana para

garantizar desarrollo sostenido.
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Metodologia

La metodologia empleada en este proyecto combin6 enfoques cualitativos y cuantitativos,
propios de un modelo de investigacion mixto, orientado a analizar y transformar un proceso
administrativo mediante la aplicacion de herramientas de innovacion y tecnologias emergentes.
Este enfoque permitié comprender las percepciones de los funcionarios, identificar las causas del
problema y medir el impacto de la solucidn tecnologica propuesta.

El estudio se desarrollo en la Direccion de Talento Humano de la Alcaldia de Neiva, con
el proposito de mejorar la trazabilidad y eficiencia en la gestion de correos institucionales a
través de la integracion de la Inteligencia Artificial (Gemini).
Alcance de la Investigacion

El alcance de la investigacion fue descriptivo, ya que permiti6 caracterizar el contexto
actual de la Alcaldia de Neiva, las causas del problema y los procesos internos asociados a la
gestion de correos institucionales.
Adicionalmente, fue explicativo, porque analizé la relacion entre la automatizacion mediante 1A,
la eficiencia operativa y la satisfaccion de los usuarios internos
Tipo de Investigacion

No experimental, pues no se manipularon variables de forma controlada, sino que se
observaron y analizaron los procesos tal como ocurren en su entorno real, identificando las
oportunidades de mejora e innovacion desde un diagndstico y posterior propuesta de solucion.
Actividades, Métodos y Herramientas Empleadas
Identificacion de Retos Empresariales

Actividad. Diagnostico del problema en la Direccion de Talento Humano.

Método. Analisis de procesos administrativos y entrevistas a funcionarios.



Herramientas. Formularios digitales y revision documental institucional
Identificacion de Tendencias

Actividad. vigilancia tecnologica y analisis de inteligencia de negocios.

Método. Busqueda y analisis de patentes y obras académicas.

Herramientas. Bases de datos Lens.org, Scopus y analisis de mineria de datos

Conceptualizacion y Diseiio del Modelo de Innovacion

Actividad. Construccion del mapa de oportunidades y plataformas de crecimiento.

Método. Analisis estratégico de brechas de innovacion.

Herramientas. Metodologia GIMI, matriz de oportunidades e insights
Diserio de Productos y Servicios

Actividad. Aplicacion del método Design Thinking.

Métodos. Empatizar Customer Journey Map.

Definir. Arbol de Problemas y Arbol de Objetivos.

Idear. Brainstorming.

Prototipar. Disefio conceptual del sistema de IA Gemini.

Evaluar. Testeo del prototipo y retroalimentacion del equipo.
Formulacion de Objetivos y Resultados

Actividad. Definicién de OKR y proyeccion de impacto del sistema.

Método. Analisis de desempefio y sostenibilidad institucional.

Herramientas. Tablas dinamicas de Excel, métricas de productividad y encuestas
internas

Resultados
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Los resultados obtenidos reflejan el proceso integral de innovacion implementado en la
Direccion de Talento Humano de la Alcaldia de Neiva, orientado a optimizar la gestion de
correos institucionales mediante la integracion de la Inteligencia Artificial Gemini.

A continuacion, se presentan los hallazgos derivados de las cinco etapas metodoldgicas
desarrolladas: diagnoéstico de la Gestion Documental, analisis de tendencias, disefio del modelo
de innovacion, desarrollo del prototipo y evaluacion mediante OKR.

Diagnostico de la Gestion Documental

El presente diagnostico resume el comportamiento de la gestion documental
correspondiente al periodo comprendido entre el 1 y el 31 de agosto de 2025. El andlisis se
centra en los niveles de cumplimiento, tiempos de tramite y concentracion operativa por
dependencias, con el fin de identificar riesgos, cuellos de botella y oportunidades de mejora en el
flujo institucional de Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR) y demés documentos
administrativos.

Hallazgos sobre la Integridad de los Datos
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Tabla 2

Evaluacion de la Integridad de los Datos por Columna Clave

Columna Clave Registros No Nulos Observacion

Radicado 3,633 /3,636 Alto nivel de integridad (casi
completa).

Fecha Digitalizacion 3,052 /3,636 Dato Faltante: Mas de 500

documentos no tienen registro
de digitalizacion, indicando un
posible fallo en la etapa inicial
del flujo de trabajo o en la

captura del dato.

Nombre Entidad 0/3,636 Dato Ausente: Esta columna
no fue capturada o es
irrelevante; debe ser eliminada
o corregida si es un campo

obligatorio.

