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Desarrolla habilidades practicas
con ChatGPT y llévate un flujo
de trabajo que tu empresa
pueda volver a utilizar.

OOOOOO



El plan de hoy
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Bienvenida y configuracion

Leccidon 1: Creacion de prompts y configuracion
Leccion 2: Investigacion y comunicaciones
Pausa para el café

Leccidon 3: Pon ChatGPT Work a trabajar

Crear, compartir y cerrar



Observa ¢



Veamos rapidamente
guiénes estamos hoy aqui.

Levanta la mano si...

OOOOOO



Ahora, Chat. Después, Work.

Usa Chat Chat Work Volveremos a Work.

por ahora. Usalo més adelante
para llevar a cabo
un flujo de trabajo

Haz preguntas,
investiga, redacta
conectado

y mejora tus y compuesto
prompts. Where should we begin? por varios pasos.

+ Ask ChatGPT Instant v



y configuracion



cQué es un prompt?

Un prompt es la pregunta, instruccion
o tarea que le das a ChatGPT.

Empieza con tus propias palabras
y afade detalles que ayuden.

OpenAl

Prompting consiste en dar instrucciones o entradas a un modelo de lenguaje
grande (LLM) como ChatGPT para guiar su respuesta. Un prompt puede ser tan
simple como una pregunta o tan complejo como un escenario de varios pasos
con restricciones, objetivos y ejemplos. La forma de estructurar un prompt
influye mucho en la calidad, relevancia y precision del resultado.

<\ ¢Qué es el prompting?

En esencia, el prompting es la forma en que te comunicas con un LLM para
obtener el resultado que buscas. Es parecido a escribir una consulta o dar
indicaciones:

* Prompt simple: «Resume este articulo».

» Prompt detallado: «Actia como analista juridico. Resume en vifietas las
principales preocupaciones sobre privacidad del siguiente articulo, con citas».

Los prompts pueden redactarse en lenguaje natural y no requieren
conocimientos de programacion, lo que los convierte en herramientas Utiles
para usuarios sin formacion técnica.




Tres ingredientes
de un prompt util

w & ©
Tarea: Contexto: Expectativa:
;Qué debe ;Qué deberia ;Qué se considera

hacer ChatGPT? saber ChatGPT? un buen resultado?

OpenAl



Leccion1 (© Observa ~ . .
Responde a una resefia negativa de un cliente.

Aceptable
Tarea

Responde a esta resefia de 2 estrellas. El cliente dice: «Mi arreglo floral
Mejor de aniversario llegd tarde y no se parecia en nada al de la foto».

Esto es para Harbor Bloom, una floristeria local.
Tarea + contexto

) Responde a esta resefa de 2 estrellas. El cliente dice: «Mi arreglo floral
Mejor de aniversario llegd tarde y no se parecia en nada al de la foto». Esto es
Tarea + contexto + para Harbor Bloom, una floristeria local. Haz que la respuesta sea amable

y directa, y que tenga menos de 60 palabras.

expectativa 0



Leccion 1 -
Consejo: pide a ChatGPT
gue mejore un prompt.

000 T « > Chat

Pide a ChatGPT que te ayude
a escribir y perfeccionar prompts. ¢En qué deberiamos trabajar?

Ayldame a mejorar este prompt. Inspecciona estos archivos de Harbor Bloom antes de

— C O nVI e rte e Sta I d e a I n I C I a I sacar conclusiones. Resume qué contiene cada uno; sefiala valores ausentes, duplicados,

categorias inconsistentes y otros problemas de calidad. No corrijas ni infieras valores todavia.

en un prompt mas solido P sosamssov & @)

B Elegir proyecto B @ @ Complementos a2

— Hazme tres preguntas para que
este prompt sea mas especifico

— Dame tres enfoques diferentes
antes de redactar.

