TOP GUIA
CHATGPT @
Empresas,

Organizaciones,
Negociosy
Emprendedores

=

Dic, 2025


https://ottoduarte.com/
mailto:otto@ottoduarte.com

Pagina 2 de 88

Indice

G ettt ettt ettt ettt et ettt ettt et e et e bttt e b e et e eateete e te e aeetteeateeteeeteeteeteeabeeteeteente et eenteeteeateeseenbeerseeteenreenns 2
FLIPSN 1) € o 16 T Lo o PP PPPRPPPROE 3
2. Fundamentos €Senciales de ChatGPT .......cou ittt ettt e et e et e et s eteae e eene s etaaeeeneseenanenen 9
3. ChatGPT como inStrumento de trabajo c...c..oiueiiiiiiiiii ittt et e e st e e e e san s e eaaeeen 16
4. Elarte de darbuenas instrucciones (prompting €SENCIAL) ... ccueeniiniiniiiiiiiii et eaaes 19
5. Personalizaciony contexto: trabajar CONINTENCION ...c..iuiiii ittt e e ee e ereeaesansansaneanaanns 23
6. Asistentes PersoNaliZAdOS (GPTS) cuivuiiiii ittt ettt e teeue et easeaeeansansanstnssusssssassessensensensenennns 27
7. Funcion Proyectos en ChatGPT flujos de trabajo pOtENTES ....cuuiiuiiiiiiiii it e e e 31
8.- MAS UtiliIdades e ChatGPT ......ccuuiiiieiii ettt ettt ettt e eta e ettt eene s eteaeeeneseteaseeenesennaserenssannenenenssannnnnt 36
9.- INtroduccion @ la OPeNAL PlatfOrm. ... ..ttt ettt et et et saasaastaeaasstassanssanssanssenssenneen 42
10.- ChatGPT TEAMS 6 Business Y ChatGPT ENTEIPIISE ..cuuiiniiiiiiiiiieiieiie it tie e et eae et et s aeaneeaeenennsensansanssnnnn 58
11. Introduccion a la automatizacion Con ChatGPT.....cc...iiiiiiiiiiiiiii ettt era e eenes 66
12. Legal, ética, seguridad y USO reSPONSADLE ... cuiiii it e e e e e e e e et e e e anesaeenssansensansanssnnnn 75
L T 1= = U ST PP TPPPPP 81
L O (o = Te UL Yo 1 O T PPP PP 84
LS S o] o =4 =1 = B YA (U =] o) (T T RO PP URPPRPP 88

EL PROFE OTTO. https://ottoduarte.com/ email: otto@ottoduarte.com WhatsApp: +34 691 881 894


https://ottoduarte.com/
mailto:otto@ottoduarte.com

Pagina 3 de 88

1. Introduccion

1.1. Por qué esta guia y en qué contexto
utilizarla

Esta guia nace para acompaiiar el uso consciente,
practico y profesional de ChatGPT en entornos
personales, formativos y empresariales. No pretende
sustituir una formacién, sino servir como soporte
estructurado antes, durante y después de una sesion
formativa o proceso de adopcidn de inteligencia artificial.

Esta pensada para:

e Personas que se inician en el uso de ChatGPT a nivel organizacional, empresarial, emprendeduriay

negocios en general.
e Profesionales que ya lo usan, pero de forma intuitiva o superficial.

e Empresasy organizaciones que desean integrar IA en su forma de trabajar, no solo “probar
herramientas”.

La guia actua como:

¢ Documento de alineacion conceptual.
e Material de consulta rapida.

e Marco comun de buenas practicas y lenguaje compartido.
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1.2. Qué esy qué no es ChatGPT

Qué es ChatGPT

ChatGPT es un modelo de lenguaje basado en inteligencia artificial generativa, desarrollado por OpenAl,
disefiado para comprender instrucciones en lenguaje natural y generar respuestas Gtiles en multiples
contextos: redaccidn, analisis, ideacidn, explicacién, planificaciéon o apoyo a tareas.

En la practica, ChatGPT actla como:
e Asistente conversacional.
¢ Copiloto de trabajo intelectual.

e Soporte para pensamiento, escrituray toma de decisiones.

Qué no es ChatGPT

Es importante establecer limites claros:

¢ No es una persona ni un experto humano.

No tiene criterio propio ni responsabilidad sobre decisiones.

No sustituye conocimiento profesional, legal o técnico.

No “sabe cosas”: predice texto en base a patrones.

ChatGPT no decide por usted, pero puede ayudarle a pensar mejor si se utiliza correctamente. La inteligencia
artificial ha sido entrenada para ser complaciente y no decirnos cuan eficiente puede ser, por tanto es nuestra
labor ir “cincelando” hasta conseguir esa versién esperada.
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1.3. Diferencia entre usar una IAy trabajar con IA de forma profesional

Existe una diferencia clave entre usar IAy trabajar con IA.

Usar lA

e Hacer preguntas sueltas.
e Pedirtextos genéricos.
e Usarlacomo “Google mejorado”.

¢ Resultados variables y poco consistentes.

Trabajar con IA de forma profesional

e Definir objetivos claros.

Dar contexto, rol y restricciones.

Iterar sobre las respuestas.

Integrarla en procesos reales de trabajo.

Evaluar resultados y mejorar instrucciones.

Trabajar con IA implica criterio, método y responsabilidad. La IA no es el valor; el valor esta en como se usa.
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1.4. CoOmo sacar partido a la guia antes y después de una formacion

Antes de una formacion

e Leereste bloque introductorio para alinear expectativas.
e Comprender qué puede y qué no puede hacer ChatGPT.

e Llegaralaformacidon con preguntas y casos reales.

Durante la formacion

e Utilizar la guia como hilo conductor.
e Anotar ejemplos, prompts y aprendizajes.

e Contrastar la teoria con la practica en tiempo real.

Después de la formacion

e Usarla como manual de referencia.

e Replicarejercicios.

e Adaptar ejemplos a su contexto profesional.

e Consolidar habitos de uso responsable y productivo.

La guia esta pensada para vivir en el tiempo, no para leerse una sola vez.
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1.5. Comparativa entre ChatGPT, Microsoft Copilot, Google Gemini Pro y Claude

. Mejor para o .. . . N
Herramie ||Fortalezas ( Limitaciones Integracion “suite Licenciamiento
casos
nta principales . tipicas ofimatica” (idea clave)
tipicos)
Muy versatil, gran )
o Guiones,
equilibrio entre .
. oo L documentaci
ideacion, redaccioén, || .
on, . .
analisis y “trabajo . Si se usa “sin Integra
. . formacion, .
por iteraciones”. . contexto” puede ||herramientas/datos L
analisis de . . Suscripcion
Destaca por ser geneérico; mediante .
) . texto, ) i propia
ChatGPT ||funciones amplias . requiere método ||“apps/conectores” en . .
. generacion . (Gratis/Plus/Busi
(OpenAl) ||de productividad (p. . (buen prompt, planes orientados a .
. de ideas, L ) ness/Enterprise).
€ej., criterios de empresa (segun
! apoyo ; . . (ChatGPT)
proyectos/espacios calidad, disponibilidad del plan).
. transversal a N .
de trabajo, = verificacion). (ChatGPT)
. multiples
capacidades
. tareasy
avanzadas segun
roles.
plan). (ChatGPT)
Redacciény “Microsoft 365
Muy fuerte en -
| . resumen con Copilot” suele ser
productividad . .
| contexto de . licencia add-on
corporativa cuando Su maximo valor
i M365; sobre una
esta conectado a depende de que L
. preparar . N . suscripcion M365
Microsoft 365 ) la organizacién |[|Si: suite Microsoft 365 ]
reuniones . elegible.
. (documentos, tenga bien (Word, Excel, i
Microsoft desde . (Microsoft Learn)
. correo, Teams). ordenado M365 ||PowerPoint, OneNote, ) i
Copilot . Teams/Outlo . “Copilot Chat
Entra bien en ! (permisos, Outlook, Teams...). )
ok; trabajo [ i puede venir
entornos con L SharePoint/One ||(Microsoft) . .
] diarioen ) incluido para
gobierno de datos y Drive,
. \Word/Power . Entra ID con
seguridad . etiquetado, etc.).
. Point/Excel M365, pero
corporativa. i
con datos agentes requieren

(Microsoft Learn)

corporativos.

Azure. (Microsoft)
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Muy potente en Equipos que
) Desde enero de 2025
entornos Google: viven en Google ||Su mayor L. .
. o Si: suite muchas capacidades
Gmail, Docs, Sheets, ||[Workspace: rendimiento
. B Google pasan a estar
Google Meet, Drive. Buen gestion de depende del plan ) )
. . Workspace incluidas en
Gemini rendimiento en correo, y del acceso . L
j . . (Gmail, Docs, ||suscripciones
(Workspace||sintesis, documentos, habilitado por el
. ) . o Sheets, Meet, |[|Workspace
/ Gemini busqueda/consulta y||hojas, administrador; y . . .
. . . . Drive...). Business/Enterprise
app) flujos de trabajo presentaciones |[|de la calidad del
. . (Ayuda de (ya no add-on aparte
conectados a y reuniones, con||Drive/estructura
Google) en muchos casos).
Workspace. (Ayuda ||IA dentro de las ||Jdocumental.
(Ayuda de Google)
de Google) apps.
Muy fuerte en
lecturay analisis de ||Revisar VT
Menos “nativo” en||No es una
documentos largos, ||contratos, _ e - T
. N, suites ofimaticas ||“suite L .
razonamiento politicas, i . Suscripcioén propia
| (depende mas de [|propia; se
estructuradoy informes . . (Pro)y planes
. . integraciones apoyaen .
trabajo cuidadoso extensos; . . Team/Enterprise con
Claude externas); algunas||integraciones

(Anthropic)

con texto. Dispone
de opciones de
equipo/empresa con
controles de
administracion
(segun plan). (Claude
Centro de Ayuda)

extraer criterios;
resumir con
precision;
reescritura con
tono
consistente.

funciones
avanzadas se
concentran en
planes
Team/Enterprise.

(p-€j. appsy
entorno
empresarial
segun
despliegue).

administraciéony
controles (segun
condiciones).
(Claude)

Este primer punto establece la base: criterio antes que herramienta.

A partir de aqui, la guia avanza desde el entendimiento hacia la aplicacion real, con el objetivo de que usted

trabaje con IA, no dependa de ella.
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2. Fundamentos esenciales de ChatGPT

Este apartado sienta la base conceptual para que el alumnado use ChatGPT con criterioy, sobre todo, con
resultados consistentes. Esta alineado con el enfoque progresivo de su temario (“fundamentos > uso practico »
profesionalizacion”).

2.1. Qué es lainteligencia artificial generativa

La IA generativa es una familia de modelos capaces de generar contenido nuevo (texto, imagenes, audio, video,
coédigo...) a partir de patrones aprendidos en grandes volumenes de datos. A diferencia de la IA “clasica” (que
suele clasificar o predecir), la generativa produce contenido. NIST Ciberseguridad

En términos practicos: usted no “programa” la A, sino que la dirige con instrucciones (prompts) para obtener un
resultado que luego valida, ajustay aplica.

2.2. Coémo funciona ChatGPT a alto nivel

Sin entrar en matematicas, basta con entender estas ideas:

1. Modelo de lenguaje (LLM)
ChatGPT esta entrenado para predecir la siguiente palabra/token con alta probabilidad, en funcién del
contexto de lo que usted escribe. Eso le permite redactar, resumir, explicary razonar “en lenguaje
natural”.

2. Instrucciones + contexto = comportamiento
La calidad de la salida depende de:

e Laclaridad de su objetivo.
o Elcontexto que aporta (audiencia, formato, datos, restricciones).
e Eltipo de modelo elegido (mas rapido o mas “razonador™).

3. Herramientas (cuando estan disponibles)
En planesy entornos concretos, ChatGPT puede usar herramientas (por ejemplo, navegacién, analisis,
trabajo con archivos, etc.). Cuando usa herramientas, puede incorporar informaciéon mas actual o
procesar datos con mas precision; sin herramientas, se basa en lo aprendido durante entrenamiento.
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2.3. Capacidades reales y limites
Capacidades reales (Lo que si hace bien)
e Redacciony reescritura (correos, informes, guiones, propuestas).
e Sintesis y estructuracion (resimenes, esquemas, checklists, guias).
e Ideacidn (brainstorming, nombres, enfoques, alternativas).
e Apoyo al andlisis (comparar opciones, detectar riesgos, organizar criterios).
e Explicacion didactica (paso a paso, ejemplos, simplificacién).

Limites (lo que usted debe vigilar)

e Puede “alucinar”: generar informacion incorrecta con tono convincente. Esto es un problema conocido
en modelos de lenguaje y no desaparece del todo. OpenAl+1

e Conocimiento no garantizado sin herramientas: los modelos tienen un “punto de corte” de
entrenamiento y pueden no saber eventos recientes salvo que utilicen herramientas adecuadas. OpenAl
Help Center

¢ No es fuente primaria: para decisiones criticas (legal, sanitario, financiero, compliance), Uselo como
apoyo, pero verifique con fuentes oficiales.

e Privacidad y datos: segln configuracidon y plan, sus conversaciones pueden o no usarse para mejorar
modelos; existe control de datos y opciones de exclusién/gestién. OpenAl Help Center+1

Regla operativa simple para formacion:
ChatGPT propone; usted valida. Si no puede validar, trate la salida como hipétesis.

EL PROFE OTTO. https://ottoduarte.com/ email: otto@ottoduarte.com WhatsApp: +34 691 881 894


https://ottoduarte.com/
mailto:otto@ottoduarte.com
https://openai.com/index/why-language-models-hallucinate/?utm_source=chatgpt.com
https://help.openai.com/en/articles/8313428-does-chatgpt-tell-the-truth?utm_source=chatgpt.com
https://help.openai.com/en/articles/8313428-does-chatgpt-tell-the-truth?utm_source=chatgpt.com
https://help.openai.com/en/articles/7730893-data-controls-faq?utm_source=chatgpt.com

Pagina 11 de 88

RAG y conectores MCP (integrados en ChatGPT)
RAG

Cuando ChatGPT necesita responder con informacién especifica de sus documentos, sistemas o
herramientas, no se limita a “lo que sabe” por entrenamiento: puede apoyarse en RAG (Retrieval-Augmented
Generation), una técnica que recupera fragmentos relevantes desde fuentes conectadas (p. €j., documentos,
bases de conocimiento o servicios) y los inyecta como contexto en la conversacion para generar una respuesta
mas ajustaday util. OpenAl Help Center+1

MCP (Model Context Protocol).

Esa conexion con fuentes externas se realiza mediante Apps (antes “connectors”)y, para integraciones
personalizadas, mediante MCP (Model Context Protocol). MCP es un estandar que permite que ChatGPT se
conecte a herramientas y datos a través de “servidores MCP” (propios o de terceros), de forma que el modelo
pueda consultar informacidén o ejecutar acciones segun permisos y configuracion. En ChatGPT, OpenAl mantiene
conectores para servicios populares y también permite conectar servidores MCP remotos (especialmente en
modos de desarrollo/entornos habilitados). ChatGPT+30penAl Help Center+30penAl+3

Qué mejora esto (capacidad real):

e Respuestas con contexto de trabajo (documentos, Drive/SharePoint, etc.) y mayor precision practica.
ChatGPT+1

Qué limites siguen existiendo:

e Silafuente conectada esta incompleta o desordenada, la respuesta también lo estara (RAG no “arregla”
datos malos). OpenAl Help Center

e Los conectores/MCP amplian superficie de riesgo: hay que cuidar permisos, autenticacion y buenas
practicas para evitar fugas o accesos indebidos. techradar.com+1
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2.4. Versiones de ChatGPT y diferencias relevantes

Aqui hay dos “capas” de versiones que conviene separar:

A) Versiones por plan (acceso y gobernanza)

Gratis

InteBigencia para tareas cotidianas

USDO..
GEEEETTEED

o~ Funciones de razonarmiento imitadss
o Menssjesy cargas limitados

o GeEneracion deimageres limitadsy mas
lenta

o Ivestigacién a fondo limitada
o Miemeria y contesta limitados

o~ Proyectss

ChateeT

Precios

Conzulta los precios de nuestros planes individuales, Business v Enterprise

e

Disfruta de un mayor accasea
nuestras funciones mas populares

4 Todo ko que seincluye en el plan Gratisy:

o ACCESDexterdida 2 nuestro modeio
insignia GFT-5

o ACCESDExtendico 3 Creackn de
imagenes
J  ACCESD extendico 3l cargas de

archivos

o ACossoextencido 3l andlisis avarzado de
datns

Plus

Meyor scceso a inteligencia avanzada

USD 20 ..