Nota. La tabla muestra que Radicado tiene buena integridad, Fecha de digitalizacion presenta
muchos datos faltantes y Nombre entidad no contiene registros, por lo que debe revisarse o

eliminarse. Fuente. Autoria propia



Tabla 3

Desemperio General del Tramite Segun Estado Documental
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Estado y Desempefio Cantidad Porcentaje del Total Impacto Operacional
Gestion exitosa 2,123 58.39% Base de
Dentro del Término. cumplimiento.
Gestion Exitosa Fuera 1,045 28.74% Fuga de Eficiencia:
del Término. Indica capacidad de
respuesta tardia o
cuellos de botella no
resueltos a tiempo.
Sin Iniciar Tramite 410 11.28% Riesgo Critico:
Fuera del Término. Documentos vencidos
que no han sido
asignados ni tocados.
Otros (Gestion 58 1.59% Pendiente de

Exitosa sin Clasificar,

etc.)

reclasificacion.

Nota. La tabla evidencia un cumplimiento moderado y un nivel significativo de documentos

gestionados fuera de término, asi como un volumen critico sin iniciar tramite. Fuente. Autoria

propia

Desempeiio General del Tramite. La tabla presenta la distribucion de los documentos

segun su estado de tramite, permitiendo identificar niveles de cumplimiento, retrasos y riesgos

operativos asociados al flujo documental

Tasa de Incumplimiento. El40.02% de los documentos (1,045 + 410+ 3 +2) no

cumplen con el plazo legal, siendo los 410 casos sin iniciar la maxima prioridad de riesgo.



Tabla 4

Tiempos de Ciclo en Dias Habiles y Calendario
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Meétrica de Promedio Mediana Maximo Desviacion
Tiempo Estandar
Dias Tramite 20.09 12 63 19.94
(Habiles)

Dias Calendario  80.62 82 95 8.54
(Naturales)

Nota. La diferencia entre la media y la mediana, junto con una alta desviacion estandar,

evidencia un proceso con baja uniformidad y alta variabilidad operativa. Fuente. Autoria propia

Tiempos de Ciclo. La tabla resume los tiempos de trdmite, mostrando los valores

promedio, mediana y maximo, fundamentales para evaluar la variabilidad del proceso.

Evaluacion de la Variabilidad: La gran diferencia entre el Promedio (20.09) y la Mediana (12),

junto con la alta Desviacion Estandar (19.94), sefiala que el proceso no es predecible. Esto

genera inconsistencia en la experiencia del usuario y dificultad para asignar recursos con

precision.

Solucion. Los casos de alto impacto (tiempos de ciclo de 30 a 63 dias) deben ser

analizados para identificar donde se estanca el workflow.
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Tabla 5

Dependencia de Origen Documental

Oficina Productora Cantidad de Documentos % del Total
1. Direccion de Justicia 574 15.79%

2. Ejecuciones Fiscales 551 15.15%

3. Departamento 308 8.47%

Administrativo de Planeacion
4. Secretaria de Salud 306 8.42%

5. Oficina Gestion del Riesgo 293 8.06%

Nota. La carga se concentra principalmente en Justicia y Ejecuciones Fiscales, lo que las
convierte en areas prioritarias para intervenciones de eficiencia. Fuente. Autoria propia

Analisis de la Carga Operativa. La tabla muestra las cinco dependencias con mayor
volumen documental, lo que permite identificar los puntos de mayor presion operativa dentro del
sistema.

Estrategia. La optimizacion de procesos debe comenzar por un estudio de tiempos y
movimientos en la Direccion de Justicia y Ejecuciones Fiscales, ya que representan el mayor
punto de palanca para la mejora de la eficiencia global.

Analisis de Tendencias Tecnoldgicas

Mediante la aplicacion de vigilancia tecnoldgica y analisis de inteligencia de negocios, se
identificaron las principales tendencias en automatizacion de procesos administrativos en el
sector publico.

Los resultados demostraron que el uso de inteligencia artificial aplicada a la gestion documental
constituye una tendencia creciente a nivel mundial, especialmente en instituciones que buscan

mayor eficiencia operativa y transparencia.
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Se evaluaron herramientas de automatizacién como Gemini IA (Google), Microsoft Copilot y
ChatGPT Enterprise, concluyendo que Gemini ofrecia una mayor capacidad de integracion con
los sistemas institucionales de Gmail y Workspace.