OpenAl




Leccion 1 (© Resumen

Personaliza tu experiencia LA ensh e 0 s

[®) Politica de IA

_ » . . @ Habilidades
1. Ve a Personalizaciéon haciendo clic e ]
en el banner de tu perfil. B Apsine
® Ayuda

2. Selecciona Personalizacion y elige tu (> Cerrar sesidn
estilo, tono y caracteristicas preferidos.

Personalizacion

Organizacion ACME o)
Estilo y tono base Sincero v
Elige el es

estilo y el tono con los que ChatGPT te responde

3. Introduce las instrucciones

Elige opciones de personalizaci

personalizadas que quieras.

Entusiasta Predeterminado v
Titulos y listas Predeterminado v
Emojis Predeterminado v

Instrucciones personalizadas

La memoria de ChatGPT funciona de forma integrada:
Conserva el ConteXtO relevante entre ConversaCioneS Usapordefe'zctounIgnguajeliterélyéintonopromocional.Evitala
y lo mantiene actualizado automaticamente. i e b ekt e s b ALY

analisis retodrico, persuasivo o de posicionamiento.

N 1icac fArmiilac ramn «nn enla X cinn Vs

OpenAl Confidential and proprietary.



Usa la IA de forma responsable

Asegurate de que una persona
7~ Sigasiendo responsable de {v
las decisiones importantes

Usa solo informacién que tengas
permiso para compartir

Indica qué contexto falta
y qué suposiciones o dudas
guedan por resolver

@ Cumple las politicas de tu empresa @
y de la plataforma

Mantén privada la informacion
< delos clientes y la informacion
empresarial confidencial

Q Revisa antes de enviar,
publicar o actuar

OpenAl



Trabaja con otra . . Preséntatey elige una de las siguientes
Persona para mejorar tareas

un prompt . Redacta la solicitud con tus propias palabras

Afade la tarea, el contexto y el resultado
esperado

Ejecuta el prompt y mejoralo una vez

Elige una opcion
— Responder a una resefa de un cliente

- — Redactar una promocién para una franja horaria
de baja afluencia

OpenAl



https://academy.openai.com/public/resources/openai-academy-small-business-resource-hub-2026-06-03

Comparte 222

Cuentanos tu
experiencia.

;Qué cambid cuando
afadiste contexto?

¢Qué expectativa hizo que
el resultado fuera mas util?

OOOOOO



lcaciones
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Leccion2 (© Observa

Investiga una cuestion
relacionada con el negocio
y comunica lo que descubras.

Busca informacion actualizada, revisa las
fuentes y adapta el resultado a dos publicos.

OpenAl

Informacion
de partida

Resultados

Qué
aprenderas

Una pregunta de negocio concreta
Contexto del cliente y de |la ubicacion

Un hallazgo respaldado por fuentes
Un mensaje para clientes y un
resumen para el responsable

del negocio

Busqueda e Investigacion avanzada
Comprobacion de fuentes
Adaptacion de los mensajes
Proyectos



Leccion 2 ¢© Resumen

Busqueda

Busca informacién actualizada
y respaldada por fuentes.

Como usarlo
e Busca directrices publicas vigentes

e Abre la fuente y vuelve a comprobar
los datos importantes

e Anota cualquier elemento
gue necesite verificacion

OpenAl

Busqueda web de hasta tres proximos eventos publicos en
Madrid durante los préximos 60 dias que puedan interesar a una
floristeria de barrio.

Ampliar {2

Madrid

[£) Méndez Alvaro

Parque Enrique
Tierno Galvan
ARGANZUELA
A pianetario

Mercado de
Productores Planetario

Mercado de Productores Planetario
% ™ Mercado -
™ Domingo 20 de septiembre - 10:00-16:00

El mercado retne a pequefios productores madrilefios en Arganzuela, cerca del Planetario.
Puede atraer a vecinos interesados en productos artesanales y de proximidad...

Entrada gratuita

Enviar comentarios

He encontrado varias citas publicas en Madrid durante los proximos 60 dias que podrian interesar a una
floristeria de barrio, por la afluencia de visitantes, las ocasiones para regalar y las posibles colaboraciones

con comercios cercanos.