4 Todalo que se incluys en el plan Goy:

o Fazonamientc avareada con GRTS

Menzajes y cargas armpiancs

5,

o (Creacion de imagenes ampliada ymas
rapida

o Wwestigacion a foncoy moda agente
ampliacos

o Memeriay contexto ampiades
o Froyectos, tareas y GPT personalizades

o Access iMitade 31 generackn de videos

Soral

o Agente Codex

Pro
Agcaso total & lo mejor de ChatGPT

USD 200 ...

Obtén la wersion Fro

© Todo ko gue se inchuge en Flus mas:

. Fazonamiento Fro.con GPT-5.2 Pro

o Mersgjecy cargas dimitades

o Creacion de imagenes imitada y mas
rapicia

o Investigacian 2 fonda y modo de agente

£an un méime rendimienio

o Memeria y comexio con un maxime
rendiméento

. ‘Capacidad ampliada para proyecios,
tareas y modeios GPT personalizados

o ACoEsa extengico ala generacion de

vitsecs Saral

. Agente Codex con capacidades
ampliadas

ChatGPT se ofrece en planes (p. ej., Free y planes de pago orientados a individuos y organizaciones). Los planes
determinan qué modelos y funciones estan disponibles, y limites de uso/gestién. ChatGPT
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Business
Un ezpacio de trebejo seguro y coleborativo pare stertups y empresas
en crecimiento

Factaracion anul R

U SD 25 #mes por usuario, fachurado anualimente
Prueba ChatGPT Business »

#  Todoloque seincluye en el plan Pius mas:

o Mensajes ilimitadcs de GPT-8.2, con un amplc accesa a GPT-5.2 Thinking ya
GFT-1.2 Pro, ademds d= la fedbilidad de afiadir oréditos cuando s=a necesano

o Conccimientos de la empresa para oltberer respuestas adaptadas a tu negocio,
COn ConeNion a herramientas coma Slack, Google Drive, EharePoint, GitHub y
mmuchas mas.

o  Unespacio de trabajo seguro y espedalizade con controles de administracion
eserciales, SAML SE0 yMFA.

o Compatibilidad con el cumplimiento del RSFD, la OOPA y ofras leyes de
privacidad. Se alirean con CEA STAR, los criterics del S0OC 2 Tipe 2 yoon las
certificacicnes IEQVIEC 27001, 2700, 21018 y Z7701.

o Funciones para empresas como andlisis de datos, modo grabacion, canvas,
proyectos comparticos, tareas y modeios GPT personalizados por espacio e
trabajo.

o  Cifradc &n reposo y en transito. For defectn, los datos de i empresa no se usan
para &l arvtranamisnio de modeios. Dbbarer mas informacidn

o AcoesoaCodexy al agente ChabtSFT para analizar informacion y realizar
acoones en bus documentos, herramientas y repositorios de codigo.

Empresa

14, s=guridad y soporte téenico de nivel empreserisl 3 escela

‘Comunicate oon & departament

=2 Todo o que se incluye =n Business mas:

o ventara de comtexio ampliada que admite sriradas mas exenss y archivos
mas grandes.

o Seguridady controles e nivel empresarial, que incluyen ECIM, EKM, araiiticas
de usuarios, verificacion de dominios y controlkes de acoeso basados &n roles.

o Frivacidad avanzaca con politicas de retencion de datos personalizadas, cifrado
&n reposc y BN transito. Por defects, kos datos de |3 empresa no se usan para el
entreramienio de modelos. Dobener mas informacion.

o ‘Compatiniidad con la residencia de datos en diez negiones.

& Arencien al chenie prionitana las 22 horas cel dia, los 7 dis de la semana,
acuerdos de nivel de =envicio, térmings lsgales persoralizados y accesc a
amesores de 1A {para clientes que cumplan los requisitos).

o [Facturacion y cobros, descuenios por volumen.
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B) Versiones por modelo (rendimiento y especialidad)

ChatGPT 5.2 Think ng ~
Auto
Instant
Thinking y ;En qué puedo ayudarte?
Modelos anteriores > GPT-5.1 Instant
- GPT-5.1 Thinking
+ @ Pensar ~

GPT-5 Instant
GPT-5 Thinking mini
GPT-5 Thinking
GPT-4o

GPT-4.1

o3

Dentro de ChatGPT, usted puede elegir modelos (segun su plan) desde el selector de modelos. La diferencia
relevante no es “maés nuevo = mejor”, sino “modelo adecuado para la tarea”. OpenAl Help Center+1

De forma practica, piense en estas familias:

1. Modelos “generalistas”
Equilibrio entre calidad, velocidad y versatilidad para el 80% de tareas (redaccidén, resumen, ideacion,
apoyo general).

2. Modelos de razonamiento (o-series, por ejemplo 03 / 04-mini / 03-mini)
Mejores para problemas complejos, analisis con varias condiciones, STEM (mates/cdédigo/ciencia) y
tareas donde importa el razonamiento paso a paso (aunque sean mas lentos o con limites distintos).
OpenAl Help Center+20penAl+2

3. Modelos especializados (por ejemplo, mas orientados a coédigo/instruccion precisa)
Utiles cuando su foco es programacion, depuracién o instrucciones muy estrictas (segun disponibilidad).
OpenAl Help Center
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4. Catalogo oficial de modelos (referencia técnica)
OpenAl mantiene un catalogo donde se describen modelos y capacidades disponibles (especialmente
relevante si usted también ensefia API/Platform). Plataforma OpenAl

*** Hablemos detalladamente de los modelos en el capitulo de la open Al platform 9: Guia de modelos.

Guia rapida: qué modelo usary por qué

¢ Textoy productividad diaria > modelo generalista.
e Andlisis exigente / decisiones con criterios > modelo de razonamiento.
e Cadigo ytareas técnicas > modelo especializado en programacion (si esta disponible en su plan).

Mini-checklist didactico:

Antes de pedir algo a ChatGPT, compruebe:
1. ¢Cuales el objetivo exacto?
2. ¢Qué contexto minimo debo aportar? (audiencia, formato, datos)
3. ¢Necesito rapidez o razonamiento profundo? (modelo)

4. ¢Coémo voy a validar el resultado?
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3. ChatGPT como instrumento de trabajo

Este mdédulo cambia el enfoque: de “usar ChatGPT” a incorporarlo como herramienta de productividad
dentro de su flujo real de trabajo.

3.1. De asistente conversacional a copiloto profesional

Asistente conversacional (uso basico)

e Usted pregunta > ChatGPT responde.
e Suele ser util para dudas rapidas, ideas sueltas o redacciones simples.

e Riesgo habitual: respuestas genéricas por falta de contexto.

Copiloto profesional (uso avanzado y consistente)

o Usted define un objetivo, aporta contexto, fija criterios y valida el resultado.
e ChatGPT trabaja en iteraciones: propone - usted ajusta > mejora.

e Elvalorno esta en “la respuesta”, sino en el proceso guiado que acelera su trabajo.

Un asistente profesional se usa asi:

1. Defina elresultado (qué quiere entregar).

2. Aporte contexto (audiencia, formato, datos, restricciones).
3. Pidauna primera version.

4. Evalle con criterios (calidad, exactitud, tono, utilidad).

5. ltere hasta obtener un entregable listo.

3.2. Tareas donde aporta mayor valor

ChatGPT aporta mas valor cuando la tarea implica lenguaje, estructura, sintesis o pensamiento. En
concreto:

A) Redaccidony comunicacion
¢ Emails, propuestas, informes, actas, mensajes internos.
e Reescritura en distintos tonos (formal, directo, persuasivo, didactico).
e Mejora de claridad: simplificar, resumir, convertir a bullets, etc.

B) Sintesis y organizacion

e Resumir documentos o conversaciones.
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e Crear esquemas, checklists, procedimientos paso a paso.

o Convertirideas sueltas en plan de accion.

C) Ideaciony toma de decisiones

e Generar alternativas y enfoques.
e Comparar opciones con criterios (pros/contras, riesgos, costes, impacto).

e Prepararreuniones: agenda, preguntas, puntos de negociacion.

D) Aprendizaje acelerado

e Explicaciones didacticas “como si tuviera 12 afios / como si fuera directivo”.
e Preparacién de formaciones: objetivos, ejercicios, rubricas.

e Simulacién de casos: role-play de cliente, alumno, proveedor.

E) Productividad operativa
e Plantillas reutilizables (briefs, guiones, SOPs(Standard Operating Procedure), FAQs).
e Borradores rapidos que luego usted revisa.

e Normalizacion de procesos: “como hacemos esto aqui”.

Regla practica: si el trabajo se atasca por “pagina en blanco”, ChatGPT suele ser excelente para arrancar con
una base.

3.3. Ejemplos de uso transversal
A continuacion tiene ejemplos que funcionan en casi cualquier sector. Estan escritos para que pueda
copiarlos y adaptarlos.

Ejemplo 1: Convertir una necesidad difusa en un encargo claro

Prompt

Actle como analista de negocio. Necesito resolver esto: [describa el problemal.
Hagame 10 preguntas de aclaracién (maximo una linea cada una)y, con lo que ya sabe, proponga 3 posibles
enfoques de solucidn con pros/contras.

Resultado esperado

e Preguntas que le obligan a concretar.

e Tres caminos de solucién para elegir.
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Ejemplo 2: Preparar una reunidén con objetivo y guion
Prompt

Voy a tener una reunién con: [tipo de interlocutor]. Objetivo: [objetivo].
Contexto: [2-5 lineas].

Genere: 1) agenda de 30 minutos, 2) preguntas clave, 3) riesgos y como mitigarlos, 4) cierre con préximos
pasos.

Ejemplo 3: Pasar de notas a documento profesional

Prompt

Convierta estas notas en un documento profesional.

Requisitos: tono [formal/directo], longitud maxima [X], estructura con titulos y bullets, y una seccion final de
“accionesyresponsables”.
Notas: [pegue sus notas].

Ejemplo 4: Extraer decisiones y tareas de una conversacion

Prompt

A partir de este texto, extraiga:

1. decisiones tomadas, 2) tareas pendientes, 3) responsables sugeridos (si no hay, proponga roles), 4) fecha
objetivo estimada, 5) dudas abiertas.
Texto: [contenido].

Ejemplo 5: Crear un procedimiento (SOP) para que otro lo ejecute

Prompt

Actue como responsable de operaciones. Necesito un procedimiento paso a paso para: [tareal.
Incluya: objetivo, requisitos previos, pasos humerados, errores comunes, checklist finaly criterio de “hecho”.

Ejemplo 6: Ajustar el nivel segun audiencia (directivos vs equipo)
Prompt

Explique este tema: [tema].

Haga dos versiones:

A) Para direccion (maximo 120 palabras, enfoque en impacto y riesgo).
B) Para equipo operativo (pasos concretos, ejemplos y checklist).
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4.El arte de dar buenas instrucciones (prompting esencial)

ARTE DE DAR BUENAS
INSTRUCCIONES

CRGMETRG Eontelt Este mddulo es el “multiplicador” de toda la guia: mejores instrucciones =

{ mejores resultados. Un buen prompt no es largo; es claro, completo y

verificable.

4.1. Importancia de la calidad de la instruccién
ChatGPT no adivina su intencidon. Responde a lo que usted escribe, con estas consecuencias:
e Silainstruccién es vaga - respuesta genérica.
e Sifalta contexto > supuestos inventados o respuestas incompletas.
e Sino pide formato - salida desordenada.
e Sino define criterios > respuesta “correcta” pero inutil para su caso real.

Regla practica para alumnos:
ChatGPT no es magia: es direccidn. Usted dirige.

4.2. Rol, objetivo y formato (RTF)

Un esquema simple y muy efectivo es RTF:

R — Rol: desde qué especialidad debe responder.
T—Tarea/ Objetivo: qué debe hacer exactamente.
F — Formato: como debe entregarlo (estructura, longitud, tono, tablas, bullets, etc.).

Plantilla RTF (copiable)

Rol: Actue como [rol].
Tarea: Necesito [resultado].
Formato: Entregue en [estructura], con [tono], en maximo [longitud].

Ejemplo RTF (correo)

Rol: Actle como responsable de RR. HH.

Tarea: Redacte un correo para convocar a una reunién de seguimiento.
Contexto: Equipo de 8 personas, reuniéon 30 min, revisar avancesy bloqueos.
Formato: Tono profesionaly cordial, asunto + cuerpo, maximo 120 palabras.
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4.3. RODES: esquema ideal para asistentes, proyectos y agentes
RODES es especialmente potente cuando usted quiere que ChatGPT trabaje como:
¢ Asistente recurrente (siempre con el mismo estilo y reglas).

e Proyecto (trabajo por fases con continuidad).
e Agente (con limites claros y derivacidon a humano).

R — Role (Rol): quién es y desde qué enfoque trabaja.

O — Objective (Objetivo): qué debe lograr.

D — Details (Detalles): contexto, reglas, restricciones, fuentes, proceso.

E — Examples (Ejemplos): entradas y salidas modelo (muy importante).

S — Sense-check (Autoverificacion): checklist de calidad y preguntas finales.

Plantilla RODES (copiable)

R (Role): Actue como [rol], especializado en [area].
O (Objective): Su objetivo es [resultado].
D (Details):

e Contexto: [situacion].

e Reglas: [no inventar/ pedir aclaraciones / no negociar / etc.].
e Fuentes: [documentos, enlaces, base de conocimiento].

e Proceso: [pasos internos que debe seguir].

e Salida: [estructura exacta].
E (Examples):

e Ejemplo 1 (input » output esperado).

e Ejemplo 2 (input > output esperado).
S (Sense-check): Antes de responder, verifique:

e ;He cumplido objetivoy formato?
e ;Hay supuestos no confirmados?

e ;Faltainformacion critica? Si falta, pregunte.

Cuando usar RODES

e Siusted repite la misma tarea todas las semanas.
e Siesta creando un “manual” para que la IA se comporte siempre igual.
e Sielriesgo de error es alto y necesita control (calidad, privacidad, compliance).

e Alcrear asistentes, agentesy proyectos de IA.
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4.4. Errores habituales (y como corregirlos)

Promptvago

¢ Mal: “Hazme un informe de esto”

e Mejor: “Resume en 8 bullets, con 3 conclusionesy 3 acciones”

Pedir demasiado de golpe

¢ Mal: “Haz estrategia, calendario, copies, KPly guiones”
e Mejor: dividir en fases: diagndstico > estrategia > calendario > copies

No definir audiencia

e Mal: “Explicame esto”

e Mejor: “Explique para directivos no técnicos (120 palabras)”

No aportar datos clave

e Mal: “Haz un plan de proyecto”

e Mejor: incluir alcance, plazos, recursos, restricciones, riesgos
No pedir verificacion

e Mal: aceptar sin revisar

e Mejor: “Incluya una seccion de supuestos y dudas abiertas”

No exigir formato

e Mal: texto largoy difuso

e Mejor: tablas, pasos numerados, checklist final
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4.5. Ejemplos comparativos (mismo objetivo, distinto nivel de prompt)

Caso: “Necesito un plan semanal de trabajo”

Prompt pobre

Hazme un plan semanal de trabajo.
Resultado tipico
e Genérico, poco util, sin prioridades ni horario.

Prompt bueno (RTF)

Rol: Actue como coach de productividad.

Objetivo: Cree un plan semanal.

Contexto: Tengo 25 h disponibles, 3 prioridades (A, B, C), y reuniones martes/jueves 10:00-12:00.
Formato: Tabla por dias con blogues de 60-90 min, incluyendo descansos.