Tabla 6

Tendencias Identificadas en la Automatizacion de la Gestion Documental Publica

Tendencia Tecnologica Aplicacion Principal Beneficio Esperado

Inteligencia Artificial (IA) Automatizacion de correos y  Reduccion de carga

clasificacion de documentos.  operativa.

Mineria de Datos Andlisis de solicitudes y Mejora de trazabilidad y toma
flujos de informacion. de decisiones.

RPA (Robotic Process Ejecucion de tareas Aumento de productividad.

Automation) repetitivas.

Cloud Computing Integracion de informacion Acceso remoto y trabajo
institucional. colaborativo.

Nota. La tabla resume las principales tendencias tecnologicas identificadas a través del proceso
de vigilancia tecnologica aplicada a la modernizacion administrativa. Fuente. Autoria propia
Disefio del Modelo de Innovacion

Con base en los resultados del diagndstico y las tendencias identificadas, se elaboro el
modelo de innovacion institucional orientado a la automatizacion de correos mediante IA.
El Modelo Integro Tres Pilares Estratégicos

Automatizacion inteligente: uso de Gemini para clasificar, responder y archivar correos
institucionales.

Gestion del conocimiento: almacenamiento y trazabilidad de la informacion dentro de la

plataforma institucional.
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Cultura de innovacion: capacitacion y participacion activa de los funcionarios en el
redisefio del proceso
Figura 1

Modelo de Innovacion para la Automatizacion de Correos Institucionales con 14 Gemini

Correos institucionales
Direccién de Talento Humano

Sistema Gemini IA

Clasificacion Respuesta Seguimiento
automatica inteligente y trazabilidad

4

e Eficiencia administrativa
e Reduccién de tiempos

e Cultura de innovacion

Nota. La figura muestra el modelo conceptual del proyecto de innovacion desarrollado en la
Direccion de Talento Humano de la Alcaldia de Neiva. Fuente. Autoria propia
Desarrollo del Prototipo Automatizado

En la etapa de prototipado se disefio un modelo funcional simulado de integracion entre
Gmail y Gemini [A, mediante la creacion de cuatro Gems personalizados que permiten
reproducir las principales funcionalidades del sistema: clasificacion, respuesta, seguimiento y
resumen diario de correos.
El objetivo fue comprobar la viabilidad técnica y el impacto potencial de la automatizacion en el

flujo de trabajo institucional.
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Tabla 7

Gems Creadas y su Funcionalidad Principal

No Nombre del Gem Funcién Principal Resultado Esperado

1  Clasificadorde  Analiza cada correo recibido y lo clasifica por Organizacion

Correos categoria (solicitud, informe, requerimiento,  automatica del
invitacion, etc.) buzon.
2 Respuestas Genera borradores de respuestas segun la Reduccion del
Automaticas categoria, asunto o contenido del correo. tiempo de respuesta.
3 Tareasy Extrae compromisos, obligaciones, fechasy ~ Agenda automatica
Compromisos tareas pendientes de los correos. de seguimiento.
4  Resumen Diario  Resume los correos gestionados en el dia, Informe ejecutivo
mostrando remitente, asunto, prioridad y automatizado.
estado.

Nota. La tabla muestra las Gems disefiadas en el prototipo funcional, que automatizan la lectura,
respuesta y seguimiento de correos institucionales, contribuyendo a la eficiencia y organizacion

administrativa. Fuente. Autoria propia
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Flujo de Proceso de Integracion Conceptual Gmail y Gemini

El flujo de integracion conceptual entre Gmail y Gemini [A describe el proceso mediante
el cual la inteligencia artificial automatiza la gestion de correos institucionales dentro de la
Direccion de Talento Humano de la Alcaldia de Neiva. Este proceso parte de la interaccion del
usuario con su bandeja de entrada, donde se ejecutan acciones asistidas por IA, como la
clasificacion de correos, la generacion de respuestas automaticas, la extraccion de compromisos
o la creacion de resumenes ejecutivos diarios.

Cuando el funcionario inicia una solicitud, el sistema Gmail identifica la intencion del
usuario y el contexto de los datos necesarios (asunto, remitente, contenido y archivos adjuntos).
Esta informacion se envia al modelo Gemini, el cual utiliza sus capacidades multimodales de
procesamiento de lenguaje natural y andlisis semantico para interpretar el mensaje, comprender
su propodsito y generar la respuesta adecuada.