Evento Fecha Por qué puede interesar a una floristeria
Mercado de Productores 20 sept., 10:00-16:00 Mercado al aire libre en Arganzuela con pequefios productores locales y
Planetario actividades para familias. Podria ser una oportunidad para dar a conocer ramos

o colaborar con comercios cercanos; habria que consultar las condiciones para
participar. Turismo Madrid




Leccion 2 ¢© Resumen

. Investigacion en profundidad ;Qué ocasiones de compra,
eventos publicos y habitos locales podrian orientar un plan practico

Investigaci on avanzada Pir ot TR L S A

floristeria independiente ficticia en Madrid?

Investiga una cuestion mas amplia Traba curante 15 >
CO n S u Ita n d O Va ri a S fu e ntes fi a b | eS . Investigacion completada en 9 min - 33 citas - 385 busquedas

Harbor Bloom: plan préactico de marketing entre semana de 90 dias para Madrid & !

Como usa rIo Harbor Bloom: plan practico de marketing entre semana
. de 90 dias para Madrid
e (Comienza con una pregunta

de investigacion clara

Resumen ejecutivo

Horizonte de planificacion. Este informe abarca los 90 dias naturales posteriores al 19 de agosto de 2026:
del jueves 20 de agosto al martes 17 de noviembre de 2026, con 64 dias de venta de lunes a viernes.
Harbor Bloom es ficticia. No se han especificado su direccidn exacta, horario, plantilla, capacidad de reparto,
zona de entrega, ventas histéricas, margenes brutos, plazos de proveedores, tamario de la lista de correo,

~ . .
. An a d e m ate rl a | d e rEfe re n C I a CO m O trafico web, sistema de punto de venta ni presupuesto de marketing. Por ello, el plan usa niveles relativos de

personal y existencias sin presuponer el tamano ni el presupuesto de la tienda.

co n tEXtOI p O r ej e m p | O ! tu S iti O We b La principal conclusién es que Madrid ofrece oportunidades para una estrategia floral entre semana
o documentos empresariales aprobados

La investigacion en profundidad ha empezado a trabajar en tu consulta sobre el plan de marketing entre
1 semana de 90 dias para Harbor Bloom. Primero elaborara un plan de investigacion y después analizara
e Examina las fuentes | P - R AT g aete
las ocasiones de compra, los eventos publicos y los habitos locales de Madrid antes de preparar el
informe final.

S8 -

OpenAl



Leccion 2 ¢© Resumen

Proyectos

Mantén agrupados los chats, archivos
e instrucciones relacionados.

Como usarlo

e C(Crear un Proyecto

e Afade material de referencia como
contexto, por ejemplo, tu sitio web
0 documentos empresariales aprobados

e Afade como instrucciones las
expectativas sobre el publico,
el tono o los pasos de revision,

e |nicia un nuevo chat para una nueva tarea.

OpenAl

Configuracion del proyecto X

Nombre del proyecto

d» Harbor Bloom - Marketing

Instrucciones

ssponde ChatGP

s Y
Apoyas el trabajo de marketing de Harbor Bloom.

Contexto permanente:

- Harbor Bloom es una floristeria de barrio ficticia en Madrid.

- Su publico incluye vecinos, oficinas cercanas, organizadores de
eventos y negocios de hosteleria.

- Su tono es calido, practico y cercano, sin resultar insistente.|

Y,

Memoria

Memoria predeterminada v



Leccion 2 3% Prueba

Investiga una cuestidon relacionada con tu negocio.
Comparte las conclusiones como prefieras.

1. Elige una pregunta para tu empresa. Ejemplo: ¢Quieres ir mas alla?
;Qué tendencias actuales entre los clientes o en el e Conviértelo en un material final:
ambito local podrian servir de base para una un informe, una lista de
promocion de mi negocio? comprobacion, un folleto o un plan.
O plantea tu propia pregunta. e Pidelo en un formato que ya uses:

un documento de Word, una hoja
de calculo, una presentacion
de diapositivas o un PDF.