Criterios: A debe ocupar el 50% del tiempo; incluir revisién diaria 10 min.

Resultado tipico
e Plan accionable, ajustado a restricciones.

Prompt excelente (RODES)

R: Actie como planificador experto en gestion del tiempo y enfoque.
O: Disefiar un plan semanal realista para cumplir prioridades A, By C.
D:

e Restricciones: 25 h; reuniones M/J 10:00-12:00; energia alta por la manana.
e Preferencias: 2 bloques profundos al dia; viernes cierre y retro.

e Salida: 1) tabla semanal, 2) lista de tareas por prioridad, 3) checklist diario, 4) riesgos y mitigacion.
E: (incluya un mini-ejemplo de un dia modelo).
S: Verifique equilibrio, cargas realistas y coherencia con prioridades.

Resultado tipico
e Plan + sistema + control de calidad.

Acceda al tutorial y carpetas de Super Prompts RODES de EL PROFE OTTO.
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5. Personalizaciéon y contexto: trabajar con intencion

Cuando se trabaja con ChatGPT (o cualquier IA) en entorno profesional, el “contexto” no es una sola cosa.
Existen capas que se superponen. Entenderlas evita errores tipicos como: resultados incoherentes, pérdida
de continuidad, fugas de informacién o expectativas incorrectas sobre “lo que recuerda”.

5.0. Mapa de capas de contexto (de arriba a abajo)
1. Contexto corporativo (Organizaciéon / Workspace)
2. Contexto de cuenta individual (Preferencias del usuario)
3. Contexto por conversacién (Chat)
4. Contexto por proyecto (Project / Espacio de trabajo)
5. Contexto por asistente o agente (GPT/Assistant/Agent)

Cada capatiene un propdsito. Cuanto mas “arriba”, mas estable y mas relacionado con politicas, seguridad y
gobierno. Cuanto més “abajo”, mas especifico y operativo.

5.1. Contexto corporativo: creacion y configuracion de cuenta en entorno empresa
Esta es la capa donde la organizacion define “el terreno de juego”. Incluye, por ejemplo:
e Politicas de seguridad y cumplimiento (compliance).
e Gestién de usuarios y acceso (quién puede usar qué).
e Controles de datos (qué se puede compartiry qué no).
e Configuraciéon de herramientas conectadas en el entorno corporativo.
e Condiciones de privacidad definidas por la organizacion.
Qué significa en la practica:
e Dos personas en la misma empresa pueden tener experiencias distintas seguin su rol/permisos.
o Eluso “profesional” exige reglas internas (p. €j., no subir datos sensibles, anonimizar, etc.).

Regla didactica para guias corporativas:
Antes de ensefar “prompts”, alinee politicas y limites de uso.

5.2. Contexto de cuenta individual: personalizacién del usuario
Esta capa es la configuracién personal que cada usuario define para que ChatGPT responda con consistencia:
e Idiomay tono (formal, directo, didactico).

e Nivel de detalle.
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¢ Formatos preferidos (tablas, pasos, checklist).

o Reglas personales (pedir aclaraciones, no inventar, declarar supuestos).

o Estilo de trabajo (primero esquema, luego desarrollo, etc.).

Objetivo: que el usuario no tenga que repetir siempre lo mismo.

Recomendacion:

e Personalice solo lo estable (tono, formato, reglas de calidad).

e Evite meter datos sensibles o demasiado especificos en personalizacién permanente.
5.3. Contexto por chat: el caso puntual (conversacion)

Esta es la capa mas comun y la que mas afecta a la calidad diaria.

Qué incluye:

e Objetivo del chat.

¢ Informacion aportada en mensajes.

e Archivos adjuntos (si se usan).

e Correccionesy decisiones tomadas durante la conversacion.

Buenas practicas:

e Unchat=untema principal.

e Abraconun “bloque de contexto” (objetivo, audiencia, entregable, restricciones).

e Cierre con “resumen + proximos pasos” para continuidad.
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5.4. Contexto por proyectos: continuidad estructurada

Un proyecto agrupa conversaciones, materiales y objetivos dentro de un marco mas estable. Sirve para:
e Evitar dispersion.
e Mantener coherencia entre piezas (guia completa, curso, propuesta).
e Tenertrazabilidad por fases (v0, v1, v2).
o Reutilizar contexto sin repetirlo cada vez.
Uso ideal:
¢ Documentos largos (guias, manuales, procedimientos).
e Trabajos poriteracién (versién tras version).
e Equipos (cuando se comparte un marco comun).
5.5. Contexto por asistentes o0 agentes: comportamiento consistente por disefo
Aqui no hablamos solo de “un chat”, sino de un “rol configurado” para actuar siempre de una forma.

Incluye:

Instrucciones base (RODES u otro marco).

e Reglas de comportamiento (no inventar, pedir aclaraciones, derivar a humano).
e Estiloyformato estandar.

e Fuentes autorizadas (bases de conocimiento, documentos, conectores).

e Limites de actuacion (qué puede y qué no puede hacer).

Esto es ideal cuando:

e Serepite la misma tarea semanalmente.

e Se necesita coherencia de marca.

e Hayriesgos (calidad, legal, decisiones) y se requiere control.
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5.6. Uso puntual vs contextualizado (ahora con las capas claras)

Uso puntual: chat aislado con poco contexto. Util para tareas rapidas.

Uso contextualizado: proyecto + chat + reglas (y, si aplica, asistente/agente). Ideal para trabajo
profesional repetible.

Regla rapida:

Si lova a usar mas de 3 veces > conviértalo en proyecto o asistente.

Si el error cuesta caro > use proyecto + checklist + reglas.

5.7. Recomendaciones practicas para coherencia, trazabilidad y continuidad

(ajustadas a las capas)

1.

2.

8.

9.

Defina primero la capa corporativa (si aplica): reglas de uso, privacidad, limites.
Estandarice personalizacion individual minima: tono, formato, reglas.

Use un bloque de contexto por chat: objetivo, audiencia, entregable, restricciones.
Trabaje en proyectos para piezas grandes: guia, curso, documentacion.

Cree asistentes/agentes para tareas repetitivas con RODES + ejemplos + autoverificacion.
Mantenga registro de decisiones dentro del chat (“decisiones tomadas + préoximos pasos”).
Versione entregables (v0, v1, v2) y pida cambios por seccién.

Exija “supuestos y dudas abiertas” para evitar errores silenciosos.

Cierre estandar: resumen + préximos pasos + checklist.

Nota importante: Nunca podemos asumir que la IA tiene nuestro contexto situacional. Hay que pensar que los
contextos se intersectan y obtendremos la mejor “prediccion” 6 token, a partir de un contexto mas generoso,

detallado y ajustado. Tal como puede un consultor ofrecer el mejor asesoramiento a su cliente cuando este no se
guarda nada ¢ el buen psicélogo ofrece la mejor terapia con un paciente colaborativo, sincero y dispuesto a
recibir tal tratamiento.
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6. Asistentes personalizados (GPTs)

Los GPTs (asistentes personalizados) son la forma mas directa de convertir ChatGPT en una herramienta
repetible, coherente y escalable: en lugar de “pedir lo mismo cada vez”, usted configura un asistente con
instrucciones, conocimiento y comportamiento estable.

) ZohoMaster

0 Moodle Genius

& ChachiContent

{ﬁ) Guadalupe Lawyer

@ seo MASTER

' TravelExpenseGPT

™2 Analista PRE Formativo
fm Strategos LinkedIn

£.: PROFE Asist. OTTO
@ GPT's Maker

(‘:'fﬂ Explorar GPT

¢ Nueve GPT

® Borrador

Nombre
Descripcion

Instrucciones

6.1. Qué es un GPT

Un GPT es una versidén personalizada de ChatGPT creada para un
propdsito concreto (por ejemplo: “Tutor de Excel”, “Asistente de RR. HH.”,
“Redactor de propuestas”, “Soporte interno”). Se construye combinando:

. Instrucciones (cémo debe actuary responder).
. Conocimiento (documentos o material de referencia, si se aporta).
3 Capacidades (segun configuracién: herramientas/acciones, cuando

estén disponibles). OpenAl Help Center+20penAl Help Center+2

Y lo mas importante: vive dentro de ChatGPT y se crea desde una interfaz
pensada para usuarios no técnicos. OpenAl Help Center+1

Previsualizar Maodelo 5.2 Thinking

|£"": eza por definir tu GPT
+ @ Pensar v

[=]
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6.2. Cuando usarlos

Use un GPT cuando se cumpla al menos una de estas condiciones:

1.

Tarea repetitiva
Si usted repite el mismo tipo de trabajo (correos, informes, guiones, actas, checklists), un GPT evita
reescribir el contexto cada vez.

Necesidad de coherencia (marca, estilo, formato)
Ej.: siempre “tono corporativo”, siempre “estructura con resumen + acciones + checklist”.

Equipo / organizacion

Un GPT permite estandarizar la forma de trabajar para que todos produzcan entregables similares (y mas
auditables), especialmente en entornos Team/Enterprise donde se comparten dentro del workspace.
OpenAl Help Center+20penAl Help Center+2

Riesgo de error o de desviacidon
»

Cuando es critico cumplir reglas (“no inventar”, “pedir aclaraciones”, “no dar asesoramiento legal”), un
GPT puede incorporar esas normas de forma persistente.

Necesidad de “sistema”, no solo “respuesta”
Por ejemplo: un GPT que siempre cierre con “decisiones + préoximos pasos + dudas abiertas”.

Regla practica para el alumno:
Si usted lo va a usar mas de 3 veces, conviértalo en GPT.

6.3. Ejemplos por sector

A continuacién tiene ejemplos reales y transversales. La idea no es “copiar el nombre”, sino entender el
disefo:

A) Educaciony formacion

Disefador instruccional: convierte contenidos en unidad didactica (objetivo - teoria breve > practica >
evaluacion > checklist).

Tutor de aprendizaje: explica conceptos en dos niveles (principiante y avanzado) y propone ejercicios.

Corrector de entregas: revisa tareas con rubrica y sugerencias de mejora.

B) RR. HH.y L&D

Redactor de comunicaciones internas: mensajes a empleados, convocatorias, politicas en lenguaje
claro.

Asistente de entrevistas: guiones por rol, preguntas conductuales, matriz de evaluacion.

Generador de planes formativos: objetivos, contenidos, actividades, evaluacién y seguimiento.
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C) Administraciony operaciones
e Creador de SOPs (procedimientos): pasos numerados, prerequisitos, errores comunes y checklist final.
e Asistente de documentacion: transforma notas en actas, minutas, informes y resimenes ejecutivos.

e Control de calidad textual: normaliza terminologia, formatos y consistencia.

D) Comercial y marketing B2B

¢ Asistente de propuestas: estructura ofertas, argumentario, objeciones, caso de uso y cierre.
¢ Analista de buyer persona: segmentacion, pains/gains, mensajes por perfil.

¢ Planificador de contenido: convierte un tema en 10 piezas adaptadas a canales.

E) Soporte y atencidn al cliente

e Generador de respuestas de soporte: tono empatico, pasos claros, diagndstico y verificacion.

e Asistente de base de conocimiento: crea articulos de ayuda (problema > causa > solucién ~>
prevencion).
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6.4. Limites y expectativas

Aqui es donde se evita el “efecto decepciéon” del alumno.

Lo que un GPT si hace (expectativa realista)

¢ Mantiene reglas, tono y estructura de manera consistente.

Reduce repeticiéon de contexto.

Acelera la produccién de borradores y sistemas de trabajo.

o Permite estandarizar trabajo en equipos (si la organizacion lo habilita). OpenAl Help Center+1

Lo que un GPT no garantiza (limites importantes)

e Noeliminaelriesgo de errores: puede seguir equivocandose o inventando si la instruccion o el contexto
son insuficientes. (La verificacion sigue siendo humana.)

¢ No es una fuente oficial: si el contenido es critico, usted debe contrastar.

e Depende de permisos y configuracion: en entornos Enterprise, administradores pueden limitar qué se
comparte, si se permiten GPTs de terceros o qué dominios pueden usar acciones. OpenAl Help Center+1

e Tercerosy confianza: si usa GPTs creados por otros, aplique criterio; OpenAl indica que solo use GPTs
que conozcay en los que confie. OpenAl

Limites “de cumplimiento”

Un GPT debe respetar politicas de uso; no es valido configurarlo para actividades prohibidas (fraude, dafio,
etc.). OpenAl

Recomendacion para que sus GPTs funcionen “de verdad”

o Use RODES dentro de las instrucciones del GPT (rol, objetivo, reglas, ejemplos, autoverificacion).

Incluya 2-3 ejemplos de entradas/salidas para fijar el estandar.

Exija siempre una seccion final: supuestos + dudas abiertas + checklist.

Si el GPT se va a usar en empresa: defina qué se puede introduciry qué no (datos sensibles).

Incluya una base de conocimientos con instrucciones detalladas, ejemplos, fuentes de entrada y salida.
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7.Funcién Proyectos en ChatGPT flujos de trabajo potentes

Los Proyectos son “espacios de trabajo inteligentes” para mantener
chats + archivos + instrucciones juntos y asi trabajar con
ﬁ Muevo proyecto continuidad en tareas que evolucionan (documentos, planificacion,

investigacion, seguimiento, etc.). OpenAl Help Center
T Guia ChatGpt

(I Agente clientes EL PROFE O...
B £ exploracién Filoséfica M...
5 EDTechne

Q Estudio Guia Power Automate

==+ \er mas
7.1. Apoyo a procesos (como convierte “chats” en flujo de trabajo)
Un Proyecto aporta valor cuando usted esta dentro de un proceso (no una pregunta suelta). Por ejemplo:
¢ Produccion de entregables: guia, informe, propuesta, SOP, plan, briefing.
e Iteracion por versiones: v0 ~> v1 > v2, con decisiones y cambios acumulados.
e Estandarizacién: mismo tono, estructuray criterios para todo un trabajo.

e Continuidad real: el Proyecto “recuerda” lo relevante dentro de ese espacio (chats y archivos del
proyecto). OpenAl Help Center

Piense en Proyectos como un “contenedor” que reduce el ruido: todo lo que se hablay se sube alli queda
organizado y reutilizable.

Los proyectos tienen por naturaleza en su contexto mas amplio:

e Fechade inicioyfinal.

e Objetivos

e Desarrollo

e Fuentes de conocimiento
e Unpasoapaso

e Fin

Los proyectos ofrecen esto y también se pueden ayudar en proyectos a largo plazo o sin fin como la operativa con
un cliente para un comercial de ventas.
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7.2. Configuracion (abierta vs cerrada) y arquitectura del Proyecto

A) Componentes de configuracion del Proyecto

Crear proyecto @ X

_ Predeterminado
@ Inversiones El proyecto puede acceder a memorias de vy Viﬂj

Los proyectos mi  S0l0 proyecto

L:,l personalizadas e El proyecto solo puede acceder a sus propias te
para tenerlo todc memorias. Sus memorias estan ocultas para

Ten en cuenta que esta configuracién no se podra
cambiar mas adelante

Un Proyecto se configura con:

1. Nombre + icono/color para identificarlo rapido. OpenAl Help Center

2. Archivos del Proyecto (PDF, hojas, docs, imagenes) como material de referencia. OpenAl Help Center

3. Instrucciones del Proyecto (persistentes dentro de ese proyecto). OpenAl Help Center

4. Memoria del Proyecto (lo que recuerda dentro del proyecto). OpenAl Help Center

5. Colaboracion/comparticion (si aplica), con niveles de acceso. OpenAl Help Center+1

Importante: las instrucciones del proyecto solo aplican dentro del proyecto y sobrescriben las
instrucciones globales de la cuenta. OpenAl Help Center
B) Configuracién abierta vs cerrada (contencion de memoria y contexto)
Para trabajo profesional, esta distincion es critica:
e Proyecto “abierto” (contexto mas amplio)

Se apoya en el contexto normal de su cuenta (segun configuracidon de memoria) y en lo que haya dentro
del propio proyecto.

e Proyecto “cerrado” (Project-only memory / contexto aislado)
Sirve para evitar “contaminacién” entre proyectos o chats. En este modo:
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o No seusan memorias guardadas previas.
o Los chats pueden referenciar conversaciones del mismo proyecto.

o Los chats no pueden referenciar conversaciones fuera del proyecto. OpenAl Academy

Nota: para usar “project-only memory” hay requisitos de configuracidon (memoria habilitada en ajustes
personalesy, en Business/Enterprise, habilitacion a nivel de workspace). OpenAl Academy

Recomendacidon operativa (muy util en empresa):
e Proyectos de clientes, RR. HH., revisiones internas o temas sensibles > cerrado.
e Proyectos creativos o de mejora continua general > abierto.
7.3. Instrucciones con prompt RODES dentro del Proyecto (plantilla)
En Proyectos, las instrucciones son su “sistema operativo”. La forma mas robusta es RODES.
Plantilla RODES para instrucciones del Proyecto (copiable)

R (Role):
Usted es un/a [rol] para este proyecto. Especialidad: [areal].