Durante esta etapa, Gemini puede apoyarse en otros servicios integrados de Google,
como Drive, Calendar o Docs, para buscar informacion complementaria o verificar compromisos
previos, respetando siempre los niveles de autorizacion definidos. Una vez procesada la
informacion, el modelo produce una respuesta de IA —por ejemplo, un borrador de correo, un
resumen, o una lista de tareas derivadas— y la envia nuevamente a Gmail.

Finalmente, Gmail presenta el resultado dentro de la interfaz del usuario, quien puede
revisar, editar o aprobar la sugerencia generada antes de ejecutar la accion final, como enviar el
mensaje o guardar el informe. Este ciclo de comunicacion continua entre Usuario — Gmail —
Gemini — Gmail — Usuario permite automatizar procesos repetitivos, optimizar el tiempo de
gestion, garantizar la trazabilidad documental y fortalecer la eficiencia administrativa de la

entidad publica.
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Evaluacion del Desempeiio Mediante OKR

Como parte del proceso de fortalecimiento de la propuesta de innovacion, se disefiaron
Objetivos y Resultados Clave (OKR) orientados a evaluar el desempefio y el impacto de la
integracion de Inteligencia Artificial Gemini en la gestion de correos institucionales del area de
Talento Humano de la Alcaldia de Neiva. Cada integrante del equipo aportd un objetivo
independiente, lo que permitié cubrir tanto dimensiones cuantitativas como cualitativas del
proceso.
Objetivo (0)

Un Objetivo es una meta cualitativa, inspiradora y significativa que marca una direccion
clara hacia donde se quiere ir. Representa el “qué” se desea lograr.

Caracteristicas Clave. Cualitativo: No se mide directamente con nimeros.

Inspirador y Motivador. Debe movilizar a las personas hacia la excelencia.

Claro y Concreto. Facil de entender y comunicar.

Orientado a la Accion. Impulsa el cambio o la mejora.

Alineado y Colaborative. Conecta con los objetivos de otros niveles (equipo,
organizacion).

Publico y Transparente. Todos deben poder conocerlo y consultarlo.

Limitado en Nimero. De 3 a 5 objetivos por ciclo (trimestral o anual).

No ligado a Incentivos Econdmicos. Su proposito es el crecimiento, no la recompensa.
Resultado Clave (KR)

Un Resultado Clave es una métrica cuantitativa que indica si se estd logrando el objetivo,
representa el “como sabré que lo estoy logrando”.

Caracteristicas Clave. Cuantitativo y medible, expresado en nimeros, porcentajes o



indicadores verificables.

Especifico y Tangible. No debe dejar lugar a interpretaciones.

Ambicioso pero Realista. Retador, pero alcanzable.

Limitado en Numero. De 3 a 5 resultados clave por cada objetivo.

Evaluado Periédicamente. Se mide de 0% a 100%, siendo el 80% un nivel 6ptimo.

Flexible. Puede adaptarse si cambian las circunstancias.

No son Tareas. No describen acciones, sino resultados esperados.

Tabla 8

Registro de OKR Diseriados por el Equipo
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Nombre del Objetivo (O)

Estudiante

Resultados Clave (KR)

Rodrigo Gonzalez (Cualitativo): Implementar un

Pastrana sistema automatizado con A
Gemini que logre reducir de
forma medible los tiempos de
respuesta, aumente la
trazabilidad y mejore la
eficiencia en la gestion de
correos institucionales en la
Direccion de Talento Humano
durante los primeros tres meses

de implementacion.

KR: Reducir en un 50% el tiempo
promedio de respuesta a los correos
institucionales durante los tres
primeros meses.

KR: Lograr una clasificacion
automatica del 90% de los mensajes
entrantes.

KR: Disminuir en 40% los errores
humanos en la gestion de solicitudes.
KR: Obtener una reduccion del 30%
en la carga laboral del equipo
administrativo.

KR: Generar reportes automaticos
semanales sobre solicitudes atendidas

y pendientes.
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Michael Stiven

Ramirez Vera

Maiker Daniel

Carvajal Zufiiga

(Cualitativo): Fortalecer la
cultura digital del personal de
Talento Humano mediante la
adopcion y apropiacion de la
herramienta de Inteligencia

Artificial Gemini.