2. Usa Busqueda o Investigacion avanzada.
Examina las fuentes.

3. Convierte lo que aprendas en un resultado util,

. . ® 2 7o,
como un mensaje para un cliente. Organiza chats y fuentes utiles

en un Proyecto.
4. Marca todo lo que aun deba revisarse.

OpenAl



Comparte 222

Cuéntanos tu
experiencia.

;Qué fuente fue mas util?
¢Como ha cambiado tu mensaje?

¢Qué queda por comprobar?

OOOOOO



-

%

a el café






Chat y Work: ;cual es la diferencia?

Chat es tu aliado Chat Work Work es tu agente.
para pensar.

Usalo para realizar
. acciones, obtener

Investiga, aporta

) contexto de tus

ideas, redacta o

herramientas y
explora conceptos

nuevos - crear resultados
' Where should we begin listos para usar.

+ Ask ChatGPT Instant v



Leccion3 ' (© Observa

Revisa los pedidos de Harbor
Bloom de la proxima semana
y prepara su seguimiento

Conecta los pedidos, los correos de los clientes
y el calendario; después, convierte el método
probado en un flujo de trabajo que la empresa
pueda reutilizar.

OpenAl

Informacion e

de partida

Resultados

Qué
aprenderas

Hoja de préximos pedidos

de Harbor Bloom

Tres hilos de correo electronico
de clientes

Calendario de la préxima semana

Tabla y grafico de excepciones
en Google Sheets

Tres respuestas revisadas
para clientes

Un evento en el calendario

Trabajar con aplicaciones conectadas
Revisar antes de actuar

Reutilizar métodos con Habilidades

y Tareas programadas

26



Cuando usar Chat

Cuando la tarea Cuando necesitas

. Cuando la £
es exploratoria, i respuestas rapidas
personalidad y los . :
e iteraciones

matices importan
frecuentes

ambigua
y conversacional

OpenAl



Cuando usar Work

Cuando tu tarea
requiere una

ejecucion
en varios pasos

OpenAl

Cuando necesitas un
resultado listo para
usar, como un
informe, diapositivas
o un sitio web

Cuando tu tarea
utiliza varias
herramientas,
archivos
o aplicaciones




Leccion 3 ¢(© Resumen

Complementos

Usa ChatGPT para encontrar informacion
y realizar acciones aprobadas en las
aplicaciones que tu empresa ya utiliza.

Como usarlo

1. Conecta las aplicaciones que necesitas.

2. Pidele a ChatGPT que encuentre
la informacion adecuada.

3. Revisalo que propone.

4. Aprueba antes de que actue.

OpenAl

Plugins Skills

Plugins Y Search plugins

Work with ChatGPT across your favorite tools.

Installed >

@OM&‘ & Wy =+

OpenAl OpenAl Internal

Featured >

O S + M e e e chste an it
I age & € C N oub O 3 g

M Gmail ™ Gmail Resume mis correos de hoy
ec: j 1

@ Notion ) Trabajo durante unos segundos

Aqui tienes un resumen de la actividad de correo de hoy:

Productivity > e HB-1023 — detalles de entrega: Maya corrigié la direccion de entrega a la

— unidad 3B en lugar de la 3A y facilito un texto actualizado para la tarjeta.
arePoint 2 , N
5 Surmarize SharePoint sites/and files e HB-1022 — entrega en el vestibulo el viernes: Leo pidié trasladar la entrega a

una hora mas avanzada de la mafiana porque cambid el acceso al edificio.
\ Atlassian Rovo e HB-1021— cinta y prendidos: Priya eligié cinta de salvia y pidié dos prendidos
M \anage Jira and Confluence fast adicionales.

w * Proximos pedidos florales: Tienes varios mensajes de clientes y proveedores
sobre disponibilidad de ramos y precios, confirmacion de recogida, datos de
entrega pendientes, retrasos, seguimiento tras un evento y cambios de horario
de entrega.