O (Objective):
Obijetivo del proyecto: [resultado final].

D (Details):

e Alcance: qué entra/ qué no entra.

e Audiencia: para quién se entrega.

e Estilo: tono, longitud, formato (tablas, bullets, etc.).

e Reglas: noinventar, pedir aclaraciones, declarar supuestos, etc.

¢ Flujo de trabajo: (1) proponer estructura (2) desarrollar (3) revisar (4) versién final.
o Cierre estandar: resumen + proximos pasos + checklist.

E (Examples):

e Ejemplo 1: (input breve » output esperado).

e Ejemplo 2: (input breve > output esperado).

S (Sense-check):
Antes de responder:

e ;Cumple objetivoy formato?
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¢ ;He confundido informacién externa con la del proyecto?

e ;Qué debo verificar o preguntar antes de concluir?

7.4. Fuentes de conocimiento dentro del Proyecto

En Proyectos, ChatGPT “se apoya” principalmente en:

1. Archivos subidos al proyecto (referencias persistentes). OpenAl Help Center
2. Chats dentro del proyecto (historial y continuidad). OpenAl Help Center
3. Instrucciones del proyecto (marco estable). OpenAl Help Center

Ademas, usted puede mover chats existentes al proyecto y esos chats pasan a heredar instruccionesy
archivos del proyecto, lo cual es muy util para “ordenar” trabajo previo. OpenAl Help Center

Kit minimo de archivos recomendados (para coherencia y trazabilidad)

e “00_Charter_Proyecto”: objetivo, alcance, entregables, criterios.
e “01_Glosario_y_criterios”: términos, definiciones y estandar de calidad.
e “02_Estilo_y_formato”: plantilla de estructura, tono, longitud.
e “03_Fuentes”: documentos base o referencias (si aplica).
e “04_Registro_decisiones”: acuerdos, cambios, versién actual.
7.5. Gestion de chats con vision de proyectos
Para que un Proyecto funcione como flujo de trabajo (y no como caos), use estas reglas:

1. Unchat por fase o por entregable
Ej.: “Indice”, “Médulo 2”, “Revision final”, “Checklist”, “Versién directivos”.

2. Siempre pida una “foto de estado” al cerrar un bloque
Prompt recomendado:

Cierre con: 1) decisiones tomadas, 2) pendientes, 3) version actual, 4) préximos pasos.
3. Versionado explicito

“Esto es v1. Mantenga todo igual salvo la seccién 3.2.”

4. Registro de supuestos

“Liste supuestos y dudas abiertas antes de la conclusién.”

Asi logra continuidad real y trazabilidad de cambios.
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7.6. Relacioén con otras herramientas (vision practica)

Los Proyectos no sustituyen sus herramientas corporativas; actian como hub de contexto y produccidén. Hay
tres niveles:

Nivel 1: Produccion de entregables para otras herramientas

Usted crea dentro del Proyecto:

e textos, guiones, SOPs, planes, tablas, resumenes,
y luego lo lleva a Word, PowerPoint, Notion, Moodle, CRM, etc.

Nivel 2: Archivos como “puente”

Trabaje con:
e Markdown para documentacion,
e tablas CSV/Excel para listados,

e plantillas para correos o procedimientos,
y luego los integra en su stack (M365, Zoho, Make, n8n).

Nivel 3: Conectores y conocimiento empresarial (cuando esté habilitado)

En entornos Business/Enterprise/Education pueden existir capacidades para conectar fuentes internas (Drive,
SharePoint, Slack, GitHub, etc.) y responder con referencias/citas desde esas fuentes, segun configuraciony

sesion. The Verge+1
Esto depende de plan, permisos y administracién: en guia corporativa conviene tratarlo como “si esta

disponible, se habilita; si no, se trabaja con archivos y buenas practicas”.
Ejemplo de flujo real (plantilla reutilizable)
Proyecto: “Propuesta para cliente B2B”
1. Suba: briefing, notas de reunién, requisitos, plantilla de propuesta.
2. Instrucciones del proyecto (RODES): tono corporativo, estructura fija, no inventar datos.
3. Chat 1: “Estructura + indice de propuesta”
4. Chat 2: “Borrador v0”
5. Chat 3: “Revision: claridad, riesgos, supuestos”
6. Chat4: “Version finalv1 + email de envio”

7. Cierre: “resumen + proximos pasos + checklist de calidad”
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8.- Mas utilidades de ChatGPT

Este mddulo redne funciones que, bien usadas, convierten ChatGPT en una “navaja suiza” para trabajo real:
ideacidn, produccién, analisis, aprendizaje, investigaciéon, multimodalidad y movil.

8.1. Modo lienzo (Canvas) para ideacion, esquemas y trabajo visual

Quées

Canvas es una interfaz tipo editor (separada del chat) para escribir, estructurar y revisar documentos o cédigo
con iteraciones mas comodas que una conversacion lineal.

Cuando usarlo

e Cuando necesita pasar de ideas a un documento editable (guias, SOPs, propuestas, guiones).

e Cuando el trabajo exige muchas revisionesy control de versiones.

Prompt util

e “Abra un Canvasy convierta estas notas en un esquema con titulos H1/H2 y checklist final.”

Limitacion importante

e Ladisponibilidad depende de plataforma: OpenAl indica que Canvas esta en web y apps de escritorio
(Windows/Mac) y su despliegue en movil va por fases.

8.2. Agentes y comportamientos especializados orientados a tareas

Quées

“ChatGPT agent” es un modo en el que ChatGPT puede razonar, investigar y ejecutar acciones (por ejemplo,
navegar webs, trabajar con archivos, conectarse a fuentes externas) para completar tareas complejas,
manteniéndole a usted en control. OpenAl Help Center+1

Cuando usarlo

e Tareas largas con pasos: investigacion, recopilacién, sintesis, completar formularios, preparar reportes.

Prompt util

e “Actue en modo agente: recopile 10 fuentes fiables sobre X, extraiga hallazgos y genere un informe con
referencias.”

Limites y expectativas

e Los agentes aumentan productividad, pero también superficie de riesgo (por ejemplo, manipulacién por
contenido web). En entornos profesionales conviene reforzar reglas: “no ejecutar acciones irreversibles”,
“confirmar antes de enviar/aceptar”, “citar fuentes”. IT Pro+2The Times of India+2
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8.3. Creacion de cuestionarios, tests y evaluaciones

Quées

e Puede crear tests “a mano” por prompt, y ademas existe Study mode (modo de estudio), disefiado para
aprendizaje guiado: ChatGPT hace preguntas, ajusta el nivel y avanza paso a paso. OpenAl Help
Center+20penAl+2

Cuando usarlo

e Formacioén: diagnéstico inicial, evaluacion final, bancos de preguntas, simulacros.

Prompt util (sin Study mode)
e “Genere 15 preguntas tipo test (A/B/C/D) sobre [tema], con respuestas correctas y explicacion breve.
Dificultad: media. Incluya 5 preguntas de caso practico.”
Prompt util (con Study mode)

e “Active Study mode y evalle mi nivel en [tema]. Hagame 10 preguntas adaptativas y al final deme un plan
de mejora de 7 dias.” OpenAl Help Center+1

8.4. Funcion Aplicaciones (Apps)

Quées

Las Apps conectan ChatGPT con herramientas/datos externos. OpenAl documenta que puede construir Apps
usando MCP (Model Context Protocol) para que ChatGPT llame herramientas aprobadas y recupere informacion
de servicios. En planes de workspace, los administradores pueden controlar si se permiten Apps personalizadas.
OpenAl Help Center+20penAl+2

Cuando usarlo

e Cuando necesita pasar de “texto” a “operacién”: consultar sistemas, traer datos, ejecutar flujos
controlados.

Limite clave

e Depende de permisos, plany gobierno corporativo (qué conectores estan autorizados). OpenAl Help
Center+1

8.5. Analisis y razonamiento avanzado

Quées

ChatGPT ofrece modelos con enfoques distintos. Los modelos de razonamiento (por ejemplo, 03 / 04-mini) estan
orientados a tareas que exigen mas profundidad: légica, planificacién con restricciones, STEM, analisis con
herramientas. OpenAl+30penAl+30penAl Help Center+3
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Cuando usarlo

e Decisiones multicriterio, diagndstico de procesos, analisis de datos, problemas complejos.

Prompt util
e “Useun modelo de razonamiento. Antes de responder, liste supuestos y dudas. Luego proponga 3
opciones con pros/contras, riesgos y recomendacion final.”
Extra: analisis de datos con archivos

e ChatGPT puede analizar datos subidos y generar tablas/graficos, y OpenAl describe mejoras basadas en
ejecucion de Python para analisis. OpenAl Help Center+20penAl+2

8.6. Generacion de imagenes y apoyo audio - visual

Quées

Puede generar imagenes y audio directamente desde ChatGPT (“Create image”). OpenAl mantiene
documentacion de esta funcién y también ha anunciado mejoras recientes en ChatGPT Images. OpenAl Help
Center+30penAl Help Center+30penAl Help Center+3

Cuando usarlo

e Portadas, banners, mockups, diagramas sencillos, apoyo visual para formacion.

Prompt util
e “Cree unaimagen horizontal para una diapositiva: estilo minimalista corporativo, paleta naranja #FF6804,
gris claro #d9d9d7, gris oscuro #A9A9A9, negro #000000. Texto legible: ‘Formacion que transforma’.”
Limitacion
e Disponibilidad y experiencia (pestana/biblioteca de imagenes) puede variar segun plany plataforma.
OpenAl Help Center+1

Sora (video con IA) en ChatGPT

Qué es

Sora es la tecnologia de OpenAl para generar video a partir de texto (y, segun la modalidad, a partir de
imagenes). En la practica, lo vera como “generacion de video” dentro del ecosistema de OpenAl (Sora web/app)y,
en algunos planes, como capacidad asociada a su suscripcion de ChatGPT. OpenAl Help Center+2ChatGPT+2

Cuando usarlo

e Cuando necesite prototipar una idea audiovisual rapido (concepto, escena, estilo, ritmo) antes de grabar
o producir. OpenAl Help Center

e Parapiezas cortas: introducciones, clips para redes, recursos visuales para formacién, demostraciones
de concepto. OpenAl Help Center
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e Paraexplorar variaciones creativas (mismo mensaje, distintos estilos/camaras/ambientacién) y quedarse

con el “mejor take”. OpenAl Help Center

Prompt util

“Cree unvideo de 10 segundos, formato 16:9, estilo realista. Escena: una oficina moderna al amanecer. Cdmara:
plano general que hace un dolly-in suave hacia una persona revisando un panel de datos en pantalla. Ambiente:
sonido de teclado y aire acondicionado suave. Ritmo: calmado y profesional. lluminacién: luz natural, tonos
neutros. Afada un cierre con un plano corto del panel con graficos.” OpenAl Help Center

Limitacidn
1) Disponibilidad por plan de ChatGPT (Sora 1 en web):

e Plus: acceso a Sora 1, con limites practicos (por ejemplo, duracién/resolucién y concurrencia).
ChatGPT+1

e Pro: acceso ampliado (mas calidad/duracién, mas concurrenciay prioridades). ChatGPT+1

e Business: OpenAl permite acceso (como version “consumer” de Sora), con condiciones especificas.
OpenAl Help Center

e Noincluido: Free y Enterprise/Edu (no elegibles, segun la FAQ de Sora). Ademas, el plan Go no incluye
Sora; el acceso empieza en Plus. OpenAl Help Center+1

2) No confundir Sora 1 (web) con Sora app / Sora 2 (paises):

OpenAlindica que Sora 1 en web esta disponible en paises soportados por ChatGPT (incluida la UE/UK), pero
Sora app y Sora 2 tienen una lista de paises distinta; actualmente Espana no aparece en esa lista. OpenAl Help
Center+20penAl Help Center+2

3) Limites operativos y calidad:

Puede haber colas/esperas en horas punta, limites antiabuso, y restricciones segln contenido. Ademas, en la app
hay limitaciones funcionales puntuales (por ejemplo, ciertas funciones no soportadas en Android) y reglas de uso
de imagenes/personas. OpenAl Help Center+1

8.7. Investigacion asistida y exploracion guiada

Quées

Deep Research es una capacidad para investigacién multi-paso: buscar, razonary sintetizar en un informe
documentado, con control por su parte y posibilidad de usar archivos y algunas fuentes conectadas. OpenAl Help
Center+20penAl+2

Cuando usarlo

e Preparartemarios, comparar herramientas, analizar normativas, estudiar mercado, preparar propuestas.
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Prompt util

o “Use Deep Research: compare 6 enfoques para implementar IA en atencion al cliente. Entregue: resumen
ejecutivo, tabla comparativa, riesgos y fuentes citadas.”

8.8. Uso multimodal: texto, voz, imagen y documentos

Quées

ChatGPT puede trabajar con voz y con imagenes (y documentos subidos), permitiendo conversaciones mas
naturales y analisis visual. OpenAl lo describe como “ver, oiry hablar” y documenta el modo de voz e inputs de
imagen. OpenAl+30penAl+30penAl Help Center+3

Cuando usarlo

e Formacioén practica (“muéstreme esta pantalla y digame qué tocar”).
e Soporte: capturas, fotos de pizarra, documentos, etc.
e Trabajo en movilidad: dictado, brainstorming caminando, etc.

Tip didactico

e Enimagenes, guie la atencidon: marque la zona o describa “mire el botén X arriba a la derecha”. OpenAl
recomienda anotar/marcar para enfocar. OpenAl Help Center

8.9. ChatGPT en el movil
Qué aporta
e Continuidad: el mismo chaty proyecto desde cualquier sitio.

e Voz: conversacion hablada (y, segun despliegues, integracion cada vez mas fluida en el chat). OpenAl Help
Center+2ChatGPT+2

Cuando usarlo

e Capturarapida de ideas, checklist de tareas, dictado de borradores.

e Formacioén en directo: preguntas, ejemplos, traduccion, explicacion.

Recomendacion practica

e Parano perder trabajo: nombre bien los chats/proyectos y use funciones de organizacién cuando estén
disponibles (por ejemplo, chats fijados, si esta habilitado en su cuenta). TechRadar

8.10. Guia rapida
o Necesito crear/editar un documento > Canvas. OpenAl Help Center

o Necesito investigar con fuentes y reporte > Deep Research. OpenAl Help Center
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Necesito hacer una tarea con acciones > Agente / Apps (segun permisos). OpenAl Help Center+1

Necesito evaluaciéon/aprendizaje guiado > Study mode + tests. OpenAl Help Center

Necesito datos y graficos > Data analysis con archivos. OpenAl Help Center+1

Necesito apoyo visual » Imagenes + multimodal. OpenAl Help Center+20penAl Help Center+2
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9.- Introduccidn a la OpenAl Platform

Este mddulo le da al alumno una “vision de arquitecto”: cuando basta con usar ChatGPT como herramientay
cuando conviene pasar a la OpenAl Platform para integrar IA en procesos, appsy sistemas de empresa.