(Cuantitativo):

Lograr una trazabilidad de
como minimo del 90% en la
gestion de solicitudes
institucionales por correo
electronico mediante
automatizacion con Gemini e
integracion en Gmail antes del

31 de Marzo de 2026

KR: Capacitar al 100% del personal
en el uso de Gemini antes del cierre
del semestre.

KR: Alcanzar un nivel de satisfaccion
del usuario del 85% en la encuesta de
adopcion tecnoldgica.

KR: Lograr una satisfaccion del 85%
de los usuarios en encuestas internas.
KR: Integrar el uso de Gemini en al
menos tres procesos administrativos
adicionales antes de finalizar el afio.
KR: Lograr que el 98% de los correos
institucionales recibidos tengan un
identificador unico de trazabilidad
generado automaticamente

KR: Configurar e implementar alertas
automaticas para el 100% de las
solicitudes que no hayan sido
respondidas en un plazo de 72 horas.
KR: Reducir en un 70% los casos de
correos extraviados o sin respuesta,
comparado con el promedio del
semestre anterior.

KR: Sincronizar Gemini con Google
Drive, para asegurar el respaldo
automatico de al menos el 95% de los
correos gestionados.

KR: Generar y entregar 3 informes
mensuales, de trazabilidad,

seguimiento y cumplimiento.
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Francisco Vargas

Jimenez

Héctor Mauricio

Diaz Rojas

(Cualitativo): Consolidar una
cultura organizacional
orientada a la innovacién
digital y la mejora continua
mediante la integracion
responsable de la Inteligencia
Artificial en los procesos

administrativos.

(Cuantitativo): Reducir en un
25% la carga operativa de
gestion manual de correos
electrénicos en el area de

Talento Humano durante el

KR: Disefiar ¢ implementar un
programa institucional de
sensibilizacion sobre innovacion
digital y ética en el uso de la
Inteligencia Artificial, alcanzando una
participacion minima del 85% del
personal.

KR: Establecer un comité
interdisciplinario encargado de
supervisar la adopcion tecnologica y el
cumplimiento de buenas practicas en
la gestion automatizada de correos.
KR: Elaborar un protocolo de mejora
continua basado en indicadores de
desempefio y retroalimentacion de los
funcionarios.

KR4: Incorporar los aprendizajes del
proyecto en el plan estratégico de
modernizacion institucional de la
Alcaldia de Neiva.

KR: Lograr que la Direccion de
Talento Humano sea reconocida
internamente como modelo de
transformacion digital en la

administracién municipal..

KR: Disminuir el nimero de correos
gestionados manualmente de 3000 a
menos de 2200 al mes en los primeros
180 dias

KR: Automatizar al menos 800
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primer semestre de la respuestas mensuales mediante el uso
integracion de Gmail con de Prompts (Gems) configurados en
Gemini. Gemini

KR: Lograr que el 60% de las
solicitudes frecuentes sean clasificadas
automaticamente por Gemini sin
intervencion humana

KR: Reducir en un 35% el tiempo
promedio de atencion manual en
solicitudes tipo (certificados, citas,
informacion general),

KR: Registrar una mejora del 30% en
la productividad del equipo, medida
por el nimero de casos gestionados

por funcionario por dia.

Nota. Esta tabla resume los Objetivos y Resultados Clave disefiados por los integrantes del
equipo para evaluar el desempefio de la propuesta de innovacion. Fuente. Autoria propia
Resultados de la Evaluacién (Criterios de Exito)

En términos generales, la evaluacion permitid evidenciar que la automatizacion mediante
Inteligencia Artificial no solo mejora la organizacion de la informacion, sino que también reduce
la carga operativa que normalmente recae sobre el equipo de Talento Humano. El prototipo
demostrd que tareas como clasificar correos, responder solicitudes repetitivas o identificar
compromisos pueden ser resueltas de manera mas rapida, ordenada y precisa. Ademas, se
comprobo que la herramienta no reemplaza al funcionario, sino que actia como un apoyo para
que su tiempo se utilice en actividades de mayor valor. Esto confirma que integrar IA en
procesos administrativos es una oportunidad real de modernizacion institucional y un paso hacia

una gestion mas eficiente, confiable y orientada al servicio.
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Evaluacion Final
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Criterio Descripcion Resultado Observado

Usabilidad Facilidad de uso y navegacion del  Satisfactorio: Se manejo de forma
prototipo dentro del entorno sencilla e intuitiva, requiriendo
nativo de Gmail con Gemini. minima curva de aprendizaje.