* Hoja de calculo de préximos pedidos: Compartieron contigo para editar una
hoja de Google titulada «Harbor Bloom — Upcoming Orders».

e Coordinacion de voluntarios: La ultima revisién de la bandeja de entrada no
encontré nuevas respuestas de voluntarios.

* Venta de vuelta al cole: Enviaste un recordatorio sobre el inicio del sabado 22
de agosto de 15:00 a 17:00, hora del Pacifico.

« Borrador en curso: Tienes un correo sin enviar titulado «Back-to-school blooms

are here..»




Leccion 3 ¢(© Resumen

Habilidades

Guarda un método de trabajo reutilizable
para que ChatGPT pueda aplicarlo de nuevo.

Como usarlo

1. Empieza con una tarea que ya funciona.
2. Pide a Chat que guarde los pasos como
una Habilidad.
Ejemplos
e Aplica mi estilo a los correos electronicos
e (lasifica y prioriza mis correos electronicos
e QOrganiza mis correos electronicos
e Aplica las directrices de mi marca

OpenAl

Crear habilidad de marca - LT =

 harbor-bloom-brand-guidelines.pdf
POF PDF

Crea una habilidad que aplique las directrices de marca
adjuntas a cualquier tarea en la que esté trabajando.

-ahaiA Aiira 1 in 12 ¢
lrabajo durante 4 min 12

Se ha creado e instalado Harbor Bloom Brand.

Aplica las directrices a textos, correos, documentos, presentaciones, sitios web,
hojas de célculo e imagenes, preservando los hechos y sefialando los detalles que
faltan. EI PDF original se incluye como referencia principal.

Usala asi: Usa $harbor-bloom-brand para revisar esto..

() Ver instrucciones de la habilidad - Abrir habilidad »

Si no aparece de inmediato, actualiza la pagina de Habilidades.

—  SKILL.md
8] %;

Documento

QG & -




Leccion 3 ¢(© Resumen

Entre semana RN O)
Ta re a S p rog ra m a d a S Priorizacion diaria del correo
Programa la ejecucion periddica de una tarea
q ue ya h aya S p ro b d d 0. Revisa mis correos y ordénalos por prioridad. Incluye apartados
, para: 1) asuntos que tengo bloqueados o en los que alguien
CO MO usa rl (o) espera mi respuesta, 2) clientes o socios VIP y 3) mensajes

informativos que se puedan revisar rapidamente y archivar.

e Empieza con una tarea que ya funciona.
e Define cuando se ejecuta y qué debe
generar.

FRECUENCIA

Repetir Personalizado
e Revisa el primer resultado antes de que :
la tarea vuelva a ejecutarse. i
Ejemplos Dias de la semana lun., mar., mié., jue. y vie
e (ada manana: prepara mis prioridades Hora 8:00
a partir de mi calendario y mi bandeja
Finalizar repeticion Nunca

de entrada.

e Todos los viernes: resume los
comentarios de los clientes.

OpenAl



Crea un flujo de trabajo que tu empresa pueda reutilizar.

Usa tu propia empresa
o un ejemplo ficticio.

Ejemplos:

e Prioriza las nuevas consultas y redacta
borradores de respuesta.

e Revisa los pedidos semanales y marca
los que requieren seguimiento.

e Convierte los comentarios de los
clientes en temas y proximos pasos.

e Encuentra una oportunidad de
marketing local y elabora un plan
de contenidos.

OpenAl 32



Comparte 222

Cuéntanos tu
experiencia.

;Qué has creado?
;Que tarea recurrente llevaba a cabo?

¢Qué tendria que revisar una personay como
volveras a utilizar lo que has creado?



Reutiliza lo
q ue fu nCiOna Proyectos

Mantén organizados el contexto, las fuentes
y las instrucciones.

Complementos y Habilidades
Conecta tus herramientas y reutiliza un método.

Tareas programadas

Repite la tarea cuando hayas comprobado
que funciona.

Préximos pasos

Di qué flujo de trabajo vas a mejorar esta semana.

OpenAl 4 . I . 34