9.1. ChatGPT vs OpenAl Platform (qué es cada cosay para qué sirve)

ChatGPT (producto listo para usar)

ChatGPT es una aplicacion (web, movil, escritorio) disefiada para que una persona trabaje directamente con IA:
conversar, iterar, subir documentos, crear borradores, analizar, etc.

Cuando encaja mejor:
e Formaciény productividad individual.
e Equipo pequefo que necesita resultados rapidos (documentos, ideas, resimenes, planes).

e Prototipado de contenidos y apoyo al trabajo diario.

OpenAl Platform (plataforma para construir e integrar)

La OpenAl Platform es el entorno para desarrollar soluciones con IA mediante APls: integrar modelos en su web,
intranet, CRM, automatizaciones, soporte al cliente, sistemas internos, etc. Es el paso natural cuando usted
quiere que la IA deje de ser “un chat” y pase a ser parte del proceso. OpenAl+1

Caracteristicas clave de la Platform:

Tema Detalles

APls para generar respuestasy Responses API

orquestar flujos

Herramientas web search, file search, computer use, function callingy

servidores MCP remotos
Control técnico y de gobierno claves API, limites, costes, observabilidad de uso, seguridad

Datos vy privacidad en API por defecto, los datos enviados a la APl no se usan para entrenar
modelos (salvo opt-in explicito)
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Guia para eleccion

Pregunta practica ChatGPT OpenAl Platform

¢ Lo usa una persona “tal cual” (sin

Si No (se integra en apps/procesos)
programar)?

¢ Sirve para automatizar tareas dentro  ||Parcial (manual + L L,
Si (integracion via API + tools) OpenAl+1

‘de sistemas? funciones del producto)
¢ Puedo controlar coste por proyecto / L. , Si: pricing por token/tool + métricas +
Limitado (segun plan) .
clave / modelo? limites OpenAl+20penAl Help Center+2
. Si (subiendo i )
¢ Puedo conectar mis datos (RAG) de . Si, con file search + vector stores
docs/archivos, proyectos,
forma controlada? OpenAl+1
etc.)
¢Puedo crear un “asistente” que llame ; . Si: function calling + structured outputs
. . A veces (segun funcion)
herramientas y devuelva JSON fiable? OpenAl+1

9.2. Modelos disponibles y criterios de uso (como elegir sin volverse loco)

La Platform ofrece un catalogo de modelos (texto, razonamiento, audio, imagen, video, busqueda, etc.). Lo
importante no es memorizar nombres, sino aprender a seleccionar por criterio. OpenAl+1

Criterios de seleccién que siimportan

1. Tipo de tarea

¢ Razonamiento complejo (logica, restricciones, planificacion dificil, STEM): use modelos orientados a
reasoning (por ejemplo, o-series; el catalogo lo describe). OpenAl+1

¢ Instruccion +tool calling (responder muy bien a instrucciones y llamar herramientas): modelos como
GPT-4.1 se describen como fuertes en instruction following y tool calling. OpenAl

e Busqueda web: existen modelos especializados “Search Preview” orientados a ejecutar busqueda.
OpenAl

2. Ventana de contexto (documentos largos)
Siva a meter contratos, manuales, politicas, guias extensas, etc., el contexto manda. GPT-4.1 declara
ventana de hasta 1M tokens. OpenAl

3. Latenciaycoste

En API se paga por tokens y, segun herramienta, puede haber coste por llamada de tool. Debe equilibrar
“calidad” con “coste/velocidad” y medirlo. OpenAl+1
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No todo es texto: hay modelos de audio, realtime, imagen, video, moderacién, embeddings. El catalogo de

modelos lo listay conviene tratarlo como “menu técnico”. OpenAl+1

Regla didactica para empresa (muy util)

e Empiece porun modelo generalista sélido para validar el caso de uso.

e Cuando el caso funciona, optimice: modelo mas barato/rapido para partes simples, y modelo mas
potente solo donde haga falta (por ejemplo: “clasificacion barata + razonamiento premium en casos
dificiles”). OpenAl+1

Guia de modelos

Puede encontrar los modelos de chatgpt Open Ai en este enlace, vamos a referir esta lista FYR & FYI. Es una guia
extensa, sugiero desplazarse por el menu de navegacion de Word, Documentos de google o su editor de texto:

Tabla de modelos OpenAl (segtin platform.openai.com/docs/models)

Modelo Utilidad (para qué destaca) Disponible en Ejemplo de aplicacion
Mejor para codingy tareas Agente que analiza requisitos
GPT-5.2 Jorf gy API (Frontier) gente que g y
agentic “de propdsito general” genera codigo + pruebas
. e . Revisién critica de una
Version mas “precisay . .
GPT-5.2 pro . . API (Frontier) propuesta con riesgosy
inteligente” de GPT-5.2 e
mitigaciones
Modelo de razonamiento Planificacion con restricciones
GPT-5 “anterior” para coding/agentic ||API (Frontier) (recursos, plazos,
(configurable) dependencias)
. ) . . Auditoria de arquitectura
GPT-5 pro Version mas “precisa” de GPT-5 ||API (Frontier) o .
técnica con recomendaciones
Mejor para coding/agentic con Generar un workflow de
GPT-5.1 esfuerzo de razonamiento API (All models) automatizaciény validarlo con
configurable casos
. Mas rapido y rentable para . Clasificar correos y generar
GPT-5 mini ! L API (Frontier) . .
tareas bien definidas respuestas tipo (plantilla)
Mas rapido y mas barato (alta . Etiquetado masivo, extraccién
GPT-5 nano API (Frontier)

escala)

simple de campos
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Modelo Utilidad (para qué destaca) Disponible en Ejemplo de aplicacion

Mejor modelo “no-reasoning” i Redaccién estructurada de

GPT-4.1 i . API (Frontier) . . I
(muy fuerte en instruccion) politicas internas con estilo fijo

. Mas pequefo/rapido que GPT- Resumenes consistentes de

GPT-4.1 mini API (All models) . )
4.1 reuniones en formato estandar
Mas rapido y mas barato de la Normalizacion de textos

GPT-4.1 nano . API (All models) o
familia 4.1 (limpieza, formato, reglas)
Modelo GPT rapido, flexible e Asistente general para

GPT-40 ' . . API (Al models) . s
inteligente (generalista) contenidos + analisis ligero

L. Modelo pequeno para tareas Generar FAQs y respuestas de

GPT-40 mini . API (All models) ] .
enfocadas, barato y rapido soporte de primer nivel
Modelo antiguo de alta

GPT-4 Turbo ) . . API (All models) )
inteligencia “legacy” en proyectos antiguos

. Redaccién de documentos

Modelo antiguo de alta

GPT-4 API (All models) extensos con mucha

inteligencia

coherencia

GPT-3.5 Turbo

Modelo legacy econémico para
chat/no-chat

API (Legacy)

Borradores rapidos de textos no
criticos

GPT-4.5 Preview

Modelo grande deprecado

API (Deprecated)

Mantener compatibilidad en

(Deprecated) integraciones antiguas
GPT-4 Turbo o
. - Mantener compatibilidad de
Preview Preview deprecado API (Deprecated) . -
endpoints histéricos
(Deprecated)

babbage-002

Base model deprecado

API (Deprecated)

Procesos antiguos que aun

Generacién de informes largos ‘

(Deprecated) (reemplazo GPT-3 base) dependen de base models

davinci-002 Base model deprecado Migracion de pipelines antiguos
API (Deprecated) L

(Deprecated) (reemplazo GPT-3 base) de “davinci”
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o3-deep-research

Modelo de deep research
(investigacion potente)

API (Specialized)

Informe con fuentes: mercado,
normativa, comparativas

o4-mini-deep-
research

Deep research mas rapidoy
barato

API (Specialized)

Exploracion guiada + sintesis
rapida con referencias

GPT-40 Search
Preview

Modelo para busqueda web en
Chat Completions

API (Specialized)

Buscar informacién reciente y
resumir con citas

Preview

GPT-40 mini Search

Busqueda web mas
barata/rapida

API (Specialized)

Monitorizar novedadesy crear
un briefing semanal

Modelo Utilidad (para qué destaca) Disponible en Ejemplo de aplicacion
Modelo de razonamiento para Decision multicriterio:
o3 tareas complejas (sucedido por ||API (Reasoning) opciones, riesgos,
GPT-5) recomendacion
03 con mas coémputo para . Diagnéstico profundo de un
03-pro . API (Reasoning) .
mejores respuestas procesoy plan de mejora
L. . » _ Razonamiento moderado con
03-mini Alternativa pequefia a 03 API (Reasoning) .
coste bajo
iy Razonamiento rapido y eficiente . Evaluacion de escenariosy
04-mini . o API (Reasoning) o
(sucedido por GPT-5 mini) planes con restricciones
o1 Modelo o-series anterior API (Reasoning / Resolucion de problemas
(razonamiento) legacy) légicos en sistemas existentes
L API (Reasoning / Analisis mas exigente
o1-pro 01 con mas computo . o
legacy) manteniendo compatibilidad
o1-mini Alternativa pequena a o1 . L . .
API (Deprecated) Migraciony retirada progresiva
(Deprecated) deprecada
01 Preview Preview de la primera o-series Compatibilidad histoérica /
API (Deprecated) . .
(Deprecated) deprecada migracion

computer-use-

preview

Modelo especializado para
“computer use tool”

API (Specialized)

Automatizar pasos en un portal
web (clics + capturas)
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Modelo

Utilidad (para qué destaca)

Disponible en

Ejemplo de aplicacion

omni-moderation

Moderacién: detectar contenido
potencialmente dafino
(texto/imagen)

API (Safety)

Filtrar entradas de usuarios
antes de responder/guardar

text-moderation
(Deprecated)

Moderacién antigua deprecada

API (Deprecated)

Mantener integraciones
antiguas mientras migra

text-moderation-
stable (Deprecated)

Moderacion antigua estable
deprecada

API (Deprecated)

Igual: compatibilidad temporal

text-embedding-3-
large

Embeddings: maxima
capacidad

APl (Embeddings)

Busqueda semantica en base
documental corporativa

text-embedding-3-
small

Embeddings: mas barato/rapido

APl (Embeddings)

RAG ligero para FAQs internas

text-embedding-
ada-002

Embeddings antiguos

APl (Embeddings /
legacy)

Sistemas legacy que alin no
migraron

Generacioén de imagen “state of

Creatividades para formacion:

GPT Image 1.5 API (Images)
the art” banners, portadas
N . ) Mockups sencillos en pipelines
GPT Image 1 Generacién de imagen previa API (Images) .
existentes
. - . . Generacién masiva de
gpt-image-1-mini Imagen: version mas eficiente  ||API (Images)

variaciones rapidas

chatgpt-image-

Modelo de imagen usado en

API (Images) y

Apoyo visual rapido para una

latest ChatGPT ChatGPT clase o taller
DALL-E 2 Generacién de imagen antigua .
API (Deprecated) Mantener proyectos histéricos
(Deprecated) deprecada
DALL-E 3 Generacién de imagen anterior Mantener compatibilidad
API (Deprecated)
(Deprecated) deprecada temporal
Video “flagship” con audio . Clip de 10-20 s para explicar un
Sora 2 API (Video)

sincronizado

concepto en formacion
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Modelo

Utilidad (para qué destaca)

Disponible en

Ejemplo de aplicacion

Sora 2 Pro

VVideo mas avanzado con audio
sincronizado

API (Video)

Prototipo audiovisual de mayor
calidad para campafna

gpt-realtime

Realtime: entradas/salidas de
texto y audio en tiempo real

API (Realtime)

Agente de voz para soporte
interno en directo

gpt-realtime-mini

Realtime mas eficiente

API (Realtime)

Asistente de voz en kioscos o
apps con coste controlado

gpt-audio

Audio I/O con Chat Completions
API

API (Audio)

Tutor que escuchay responde
con correcciones

gpt-audio-mini

Audio I/0 mas eficiente

API (Audio)

una app movil

GPT-40 Realtime

Realtime basado en GPT-40

API (Audio/Realtime)

Conversacién de voz natural
con herramienta externa

GPT-40 mini . . . . Atencion al cliente
] Realtime pequefio API (Audio/Realtime) . .
Realtime automatizada de bajo coste
. GPT-40 con capacidades de . Dictado + resumen + acciones
GPT-40 Audio . API (Audio) .
audio I/0 a ejecutar
L . . . . Notas de voz - resumen +
GPT-40 mini Audio [|Audio con modelo pequeno API (Audio)

Respuestas de voz rapidas en ‘
tareas en lista ‘

GPT-40 Transcribe

Speech-to-text (transcripcion)

API (Audio/STT)

Transcribir reuniones y generar
minuta

GPT-40 mini
Transcribe

Transcripcidn mas
barata/rapida

API (Audio/STT)

Transcripcidon masiva de audios
cortos

GPT-40 Transcribe
Diarize

Transcripcién con diarizacién
(quién habla cuando)

API (Audio/STT)

Actas con “Participante A/B”
por intervencion

GPT-40 mini TTS

Text-to-speech (sintesis de voz)

API (Audio/TTS)

Convertir contenidos de curso a

audio
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Modelo Utilidad (para qué destaca) Disponible en Ejemplo de aplicacion
L . . Audio rapido para
TTS-1 TTS optimizado paravelocidad ||API (Audio/TTS) . .
notificaciones en app
o . . Locuciones mas naturales para
TTS-1 HD TTS optimizado para calidad API (Audio/TTS) i
videos
. L ) Transcribir entrevistas o clases
Whisper Reconocimiento de voz general [|API (Audio/STT)

grabadas

. Open-weight
Open-weight grande (Apache IA on-prem para entornos con
gpt-oss-120b (descarga/auto- o
2.0), potente ! restricciones de datos
hosting)
" ) . lIOpen-weight . .
Open-weight mediano para baja Asistente interno en GPU
gpt-oss-20b : (descarga/auto- . .
latencia . modesta con baja latencia
hosting)

GPT-5.1 Codex

Optimizado para agentic coding
en Codex

API (Coding/Codex)

Agente que implementa una
feature y abre PR

GPT-5.1-Codex-Max

Codex “mas inteligente” para
tareas largas

API (Coding/Codex)

Refactor + migracion de
proyecto con multiples pasos

GPT-5-Codex

Codex basado en GPT-5

API (Coding/Codex)

Generary validar scripts de
automatizacién

GPT-5.1 Codex mini

Codex mas barato/menos
capaz

API (Coding/Codex)

Autocompletado, helpers,
tareas pequenas de repo

codex-mini-latest
(Deprecated)

Modelo Codex pequefio
deprecado

API (Deprecated)

Mantener CLI antiguo hasta
migracion

GPT-5.2 Chat

Modelo GPT-5.2 usado en
ChatGPT

ChatGPT (no
recomendado para
API)

Uso directo en ChatGPT para
productividad

GPT-5.1 Chat

Modelo GPT-5.1 usado en
ChatGPT

ChatGPT (no
recomendado para
API)

Uso directo en ChatGPT para
tareas del dia
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Modelo Utilidad (para qué destaca)

Disponible en

Ejemplo de aplicacion

Modelo GPT-5 usado en
GPT-5 Chat

ChatGPT (no
recomendado para

Uso directo en ChatGPT

ChatGPT
API)
ChatGPT (no
ChatGPT-40 GPT-40 usado en ChatGPT recomendado para Uso directo en ChatGPT

API)

Fuente oficial del listado y descripciones base: OpenAl Platform — “Models”. OpenAl+1
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Familia: Texto (generalistas para trabajo diario y produccién)