Claridad de Nivel de comprension y utilidad ~ Excelente: Las respuestas y

Resultados de las respuestas o extracciones resumenes fueron claros, bien
generadas por los Gems. estructurados y coherentes con las

expectativas.

Ahorro de Reduccioén del tiempo invertido Positivo: Se logré agilizar

Tiempo en la lectura, procesamiento y significativamente la gestion de
respuesta de correos rutinarios. mensajes de cardcter rutinario.

Aceptacion Percepcion general y valoracion ~ Aprobacion Completa: El usuario

del Usuario

del jefe de Talento Humano sobre
la herramienta y su potencial de

aplicacion.

manifestd verbalmente satisfaccion
con el desempefio general del

sistema.

Nota. La tabla resume los criterios utilizados para medir el desempefio del prototipo durante la

evaluacion realizada en el 4rea de Talento Humano. Fuente. Autoria propia
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Conclusiones

El desarrollo de este proyecto ha puesto de manifiesto el impacto positivo que tiene la
integracion de la Inteligencia Artificial Gemini en la gestion de los correos institucionales de la
Direccion de Talento Humano de la Alcaldia de Neiva. Las conclusiones se han organizado en
funcion de los tres objetivos especificos que se plantearon al inicio.

El analisis del flujo documental revel6 fallas criticas en la gestion de los correos
institucionales, como tiempos de respuesta excesivos, falta de trazabilidad, registros incompletos
y una concentracion operativa en ciertas areas. Ademas, se observo un incumplimiento del 40%
en los plazos legales, lo que representaba un riesgo considerable para la eficiencia
administrativa. Estos hallazgos subrayaron la necesidad de implementar soluciones tecnologicas
que facilitaran la clasificacion, organizacion y seguimiento de las comunicaciones internas. Asi,
se logré cumplir con este objetivo especifico al caracterizar de manera precisa el proceso y
justificar la necesidad de una intervencion basada en la automatizacion.

El prototipo que se cred a partir de la configuracion de cuatro Gems personalizados
demostr6 ser funcional y alineado con las necesidades identificadas, ademas de ser capaz de
automatizar actividades de alto volumen operativo. Las funciones de clasificacion automatica,
generacion de respuestas, extraccion de compromisos y elaboracion de resimenes diarios
permitieron mejorar el orden del buzon, reducir el tiempo dedicado a tareas repetitivas y
fortalecer la trazabilidad institucional. La integracion conceptual con Gmail mostro ser
técnicamente viable y compatible con el flujo de trabajo actual. De esta forma, se cumpli6 el
objetivo especifico al desarrollar una solucion operativa adaptada al contexto institucional.La
integracion de la Inteligencia Artificial Gemini es una opcion solida, viable y relevante para

optimizar la gestion de correos institucionales en la Alcaldia de Neiva. El modelo de innovacion
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que se ha desarrollado ha demostrado que la automatizacion puede aliviar las cargas operativas,
mejorar la trazabilidad y fortalecer la cultura de innovacion dentro de la entidad. Ademas, este
proyecto establece un precedente para futuras implementaciones tecnoldgicas en otras areas,
marcando un camino hacia una administracion publica mas moderna, eficiente y centrada en el

servicio.
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Recomendaciones

A partir de los resultados obtenidos y del proceso de validacion del prototipo, se
presentan las siguientes recomendaciones para fortalecer la modernizacion administrativa y
asegurar la sostenibilidad de la solucion propuesta:

Se sugiere comenzar la adopcion del sistema en aquellas dependencias que manejan un
mayor volumen de documentos y que enfrentan mayores riesgos de incumplimiento.
Implementar el sistema en etapas permitira hacer ajustes, evaluar el impacto y asegurar una
transicion ordenada hacia el uso de Inteligencia Artificial en los procesos administrativos.

Es crucial definir un protocolo unificado para el manejo de solicitudes internas y PQR,
estableciendo criterios de priorizacion, tiempos de respuesta y responsabilidades. La
estandarizacion reducird la variabilidad en los procesos y permitird que la automatizacion
funcione de manera mas precisa y eficiente.

La apropiacion tecnolodgica es esencial para el éxito de la herramienta. Por ello, se
recomienda implementar programas de formacion continua en el uso de Gemini, Gmail y
sistemas de gestion documental, con un enfoque practico que facilite la adopcién y minimice la
resistencia al cambio.