Modelo Utilidad principal Disponible en Ejemplo de aplicaciéon
. . . API (OpenAl .
Mejor para coding y tareas agentic Generary mejorar un SOP +
gpt-5.2 Platform) (OpenAl . . . .
“todoterreno” checklist + version para directivos
Platform)
t-5.1 Equilibrio calidad/coste para tareas API (OpenAl Redactar una propuesta comercial
gpt-o. profesionales Platform) con estructura fijay criterios
gpt-5 Modelo anterior (util por API (OpenAl Mantener un flujo existente sin re-
P compatibilidad y casos ya montados) |[|Platform) optimizar todavia
t-5-mini Mas rapido y rentable para tareas bien |[|API (OpenAl Clasificar correos y generar
&p definidas Platform) borradores de respuesta estandar
Extraccion simple:
N - APl (OpenAl . :
gpt-5-nano ||Maxima eficiencia para alto volumen Platf ) nombre/fecha/importe desde miles
atform
de textos
Excelente seguimiento de . .
. . API (OpenAl Convertir notas en guia con H1/H2,
gpt-4.1 instrucciones . o
Platform) glosario y rubrica
(documentos/estructura)
gpt-4.1- Alternativas rapidas/baratas para API (OpenAl Reslimenes consistentes +
mini / nano ||texto estructurado Platform) acciones siguientes en tabla
gpt-4o/ | . .
ta Generalista multimodal (texto + API (OpenAl Analizar una captura de pantallay
- O_
gp‘ . imagen) para productividad Platform) explicar pasos de solucion
mini
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Familia: Reasoning (razonamiento avanzado: decisiones y problemas complejos)

Modelo Utilidad principal Disponible en Ejemplo de aplicacién
. . Decidir entre 3 CRMs con
Razonamiento potente (matematica, o .
o3 API (OpenAl Platform) criterios, riesgosy

ciencia, logica, analisis visual)

recomendacion

Mas “cOmputo” para respuestas

API (si esta habilitado en su

Auditoria de proceso + plan de

03-pro
P mas solidas cuenta) (OpenAl Platform) mejora con mitigaciones

o4 Plan de proyecto con

L. Razonamiento rapido/eficiente API (OpenAl Platform) dependenciasy restricciones
mini

realistas
Serie de razonamiento anterior Resolver un caso complejo en

o1 APl (OpenAl Platform)

(compatibilidad y casos existentes)

sistemas ya montados

Familia: Audio (voz: transcripcion, sintesis y conversacion en tiempo real)

Modelo Utilidad principal Disponible en Ejemplo de aplicacion
gpt-realtime / gpt- |[|Conversacion de voz de baja API (OpenAl) Asistente de atencidn interna por voz
realtime-mini latencia (tiempo real) P (pregunta~>respuesta inmediata)
gpt-4o-audio- Entrada/salida de audio APl (OpenAl Tutor que escucha respuestasy corrige
preview (preview) Platform) pronunciacién/contenido
gpt-4o-transcribe /||Transcripcién de audio a Transcribir una reuniony generar minuta

- API (OpenAl)
mini texto con acuerdos
Texto a voz (rapido vs alta Convertir un médulo del curso en audio
tts-1/ tts-1-hd ) APl (OpenAl)
calidad) para repaso
. STT clasico para Transcribir entrevistas largas o audios
whisper L APl (OpenAl) .
transcripcion antiguos
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Familia: Imagen (generacién visual)

Modelo Utilidad principal Disponible en Ejemplo de aplicaciéon

) Generacioén de imagenes Portada horizontal para workshop con
gpt-image-1 . API (OpenAl) )

(calidad alta) paleta corporativa
gpt-image-1- ||Imagen mas eficiente/coste Variantes rapidas de un banner para
. API (OpenAl) .

mini menor A/B testing
chatgpt- Modelo de imagen ChatGPT y/o API (segun ||Apoyo visual inmediato para una clase

image-latest

asociado a ChatGPT

plan) (OpenAl)

(iconografia, mockups)

Familia: Video (generacion audiovisual)

Modelo Utilidad principal Disponible en Ejemplo de aplicacion
S Generacion de video a partir de texto  ||JAPI / productos Sora Clip breve para explicar un
ora
(segun disponibilidad) (segun region/plan) concepto en una formacioén

Familia: Embeddings (busqueda semanticay RAG)

. .. Disponible i . .
Modelo Utilidad principal en Ejemplo de aplicacion
text-embedding-3- [|[Maxima calidad para busqueda API (O Al Motor de busqueda interno sobre SOPs y
en
large semantica = politicas
text-embedding-3- [|Mas barato/rapido para RAG FAQ corporativa con recuperacion de
| API (OpenAl) || .,
small ligero parrafos relevantes

Familia: Moderacién (seguridad y cumplimiento)

Modelo Utilidad principal Disponible en Ejemplo de aplicacién
omni- Clasificar/filtrar contenido sensible |[|JAPI (OpenAl Filtrar entradas de usuarios antes de
moderation 0 no permitido Platform) guardarlas o responder

URLs oficiales de costes (para que el alumno valore precio por token y herramientas)

https://platform.openai.com/docs/pricing

https://openai.com/api/pricing/

Estas dos paginas son las referencias oficiales mas directas para coste por modelo y, cuando aplique, costes

adicionales por herramientas.
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9.3. APIs, herramientas, RAG y agentes (lo que realmente “habilita” soluciones)

Aqui esta el corazon de la Platform: Responses API + Tools + patrones agentic.

A) Responses API (la base recomendada hoy)

OpenAl describe la Responses APl como su interfaz mas avanzada para generar respuestas, con soporte de
entradas de texto e imagen y la capacidad de crear interacciones con estado usando respuestas previas como
entrada. OpenAl+1

Ademas, OpenAl recomienda Responses para proyectos nuevos (y mantiene una guia de migracion). OpenAl

Qué habilita en la practica

e Conversaciones persistentes controladas por su aplicacion.
e Orqguestacion de herramientas (web, archivos, acciones).
e Mejor base para construir flujos “tipo agente”.

B) Tools: ampliar el modelo con capacidades reales

OpenAl documenta herramientas integradas y remotas para extender lo que “sabe” y lo que “puede hacer” el
modelo. OpenAl+1

1) File search (RAG)

File search permite que el modelo busque informacién en una base de conocimiento de archivos usando
busqueda semantica y por keywords; se apoya en vector stores. OpenAl+1
Esto es RAG operativo: “no me invente, busquelo en mis documentos y respdndame con contexto”.

2) Web search

La herramienta de busqueda web puede activarse en una peticidon; el modelo decide si necesita buscar o no.
OpenAl+1
Util para informacién cambiante (normativa, precios, novedades, comparativas actuales).

3) Computer use

Computer use funciona en bucle: el modelo propone acciones (clic, escribir, etc.), su cédigo las ejecuta en un
entorno de navegador/ordenadory devuelve capturas para el siguiente paso. OpenAl+1
Ideal para automatizacion “tipo operador” donde hay interfaces graficas.

4) Function calling (tool calling)

Permite que el modelo llame a funciones/sistemas externos y acceda a datos fuera del entrenamiento. Es la base
para conectar con CRMs, ERPs, bases de datos, flujos de n8n/Make, etc. OpenAl+1
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5) Structured Outputs (JSON fiable)

Structured Outputs garantiza que el modelo genere salida que cumple un JSON Schema definido por usted,
reduciendo errores de formato y facilitando integraciones. OpenAl
Esto es clave en empresa: menos “texto bonito”, mas “datos estructurados listos para sistema”.

6) MCP (Model Context Protocol)

MCP es un protocolo abierto para conectar modelos con herramientas y fuentes de datos externas mediante
“servidores MCP”, y OpenAl documenta su uso para conectores e integraciones. OpenAl+1

En simple: MCP estandariza cémo “enchufar” capacidades a la |IA sin reinventar integraciones cada vez.

C) Agentes y SDKs (cuando el flujo ya no es un prompt, sino un sistema)

OpenAl define los agentes como sistemas que completan tareas desde objetivos simples hasta flujos complejos,
con toolkit y guia para construir, desplegar y optimizar workflows agentic. OpenAl+1

El Agents SDK (documentado por OpenAl) permite modelar patrones de agentes con pocas abstracciones.
openai.github.io+1

Cuéndo pasar a agentes

e Cuando hay varios pasos, decisiones y herramientas (investigar - filtrar > validar > escribir > estructurar >
entregar).

¢ Cuando necesita trazabilidad, monitorizacion, reintentos, control de coste y comportamiento consistente.

D) Assistants API: qué ocurre y por qué importa

OpenAl ha indicado la deprecacidén de Assistants APl y su retirada un ano después del aviso (fecha: 26 de
agosto de 2026), orientando a migrar hacia Responses API. OpenAl+20penAl Developer Community+2
Para su guia: expliquelo como “evolucion de la plataforma” y recomiende construir nuevo sobre Responses.

9.4. Gobierno, seguridad, costes y control (lo que en empresa no se puede ignorar)

Seguridad basica de claves API

OpenAl recomienda practicas claras: usar claves Unicas por persona/equipo y no exponer la clave en cliente
(navegador/movil); enrutar siempre por backend. OpenAl Help Center

Limites y control por proyecto

La Platform tiene guias de rate limits y APIs para gestionar limites por proyecto/modelo. OpenAl+1
Observabilidad de uso y costes

e Existe un Usage Dashboard (con requisitos de rol) para revisar consumo. OpenAl Help Center+1

e También hay Usage API (incluye endpoint de costes) para auditar gasto y consumo por proyecto. OpenAl

e Y hay documentacion de precios por modelo/tokens para dimensionar el coste. OpenAl+1
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Controles de datos

En documentacién de “Your data”, OpenAl explica que los datos enviados a la APl no se usan para entrenar
modelos salvo opt-in explicito. OpenAl

Seguridad de contenido

Hay guias de “Safety best practices” que recomiendan moderacion, revisiones humanasy disefno seguro,
especialmente si el sistema actla o toma decisiones. OpenAl

9.5. Ejemplos empresariales (para aterrizar el concepto)

Ejemplo 1: “Asistente interno de conocimiento” (RAG)

e Problema: el equipo pregunta siempre lo mismo (“;,cémo se hace X?”, “;qué dice el procedimiento?”).

e Solucidn: subir procedimientos a un vector store, activar file search y responder citando fragmentos
relevantes.

e Componentes: Responses API + file search + vector stores. OpenAl+20penAl+2

Ejemplo 2: “Clasificadory enrute de emails/tickets”

e Problema: mucho correo, baja trazabilidad, pérdida de tiempo.

e Solucidn: el modelo devuelve JSON estructurado con categoria, urgenciay siguiente accion; su sistema
crea ticket o tarea.

e Componentes: Structured Outputs + function calling. OpenAl+1

Ejemplo 3: “Automatizacion con interfaz web”

o Problema: hay tareas que solo existen en un portal (clics, descargas, formularios).
e Solucidn: computer use para guiar acciones con capturas en bucle.

e Componentes: tool computer use. OpenAl+1

9.6 Checklist final

1. ¢Minecesidad es “usar IA” (ChatGPT) o “integrar IA” (Platform)?

2. ¢Latarearequiere: herramientas, datos propios, acciones, o solo texto?
3. ¢Qué modelo encaja por tarea, contexto, coste y latencia?

4. ;Necesito RAG (file search + vector stores) para evitar alucinaciones?

5. ¢Necesito JSON fiable (Structured Outputs) para integraciones?
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6. ¢Estoy controlando seguridad (keys), limites y costes?
7. Siestoy construyendo algo nuevo: ;estoy usando Responses APl como base recomendada?

8. ¢Estoyaldia con deprecaciones (Assistants APl > Responses)?
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ChatGPT TEAMS 6 Business y ChatGPT Enterprise

Qué es ChatGPT TEAMS o Business

ChatGPT Team fue el nombre original del plan para equipos. Desde el 29 de agosto de 2025, OpenAl lo renombré
oficialmente como ChatGPT Business (cambio de nombre, sin cambio de precio/funcionalidades segin OpenAl).
OpenAl Help Center+20penAl+2

Qué aporta Business, en una frase: un workspace compartido para trabajar con ChatGPT en empresa, con
controles de administracién y funciones colaborativas (GPTs, proyectos compartidos, enlaces compartidos,
apps), y con un marco de privacidad empresarial (sin entrenamiento por defecto con datos de la organizacion).
OpenAl+3ChatGPT+3ChatGPT+3

Ddénde encaja:

10.2.

Cuando el uso deja de ser “personal” y se convierte en operativa de equipo: documentacion, soporte,
ventas, formacioén interna, L&D, etc.

Cuando su empresa necesita gobierno del dato: quién puede entrar, qué se comparte, qué se controla, y

coémo se cumple normativa.

Se gestiona mas de un usuario.

Trabajo colaborativo y espacios compartidos

En Business, el trabajo colaborativo gira alrededor de un workspace (espacio

compartido) y elementos que se pueden reutilizar en equipo:

GPTs (asistentes) de workspace: asistentes creados para el equipo (por ejemplo, “Redactor de
propuestas”, “SOP Builder”, “Asistente de soporte interno”). OpenAl Help Center+1

Proyectos compartidos: permiten mantener chats + archivos + reglas dentro de un espacio de trabajo
comun (ideal para iteraciones y entregables). ChatGPT+1

Enlaces compartidos: facilitan compartir resultados (segun configuracién) sin reenviar texto por correo.
OpenAl Help Center

Apps: integracion con herramientas de la empresa (segun disponibilidad y politicas del workspace).
ChatGPT+1

Roles y gestion de miembros (operativa de equipo):

La administracion del workspace incluye gestiéon de miembros y roles (por ejemplo, propietarios/owners)
desde la consola “Manage workspace”. OpenAl Help Center

Ejemplo practico de colaboracion (muy formativo):

Proyecto “Procedimientos de Atencién al Cliente”
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Se suben SOPs y plantillas al proyecto.
Se fija una instruccion RODES del proyecto (tono, estructura, reglas).
El equipo crea versiones vO->v1->v2 con registro de decisiones.

Se comparte el resultado como enlace o se exporta a la herramienta corporativa.

10.3. Gestidon del conocimiento organizacional (Knowledge Management)

Business se usa como “capa” para capturar y reutilizar conocimiento, sin depender de que cada persona

recuerde como se hacia algo.

Qué practicas funcionan mejor:

1. GPTs por funcidn (no por persona)
Ej.: “SOP Builder”, “Asistente de QA”, “Asistente de propuestas”.

2. Proyectos por proceso
Ej.: “Onboarding”, “Soporte N1”, “Plantillas comerciales”, “Formacién interna”.

3. Fuentes controladas
Subir al proyecto/espacio los documentos vigentes (politicas, procedimientos, guias), y mantener un
“archivo maestro” por proceso.

4. Trazabilidad
Cierre estandar de cada entrega: “decisiones tomadas + pendientes + version + préximos pasos”.

Resultado esperado (para el alumno):

e Respuestas mas coherentes.

e Menos trabajo repetido.

e Mayor velocidad de onboarding.

e Menos errores por “memoria humana”.

10.4. Seguridad, privacidad y cumplimiento normativo en entornos empresariales

Esta parte es critica en empresa: no se trata solo de “que funcione”, sino de cdmo se gobierna.

A) Privacidad de datos (punto clave para transmitir)

OpenAlindica que no entrena sus modelos con los datos de productos empresariales (incluye ChatGPT
Business, Enterprise, Edu y API) por defecto. OpenAl+20penAl+2

Ademas, OpenAl comunica compromisos de propiedad y control sobre datos de negocio (inputs/outputs, donde

la ley lo permita). OpenAl
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B) Controles de seguridad y cumplimiento (lo que suele pedir una empresa)

En la pagina oficial de planes, OpenAl lista para Business:

Workspace dedicado y seguro, con controles de administracion.
SAML SSO y MFA.
Cifrado en transito y en reposo.

Soporte para cumplimiento con GDPR, CCPAy alineacién con marcos como SOC 2 Type 2y CSA STAR
(segun lo descrito en su comparativa de planes). ChatGPT+1

C) Riesgos tipicos y como mitigarlos (didactico)

Riesgo 1: subir informacidn sensible sin necesidad
Mitigacion: politica interna + anonimizacién + plantillas (“nunca pegue datos personales”).

Riesgo 2: confundir borrador con respuesta definitiva
Mitigacion: checklist de verificacion (fuentes, supuestos, revision humana).

Riesgo 3: GPTs de terceros sin control
Mitigacion: usar GPTs del workspace y revisar politicas de comparticion. (En productos business, el
enfoque recomendado es controly confianza). OpenAl Help Center+1

10.5. Ejemplo de un Protocolo de implantacion de ChatGPT Business en un

departamento (plan practico en 2 semanas)

Este protocolo esta pensado para que una empresa pase de “curiosidad” a uso productivo y gobernado, sin

desplegarlo de forma cadtica.