Es importante establecer indicadores operativos que permitan evaluar periddicamente los
tiempos de tramite, el cumplimiento de los plazos y la carga documental. Un monitoreo
constante facilitard la deteccion temprana de fallas, asegurard la trazabilidad del proceso y
respaldara la toma de decisiones basada en datos.

Finalmente, es fundamental realizar mantenimientos periddicos a la informacion

almacenada para corregir campos vacios, registros inconsistentes o datos duplicados. Una base
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documental limpia y ordenada garantiza resultados mas precisos en los procesos automatizados y
mejora la confiabilidad de los informes institucionales.

Dado el excelente desempefio que hemos visto, se recomienda formalizar la
implementacion del prototipo en los procesos internos del area. Su uso constante ayudara a
reducir los tiempos operativos, mejorar la organizacion del correo y optimizar la gestion de
solicitudes internas. Una vez que el sistema esté consolidado en Talento Humano, seria ideal
explorar su aplicacidon en otros procesos institucionales, como la asignacion automatica de tareas,
recordatorios de vencimiento, sistematizacion de PQR y la generacion de informes ejecutivos,

ampliando asi los beneficios de la automatizacion.
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Gem de Tareas y Compromisos
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< Tareas y Compromizos
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mr X O

A continuacion, se presenta la lista

estructurada de tareas y compromisas

extraidas de los correcs de la bandeja de

entrada, lista para su ssguimiento:
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Pregunta a Gemini
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Méximo
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Nota. Este apéndice muestra la evidencia generada por el Gem de Tareas y Compromisos, donde

se identifica automaticamente una tarea pendiente por responder a partir del analisis del correo

institucional. Correo Gmail (prototipo), 2025. Fuente. Autoria propia
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Gem de Clasificador de Correos

M Gmail
/ Redactar
Recibidos

Destacadcs

=]
*
© Pospuestas
B
D

Enviados

Borradores
v Mis
Etiquetas

54

Q  Buscar correo

o-

c

Maria, Borrador 2

Google
francisco, yo 2

Miena Garcia

RODRIGO GONZALEZ PA.

diana milena perdom.
Andres, yo2

Juan Gonzalez
RODRIGD, yo 2

Juan Gonzalez

Juan Gonzalez

Andres, yo2

Andres Gonzalez
diana milena perdom.

diana milena perdom.

1-50 da §9

Remision Cronograma de Entrega de Carpetas - Contratacion 2026 - Estimada Maria Angeli.
B CRONDGRAMA

Alerta de seguridad - Nuew inicio de sesion en Windows prayectoinnovaciontecnologia.pr.

Vacaciones - Buen dia, Francisco. Gracias por tu mensaje. Cordial saludo, hemas recibido tu

Salicitud de apayo y acompaiamiento para la comunidad de la Vereda El Chapuro - Respet.

Solicitud de jornada de atencion social para el Barrio Alberto Galindo - Neiva - Cordial salu

Solicitud d I imenticios para familias del Barrio Alcala - Neiva - Estimadas,
Solicitud de i ial para la idad de El Limonar - Neiva - Buen dia, A.
Solicitud de apoy itario para la idad de Villa Jalena - Neiva - Respetadas.

Solicitud de Certificacion Salarial - Buen dia, Rodriga: Hemas recibido su solicitud de Certif.
Solicitud de desbloqueo de usuario SIGEP - Buen dia Presento dificultades para ingresar
Solicitud de ayuda econdmica por situacion especial - Cordial saluda Por medio del present.

SIGEP - Actualizacion de informacion - Buen dia, Andrés: Hemas recibido su salicitud para |

Solicitud de reporte SIGEP - Cardial saludo, Agradezco generar y enviarme el reponte SIGEP..

Entrega de péliza de sequro actualizada - Cordial saluda Adjunto la péliza de sequro act

Entrega d para vil

| - Respetadas Adjunto ks documentas s

® Activo

Es ~

24 nov.

21 nav

21 nav.

21 nav

21 nav

21 nav

21 nav

21 nav

21 noy.

21 nav

21 nav

21 nav

21 nov.

21 nav

43

< Clasificador deCorreos m ~ X

A continuacion, se presenta la tabla de
clasificacion. Los resultados han sido
priorizadas de forma descendente, inicianda
con las solicitudes de personal y las
requerimientas administratives.