Objetivo

Implantar ChatGPT Business en un departamento con:

reglas claras de usoy privacidad,

casos piloto medibles,

reutilizacién mediante GPTs y Proyectos,
responsables definidos,

métricas de adopcion y valor.

Resultado esperado

Workspace operativo.

3-5 casos de uso en produccién controlada.
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e Bibliotecainicial de GPTsy Proyectos.
¢ Normas de usoy checklist de verificacion.

e Informe de resultadosy plan de escalado.

Semana 1: Preparacion + Piloto controlado

Paso 1. Gobierno y responsables (dia 1)

Defina roles minimos:

e Sponsor (direccion): valida objetivos y prioridades.

¢ Owner del workspace: administra usuarios, configuracidon y comparticion.

¢ Responsable de seguridad/compliance: define limites y guia de datos.

¢ Liderdel departamento: selecciona casos de uso y valida entregables.

e Champions (2-5 personas): usuarios avanzados que ayudaran al resto.
Entregable:

e Listaderoles +responsabilidades + canal de soporte interno.

Paso 2. Politica de uso (dia 1-2)

Redacte una politica breve (1 pagina) que todo el mundo entienda:
¢ Qué datos no se deben introducir (personales, credenciales, contratos no aprobados, etc.).
e Cuando anonimizarycoémo.

e Queé tareas requieren revision humana obligatoria (legal, decisiones criticas, comunicacion externa
sensible).

e (Como citar fuentes internas cuando se use documentacion.

¢ Estandar de verificacion (supuestos, dudas abiertas, checklist final).
Entregable:

e “Normade usode |A (departamento X) v1”.

Paso 3. Disefio de casos piloto (dia 2)

Elija 3-5 casos de uso con estas condiciones:
e Alta frecuencia (se repite semanalmente).
e Bajoriesgo (no es critico si hay error, o se puede revisar facil).

e Medible (tiempo ahorrado, calidad, reduccion de tickets, etc.).
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Ejemplos seguros y tipicos:
e Resumenes dereunionesy actas.
e SOPs/procedimientos internos.
¢ Emails internos y comunicaciones estandar.
¢ FAQs internas a partir de documentos vigentes.
Entregable:
e Lista de casos piloto con: objetivo, responsable, entrada/salida esperada, métrica.

Paso 4. Estandarizacion (dia 3)

Cree 2 plantillas “de empresa” para evitar prompts improvisados:
Plantilla A (RTF) para tareas puntuales
e Rol/Objetivo/ Formato / Restricciones / Checklist final.
Plantilla B (RODES) para Proyectos y GPTs
e Role/ Objective / Details (reglas, alcance, fuentes) / Examples / Sense-check.
Entregable:
e Documento “Plantillas de prompts del departamento”.

Paso 5. Configurar 2-3 Proyectos base (dia 3-4)

Cree Proyectos con estructura estandar:

e 00_Charter (objetivo, alcance, entregables, métricas).

e 01_Fuentes (documentos validos).

e 02_Estilo (tono, formato, estructura).

e 03_Registro_decisiones (versiones, cambios, acuerdos).
Proyectos recomendados de arranque:

e “Documentaciony SOPs”

e “Comunicaciones internas”

e “Soporte/FAQs internas”
Entregable:

e Proyectos creadosy con instrucciones RODES pegadas.

EL PROFE OTTO. https://ottoduarte.com/ email: otto@ottoduarte.com WhatsApp: +34 691 881 894


https://ottoduarte.com/
mailto:otto@ottoduarte.com

Pagina 63 de 88

Paso 6. Crear 2-3 GPTs del workspace (dia 4-5)

Cree GPTs por funcioén (no por persona). Ejemplos:

e SOP Builder: convierte procesos en procedimientos paso a paso.

e Redactor corporativo: comunicaciones internas en tono estandar.

e QA Revisién: revisa borradores con checklist y detecta incoherencias.
Cada GPT debe incluir:

e reglas (“noinventar”, “pedir aclaraciones™),

o formato fijo de salida,

e 2ejemplos input>output,

e cierre con “supuestos + dudas + checklist”.
Entregable:

e Bibliotecainicial de GPTs con nombres clarosy propdésito.
Semana 2: Formacion ligera + Despliegue + Medicion

Paso 7. Microformacion operativa (dia 6-7)

Sesion de 60-90 minutos (o autoformacion guiada) con:
e reglas de usoy datos (lo imprescindible),
e plantilla RTF + RODES,
e uncaso real por persona (practica),
e como cerrar siempre con checklist.
Entregable:
e “Guiarapida del usuario (1-2 paginas)”.

Paso 8. Ejecucion del piloto (dia 8-10)

Durante 3 dias, los champions ejecutan los casos piloto:
e Registran tiempo antes/después.
e Guardan ejemplos buenos (y también fallos).
e Documentan mejoras a promptsy reglas.
Entregable:

e Carpeta con ejemplos + “lecciones aprendidas™.
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Paso 9. Revisidon y control (dia 11)

Reunién corta (30 min) con:
e quéfunciond/qué no,
e riesgos detectados,
e ajustes de politica,
e mejoras en GPTs/Proyectos.
Entregable:
e “Normade usov2” + “Mejoras GPT/Proyectos v2”.

Paso 10. Escalado interno (dia 12-14)

Extienda a mas usuarios del departamento:

1 proyecto estandar por proceso,

3-5 GPTs “oficiales”,

canal de soporte y solicitud de nuevos GPTs,

calendario de revision mensual.

Entregable:

e Plan de escalado a 30/60/90 dias.

Métricas minimas (para demostrar valor)

Elija 3-5 métricas sencillas:

Ahorro de tiempo por tarea (minutos/semana).
e NO©de entregables generados (SOPs, actas, emails).
e (Calidad percibida (encuesta 1-5).
e Reduccion de retrabajo (versiones necesarias).
¢ Incidentes de uso indebido / datos (debe tender a cero).
10.6 Checklist final del médulo 10 (para el alumno y para empresa)
1. ¢Nuestro uso es individual o necesitamos workspace compartido?
2. ¢Tenemos definido quién es owner y como se gestionan miembros/roles?

3. ¢Vamos a estandarizar con GPTs del workspace y proyectos compartidos?
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4. ;Tenemos politica clara de datos (qué se puede y qué no se puede subir)?

5. ¢Laempresa necesita SSO/MFA, cifrado y referencias de cumplimiento
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11. Introduccidn a la automatizacion con ChatGPT

Este modulo explica como usar ChatGPT como “motor de apoyo” para automatizar trabajo real: no solo redactar
o resumir, sino activar procesos, tomar decisiones operativas y conectar sistemas con control.

11.1. Automatizacion asistida por IA (qué significa)

Automatizacion asistida por IA es cuando la IA ayuda a ejecutar un proceso aportando una o varias de estas
capacidades:

o Entender lenguaje natural: interpretar correos, tickets, formularios, chats.
e Extraer datos: campos, fechas, importes, nombres, referencias.
e Clasificary decidir: categoria, urgencia, “a quién se asigna”, siguiente paso.
e Generar contenido: respuestas, propuestas, actas, resimenes, plantillas.
e Validar coherencia: detectar faltantes, inconsistencias, riesgos y supuestos.
e Estandarizar salida: devolver JSON o tablas listas para sistemas.
En la practica, ChatGPT suele jugar uno (o varios) de estos roles:
1. Copiloto del automatizador: ayuda a disefiar el flujo, expresiones, légica y pruebas.
2. Motor de transformacion: convierte texto desordenado en datos estructurados.
3. Motor de decisidn: enruta y prioriza casos segun reglas y criterios.

4. Generador de “produccidn”: crea respuestas y documentos listos para enviar o archivar.

11.2. Diferencia entre automatizacion clasica y automatizacion inteligente con IA

Automatizacion clasica (reglas fijas)

e Funciona con: “Si pasa A, entonces haga B”.

¢ Requiere entradas estructuradas: formularios bien definidos, campos, estados.

e Es muy fiable cuando el mundo esté controlado.

e Falla cuando entra ambigliedad: textos libres, casos excepcionales, lenguaje humano.
Ejemplo clasico:

e “Sielasunto contiene ‘Factura’, mover a carpeta Facturas.”

e “Sielcampo Estado = New, enviar email plantilla.”
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Automatizacion inteligente con IA (maneja ambigiiedad)
e LalAinterpreta sefales “borrosas”: texto, contexto, intencién.
e Puede transformar informacién no estructurada en datos accionables.

e Permite automatizar procesos que antes dependian de lectura humana.

Ejemplo con IA:

e “Leacelcorreo, detecte si es queja, solicitud o cancelacion; extraiga datos; proponga respuesta; cree
ticket y asigne prioridad.”

Idea clave para el alumno
La automatizacion clasica es excelente para lo repetible y estructurado.
La automatizacién con IA es la capa que permite automatizar lo que antes era “demasiado humano”.

11.3 Automatizaciones con las acciones en chatgpt

Las acciones son conexiones que se pueden hacer desde chatgpt con otros sistemas y nos permiten utilizar con
el mismo coste de la suscripcion actual funcionalidades como el envio y recepcién de datos en lenguaje natural,

logrando automatizar procesos otrora muy complicados.

¢ Nueveo GPT

® Borrador

Crear Configurar Previsualizar Modelo 5.2 Thinking ~

Cargar archivos

Modelo recomendado

Recomienda un modelo al usuario, que debe usarse por defecto para obtener mejores resultados.

Sin modelo recomendado: los usuarios usardn el modelo que prefieran

Funciones

Busgueda en Internet

Lienzo

Generacidn de imdgenes

Intérprete de cédigo y anélisis de,

Acciones

(=]

;- = .
Crear una nueva accién + (O Pensar v
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< Nueva GPT
Borrador
® Dorrado
¢ Anadir acciones Previsualizar Modelo 5.2 Thinking ~
Obtener mas informacicn,
Autenticacién
Ninguno @
Esquema Importar desde URL Ejemplos

[=]

+ @ Pensar v

11.3. Integraciones con plataformas (Power Automate, Make, Zapier, CRM, ERPs)

Aqui tiene una vision practica, sin entrar aun en configuracion técnica profunda.

A) Patrones de integracion mas comunes

Patrdn 1: IA como “paso intermedio” dentro del flujo

1. Entraun evento (correo, formulario, nuevo lead, ticket).

2. Se llama a ChatGPT para: clasificar, extraer, redactar o resumir.

3. Conlasalida, el flujo actua: crea registro en CRM, actualiza ERP, envia email, crea tarea.
Ejemplos:

e Email entrante > |A extrae intencion + datos > crear oportunidad en CRM.

e Ticket > |IA categoriza + sugiere respuesta > asignar al agente correcto.

Patron 2: IA con “human-in-the-loop” (aprobacidn)

1. LalA prepara propuesta/accion.
2. Una personavalida (aprobar/editar/rechazar).
3. Elflujo ejecuta la accion final.
Muy recomendable para:
e Envios aclientes

e Decisiones sensibles
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e Informaciodn legal/financiera

Patrén 3: IA + Base de conocimiento (RAG) para respuestas fiables

e Elflujo aporta documentos internos (politicas, catalogos, procedimientos).
e ChatGPT responde citando ese conocimiento.
e Reduce respuestas inventadas y aumenta consistencia.

Ejemplo:

e Soporte interno: “;Cémo se tramita X?” > respuesta desde SOP vigente.

B) Dénde encaja cada herramienta (orientacion rapida)

Power Automate

o
& At

Butom_OP_Candidates editores - Open A1 Ver

| ¢ I R texto cv extraido

I chsccpnsrms sas

®
@

wcrok | @ ChatA Gpt HTTP
analizar cuerpo

carreo

e

Establecer variable
152
resumen ia correo

)

Condicién

@

Enter HITP cockic 4 Crear elemento

e |deal sila organizacién vive en Microsoft 365: Outlook, SharePoint, Teams, OneDrive, Planner, Dynamics.
e Muy fuerte en automatizacién corporativa y gobierno.
¢ De momento sélo disponible a través de API, se espera pronto un conector.

e Como opcion esta el Open Al builder dentro de la suite azure.
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Inicio > Microsoft Foundry

Microsoft FOu nd ry | Azure OpenAI g Sugerir servicios relacionados con esta lista Identificar problemas de rendimiento en los recursos | +1 o
EL PROFE OTTO
-
|P Buscar | X«
# informacién genersl Le damos la bienvenida a Azure
£ Todos los recursos #No tiene ninguna suscripcién? Consulte las opciones siguientes.

~ Use with Foundry

# Foundry

& Centrosde A

Azure OpenAl

& Busqueda con 1A ".\
> Mas servicios %

Servicios de inteligencia artificial

%

> e
clasica
S Ayuds Empiece con una prueba gratuita de Administrar Microsoft Entra ID Microsoft Azure for Students
Azure Administre el acceso, establezca directivas Obtenga software gratuito o crédito de Azure, o
Obtenga un crédito gratuito de 200 USD para los inteligentes y mejore la seguridad con Microsoft acceda a Azure Dev Tools for Teaching después de
productos y servicios de Azure, mas 12 meses de Entra ID. verificar su estado académico.

servicios gratuitos populares. i .
’ - pop Ver Mas informacién
s uie orrtos prsonands CerLhife [ ico | o o -

Usos tipicos con IA:
e Clasificar correosy crear tareas.
e Resumir reunionesy archivar en SharePoint.

e Enriquecer registros en CRM con notas generadas.
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Make (Integromat)

—

@ OP - Automatizacion del linkedin personal + ig profe - FB =~ &= of Share

Linked|
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Text parser Router Instagram for Business (Facebook logind
OpenAMatGPT, Sora, DALL-E, Whisper) P Create a phats past
Google Sheets eIt mages
v » # # £
¥
HTTP (i /]
entl e, Sora DAL Whipe R Google sheets
AT SRVE @D Custom schedule B ¥ = m s 09 6 o ° < o

e Muy flexible para orquestar apps variadas, prototipar rapido y conectar servicios externos.
e Bueno para escenarios “multi-herramienta”.
e Conector definido con interacciones muy potentes para crear automatizaciones
Usos tipicos con IA:
e Enrutar leads: formularios > IA > CRM + email + Notion/Sheets.

e Generar borradores de contenido y enviarlos a revision.
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Zapier
_zapier Products ~  Solutions ~  Resources ~  Enterprise  Pricing
@ ChatGPT (OpenAl) Integrations
Al Assistants

Integrations Help

Put ChatGPT (OpenAl) to
work with Al and
enterprise-grade

automation

Automate smarter with ChatGPT (OpenAl) and scale with

confidence. Zapier is built for enterprise-grade security,
compliance, and perfarmance.

Fuente imagen: https://zapier.com/apps/chatgpt/integrations

85 Explore apps  Contactsales Login

e Muy orientado a velocidad y simplicidad: conectar herramientas SaaS con baja friccion.

e Excelente para equipos no técnicos que quieren automatizar rapido.
Usos tipicos con IA:
e Automatizaciones sencillas: “nuevo lead - IA resumen > Slack + CRM”.

CRM (por ejemplo: Zoho, Dynamics, HubSpot)

e Elobjetivo es que la IA alimente el CRM con:
o nhotasresumidas,
o campos extraidos,
o probabilidad/etapa sugerida,
o proximas acciones.

ERP (por ejemplo: SAP, Odoo, Business Central)

e EnERPelfoco suele ser mas delicado:

o pedidos, facturas, inventario, contabilidad.

e Aquiesespecialmente valioso el patrén “IA sugiere + humano aprueba”.
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11.4. Ejemplos transversales (para que el alumno “lo vea”)

Email a proceso

e Entrada: correo de cliente.
e |A: detectar intencidn (info / incidencia / cancelacién) + extraer datos.
e Accion: crear ticket, asignar, preparar respuesta, registrar en CRM.

Documentos a datos

e Entrada: PDF o texto de factura/contrato.
e |A: extraer campos a tabla.
e Accion: guardar en carpeta, crear registro, lanzar aprobacién.