Remitanta Asunto | Catagoria
Entrega s
Maibsr documentos | Soficitudes ds Person:
Camsl para WinculcisnRetiicl
vinculacion
viaibar Sofeitidde | g ituces ds pereonc
Cansl Medf=GHn | inculscinrmstic)
ds Horario

Pregunta a Gemini
o5 7S

Geminien Workapsos pusde comstar arrorea,
s3iqus verifizaaus raap usatsa. M8 informscign

Nota. Este apéndice muestra el funcionamiento del Gem de Clasificacion de Correos, el cual

organiza y tabula los mensajes segun el tipo de solicitud, urgencia o criterio indicado por el

usuario. Correo Gmail (prototipo), 2025. Fuente. Autoria propia
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Apendice C

Gem de Respuestas Automatica

N,

. = B & as [ \
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responder
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R Rsap usatss Autométicss @
®© Pospuestes
. Juan Gonzalez <juanpsaganzakzp.2203@gmail.cams via, 20 nay 1334 ¥ & H Buen dia, Juan. Gracias por tu mensaje.
B> Enviades i ]
para mi~ &
() Borradores 3 Buen dia Cordial saludo, hemas recibido tu solicitud
v Mis de desbloqueo de usuario SIGEP y seré
Presento dificultades para ingresar al sistema SIGEP, ya que aparece como usuario bloqueado. Agradezco gestionar el desbloqueo o indicarme el : ; o
atendida por el drea correspondiente en un
proceso para restablecer el acceso +
Etiquetas + plazo maximo de 3 dias habiles.
Gracias.
Muchas gracias por su atencion.
o « ~ Juan Gonzalez (juanjcsegonzalezp.2203@gmail.com) = Atentamente,
dia, Juan. G t i
Puen dia, Juan. Gracias por tu mensaje S,
Cordial saludo, hemos recibido tu solicitud de desbloqueo de usuario SIGEP y serd atendida por el rea correspondiente en un plazo miximo de < FUHES.
3 dias habiles. Y,
Muchas gracias por su atencién B
2 F Pregunta a Gemini
Atentamente,
o= 2~
Talento Humano. = !
.
i Vo 3
CP -7 ~-co608 788 | B Filnscapuadopondioy e
saiqusvarificaaua reap usatea. Méa informecién
>

Nota. Este apéndice presenta la evidencia del funcionamiento del Gem de Respuestas Automaticas,
el cual genera respuestas precisas e incorpora el mensaje correspondiente segun el contenido del

correo analizado. Correo Gmail (prototipo), 2025. Fuente. Autoria propia
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Gem de Resumen Diario
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Resumen Ejecutivo Diario de
Correspondencia

Dependencia: Talento Humano

Fecha: Miércoles, 10 de Diciembre de
20251, Totales Generales

» Total de Correos Recibidos: 45
« Clasificacién por Prioridad: R

o Urgente: s
« Normal: 28
« Informative: 12

2. Distribucién por Categoria

« Certificaciones laborales: 15
« Requerimientos administrativos
{Néminafvacaciones): 11

Pregunta a Gemini

o=
ry

Nota. En este apéndice se presenta el informe generado por el Gem de Resumen Diario, que

sintetiza los correos recibidos, pendientes y urgentes, facilitando la organizacion del flujo de

trabajo. Correo Gmail (prototipo), 2025. Fuente. Autoria propia



Apendice E

Configuracion y Prompts de los Gems del Prototipo en Gemini

£ Nueva conversacion

Mis cosas

Gems
<! Resumen Diario

<! Tareasy Compromisos

Conversaciones

Configurar y Usar Gems en Gmail

{3 Configuracion y ayuda

%

Gemini

Mis Gems @©

Clasificador de Correos

Eres un asistente que analiza, ¢lasifica y pricriza automaticamente los correos recibidos en la dependencia de .

Resumen Diario

Genera & un informe ejecutive diario con el resumen de los correos recibidos y gestionados po..

Tareas y Compromisos

Identifica las tareas, compromisos y fechas limite mer en los correos, para ayudar en el sequimiento y..

Respuestas Automaticas

Crea respuestas automaticas cordiales y personalizadas para los correos institucionales que llegan al drea de ..
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Femenine de la ICC. adultes, a partir de un tema, .. para fiestas, regalos, tu. detallado para mejorar tus.

< 7
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Nota. Este apéndice reune las configuraciones y prompts utilizados en los Gems del prototipo y

en Gemini, base técnica que permitid automatizar procesos como clasificacion de correos,

generacion de resumenes y gestion de tareas. Correo Gmail (prototipo), 2025. Fuente. Autoria

propia