Reunion a ejecucion

¢ Entrada: notas/acta.
o |A: generar acuerdos +responsables + fechas.
e Accion: crear tareas en gestor de proyectos y enviar resumen a equipo.

Lead a oportunidad

e Entrada: formulario web.
e |A: cualificar (basico), resumir, proponer siguiente paso.

e Accidn: crear oportunidad y recordatorio para llamada.
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11.5. Buenas practicas (para automatizar sin sustos)

¢ Defina el resultado esperado en formato estructurado (tabla o JSON).
¢ Controle la variabilidad: plantillas, tono fijo, limites de longitud.

¢ Incluya siempre “supuestos y dudas” cuando el caso no esté claro.

¢ Human-in-the-loop cuando haya impacto real (clientes, dinero, legal).

e Privacidad: no enviar datos sensibles si no es necesario; anonimizar.

¢ Observabilidad: registre entradas/salidas y errores para mejorar el flujo.
o Fallback: sila |A falla, ruta alternativa (cola manual o ticket).

11.6 Mini-ejercicio (autoevaluable)

Piense en un proceso real que usted repite cada semanay complete:

Entrada del proceso:

e Decisién que hoy hace usted “a ojo”:

e Qué podria hacer ChatGPT (clasificar / extraer / redactar / resumir):
e Accidén automatica final (CRM / email/ tarea / archivo):

e Dodnde pondria aprobacion humana:

Resultado: un “mapa” listo para convertir en flujo.
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12. Legal, ética, seguridad y uso responsable

S[IghE

v
7

Este mdédulo fija las “barandillas” para que ChatGPT aporte valor en empresa sin abrir riesgos legales,
reputacionales o de seguridad. No es asesoramiento juridico: es una guia practica para uso profesional
responsable; en casos sensibles, debe revisarlo su area legal/compliance.
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12.1. Marco legal clave en la UE (lo minimo que un profesional debe conocer)

12.1.1. ELAl Act europeo (Reglamento (UE) 2024/1689)

ELAI Act es el marco legal europeo que regula la IA con un enfoque basado en el riesgo (lo que mas riesgo
genera, mas obligaciones). EUR-Lex+1

Fechas de aplicacion (orientacion practica):
e ELAIAct entré en vigor el 1 de agosto de 2024. European Commission+1

e Laaplicacion es progresiva: prohibiciones y disposiciones generales (incluida la alfabetizacion en |A)
aplican desde 2 febrero 2025; obligaciones para modelos de propdsito general (GPAI) desde 2 agosto
2025; despliegue completo previsto hacia 2 agosto 2027. ai-act-service-desk.ec.europa.eu

¢ Qué significa para las empresas, organizaciones, instituciones y negocios?
e En muchas organizaciones el rol habitual es deployer/usuario organizacional: quien usa un sistema de
IA en un contexto profesional (p. €j., atencion al cliente, RR. HH., formacidn, soporte).

e ELAI Act pone mucho foco en:

o Alfabetizacion en IA (Al literacy) para el personal que usa IA en nombre de la organizacion.
aesia.digital.gob.es+1

o Transparencia: informar cuando una persona interactua con IAy etiquetar contenido
generado/manipulado (por ejemplo, “deepfakes”), segun el caso. ai-act-service-
desk.ec.europa.eu+1

Punto muy util para clase:
e Articulo 50 (transparencia): obligacion de informar al usuario cuando interactua con IA (salvo que sea
obvio) y de marcar contenido generado/manipulado para reducir engafio y desinformacion. ai-act-service-
desk.ec.europa.eu+2ai-act-service-desk.ec.europa.eu+2
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Multas o sanciones que se materializaran en la futura ley del buen uso y gobernanza espanola

En Espafia, lo que se esta anunciando como “ley del buen uso y la gobernanza de la IA” (en realidad, el

Anteproyecto de Ley para el buen uso y la gobernanza de la Inteligencia Artificial) nace para poner “musculo

sancionador” y procedimiento a la aplicacion del Reglamento Europeo de IA (Al Act): define infracciones,
quién sanciona, como se tramita y qué medidas adicionales se pueden imponer. Ojo: al ser anteproyecto,
puede cambiar durante su tramitacion. La Moncloa+1

Horquillas de multas previstas (lo que mas le interesa al alumnado)

Segun el texto del anteproyecto, las infracciones se clasifican en muy graves, graves y leves, con estas
horquillas: avance.digital.gob.es

Tipo de infraccion

Multa (importe)

Multa (empresa/grupo) |

Muy grave (lA prohibida)

7.500.001 € a 35.000.000 €

2% a 7% del volumen de negocio mundial

Muy grave (lA alto riesgo)

7.500.001 € a 15.000.000 €

2% a 3% del volumen de negocio mundial

Grave

500.001 € a 7.500.000 €

1% a 2% del volumen de negocio mundial

Leve

6.000 € a 500.000 €

0,5% a 1% del volumen de negocio mundial

Matices clave:

e Pymes (incluidas “startups”): se aplicaria la menor cuantia entre el % y el importe fijo (esto es
importante para explicarlo en clase). avance.digital.gob.es

e En muy graves por practicas prohibidas y cuando haya incidente grave, ademas de la multa se prevé
retirada del producto o desconexién/prohibicién del sistema en el ambito de la autoridad
sancionadora. avance.digital.gob.es
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Qué conductas se sancionan (ejemplos “aterrizados”)

Tipo de infraccion

Muy graves

Muy graves en “alto
riesgo”

Graves

Leves

Medidas adicionales

Ejemplos

Introducir/usar sistemas
de IA con practicas
prohibidas del Al Act (art.
5), biometria en tiempo
real en espacio publico
fuera de excepciones

No notificar incidente
grave (muerte, dafios
criticos), incumplir
ordenes de la autoridad

No cumplir obligaciones
operativas importantes
(supervision humana,
sistemas de calidad), no
etiquetar correctamente
deepfakes

No facilitar informacion
requerida por la
autoridad, facilitarla de
forma
incompleta/engafiosa

Medidas correctoras,
restauracion de situacion
previa, indemnizacioén de
dafios, multas
coercitivas, reducciones
por reconocimiento de
responsabilidad y pago
voluntario

Sancién econémica

Hasta 35M / 7%

Hasta 15M / 3%

Hasta 7,5M / 2%

Desde 6.000 €

No todo es “multa”

Fuente

avance.digital.gob.es

Digital Espana+1

Digital Espana

avance.digital.gob.es+1
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12.2. Limites del uso de la IA (lo que no debe prometerse)

1. Puede equivocarse con seguridad aparente

La IA puede generar respuestas plausibles pero incorrectas si falta contexto o la pregunta es ambigua.

2. No sustituye criterio profesional ni responsabilidad
La salida de IA es un borrador o una ayuda. En decisiones con impacto (legal, financiero, reputacion, RR.

HH.), la revisién humana es obligatoria.

3. No garantiza verdad, garantiza plausibilidad

Por eso, en temas criticos: pedir fuentes, trazabilidad y verificacion.

4. Puede introducir sesgos

Especialmente en ambitos de personas (seleccion, evaluacion, desempefio). Mitigacion: criterios

objetivos, revision y control.

12.3. Riesgos tipicos en empresa (y coOmo mitigarlos)

Riesgo

Fuga de informacién (datos
personales o confidenciales)

Alucinaciones / datos inventados

Uso automatico sin control
(automatizaciones peligrosas)

Incumplir transparencia (IA Act, art.

50)

Baja alfabetizacion en IA (uso
indebido)

Mitigacion

Politica “qué nunca se pega”, anonimizacién y minimizacién
(RGPD)

Exigir “supuestos y dudas”, pedir trazabilidad, usar fuentes
internas controladas en procesos criticos

“Human-in-the-loop” para envios a clientes, cambios en
CRM/ERP, decisiones sensibles; logs y fallback

Informar cuando se interactuda con |IA cuando aplique, etiquetar
contenido generado/manipulado segun el caso

Formacion minima obligatoria (Al literacy) para quien use IA en
nombre de la empresa
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12.4. Principios operativos (ética + privacidad + seguridad) para trabajar con ChatGPT
A) Privacidad y datos (RGPD)

¢ Minimizacion: introduzca solo lo necesario. gdpr-info.eu+1
¢ Anonimizacion/pseudonimizacion: “Cliente A”, “Empleado 1”, “Empresa X”.
e Separacion de contextos: un proyecto por cliente/proceso; no mezclar clientes en el mismo hilo.

e Ciclodevida del dato: defina qué se guarda, cuanto tiempo y dénde (y quién accede). (Buenas practicas
alineadas con enfoques de gobernanza institucional). Agencia Espanola de Proteccion de Datos+1

B) Etica aplicada (reglas simples)

e Transparenciainterna: que el equipo sepa cuando se usa IAy con qué finalidad.
e Responsabilidad: siempre hay una persona responsable del resultado final.
e Equidad: no usar IA para decidir sobre personas sin controles (sesgos, explicabilidad, supervision).

¢ No dano: evitar usos engafiosos o manipulativos (coherente con el espiritu del Al Act). Estrategia Digital
Europea+1

C) Seguridad operativa

o No pegar credenciales, tokens, enlaces internos sensibles.
e Control de acceso: limitar quién puede ver proyectos, GPTs y documentos.

o Checklist de salida: antes de enviar fuera, verifique hechos, tono, datos, cumplimiento y riesgos.

12.5. Checklist final recomendado:

Antes de usar ChatGPT en un entregable profesional:
1. ¢Hay datos personales? Si si: ; puedo minimizary anonimizar? (RGPD) gdpr-info.eu+1
2. ¢Elresultado impacta a clientes, dinero, legal, reputacién o personas? Si si: revision humana obligatoria.
3. ¢He pedido “supuestos + dudas abiertas” y trazabilidad?

4. ;Estoy cumpliendo transparencia cuando corresponda (interaccién con IA / contenido generado)? (Al Act
art. 50) ai-act-service-desk.ec.europa.eu+1

5. Siesto forma parte de una automatizacién: ;hay aprobacion, logs y fallback?

6. ¢Elequipotiene formacién minima de uso responsable (Al literacy)? aesia.digital.gob.es+1

EL PROFE OTTO. https://ottoduarte.com/ email: otto@ottoduarte.com WhatsApp: +34 691 881 894


https://ottoduarte.com/
mailto:otto@ottoduarte.com
https://gdpr-info.eu/art-5-gdpr/?utm_source=chatgpt.com
https://www.aepd.es/documento/politica-iag-aepd.pdf?utm_source=chatgpt.com
https://digital-strategy.ec.europa.eu/en/policies/regulatory-framework-ai?utm_source=chatgpt.com
https://digital-strategy.ec.europa.eu/en/policies/regulatory-framework-ai?utm_source=chatgpt.com
https://gdpr-info.eu/art-5-gdpr/?utm_source=chatgpt.com
https://ai-act-service-desk.ec.europa.eu/en/ai-act/article-50?utm_source=chatgpt.com
https://aesia.digital.gob.es/en/present/resourcesria-articulo-4?utm_source=chatgpt.com

Pagina 81 de 88

13. Cierre

13.1. ChatGPT como competencia profesional

ChatGPT deja de ser “una herramienta curiosa” cuando se convierte en una competencia: saber cuando usarlo,
como pedir, cdmo verificar y cdmo integrarlo en el trabajo real. En entornos profesionales, la diferencia no la

marca “usar |A”, sino:
e convertir tareas difusas en instrucciones claras,
e producir entregables consistentes (no solo respuestas),
e documentar decisionesy trazabilidad,
e reducirtiempoy retrabajo sin bajar calidad,
e trabajar con criterios de seguridad y responsabilidad.

En resumen: ChatGPT como competencia es productividad + método + criterio.

13.2. Pensar con |IA sin perder criterio

Pensar con |A no es delegar el pensamiento; es ampliarlo. La forma sana de usarla es
como un “segundo cerebro” que:

e propone alternativas que quiza usted no ve en el primer intento,
e estructuraraideasyreduce el caos,
e ayuda a anticipar riesgos y supuestos,

e aceleraborradores y comparativas.

Pero el criterio sigue siendo suyo. Para conservarlo, aplique tres reglas:

1. LalAnodecide, usted decide
La IA propone; usted valida.

2. Siempre pida supuestos y dudas abiertas
Si el modelo no puede justificar o duda, usted recupera el control.

3. Separar “borrador” de “entregable”
Todo lo que sale de la IA pasa por su revision y, si procede, por revision de la organizacion.
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13.3. Préximos pasos recomendados tras la lectura

Para que la guia se convierta en habilidad, haga estos pasos (orden recomendado):

1. Elija 3 tareas reales que repita cada semana
Ejemplos: redactar emails, resumir reuniones, crear propuestas, estructurar procedimientos.

2. Cree 3 prompts plantilla (RTF para uso puntual)
Un prompt para cada tarea: rol, objetivo, formato, restricciones y checklist de salida.

3. Cree 1 proyecto con su base de conocimiento minima
Suba: 1-3 documentos de referencia (plantillas, SOPs, estilo). Ahada instrucciones RODES.

4. Defina su protocolo de verificacion
Checklist de calidad: hechos, coherencia, tono, riesgos, privacidad, fuentes.

5. Introduzca una automatizacion pequena
Un flujo simple: “correo = IA resume/clasifica > tarea/registro”. Con aprobaciéon humana si aplica.

6. Midaimpacto durante 7 dias
e tiempo ahorrado,

e retrabajo,

e claridad delresultado,

e satisfaccion personal/equipo.
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13.4. Conexion natural con la formacién practicay aplicada

La guia le da el mapa. La formacion practica le da el musculo: se aprende de verdad
cuando usted:

e practica en casos reales de su puesto,

e compara resultados entre prompts,

e aprende a corregiry mejorar instrucciones,

e automatiza una parte del trabajo con seguridad,

e creasus propios asistentesy proyectos reutilizables.

En una formacion aplicada, lo normal es que usted salga con:

e 3-5prompts listos para usar,

1 proyecto operativo con documentos,

e 1 GPT (asistente) por funcion,

1 automatizacién pequeia que ya ahorra tiempo,

y un checklist de uso responsable para su empresa.

Sugerencia: buscar una formacién especializada e implementar de forma profesional en su organizacion.
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14. Otros recursos

iQUE BUENO VERTE!

Recursos, ayuda y herramientas para potenciar tu conocimiento y negocio digital

Muchas gratuitas otras no tanto..

2% Inteligencia artificial " Microsoft Copilot %X, Automatizacion
Exprime al maximo el potencial de Descubre trucos, avances. empresa rial
la inteligencia artificial tutoriales con Copilot. sacale el Descubre trucos. avances. tutoriales

maximo! para automatizacion de procesos
+Info

* Info +info

14.1. Recursos IA EL PROFE OTTO (su “kit” de continuidad)

Esta seccidn es para que el alumno no se quede solo con la teoria y pueda seguir avanzando con materiales
practicos y reutilizables. Aqui conviene organizar sus recursos en 4 bloques (aunque estén alojados en distintos
sitios):

1. Seccién lA

2. Carpeta Super Prompt EL PROFE OTTO

3. Tutoriales como crear prompts y asistentes de IA

4. Canalde YT EL PROFE OTTO & Linkedin
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14.2. Guia oficial de OpenAl (documentaciony ayuda)

A) Documentacion de producto (ChatGPT)

Proyectos en ChatGPT: como funcionan como “espacios de trabajo” con chats, archivos e instrucciones.
OpenAl Help Center

Crear un GPT (asistente): instrucciones, conocimiento y capacidades para personalizar tareas. OpenAl
Help Center

Buenas practicas para escribir instrucciones de GPTs (muy aplicable a prompting profesional). OpenAl
Help Center

Centro de ayuda de ChatGPT: colecciodn de articulos por funcionalidades (proyectos, GPTs, privacidad,
etc.). OpenAl Help Center

B) Documentacion técnica (OpenAl Platform)

Comparar modelos: ver diferencias de capacidades, contexto y (muy importante) precios por modelo.
OpenAl Platform

Pricing en documentacion: precios por 1M tokens y detalles por tipo de modelo (incluye moderacion).
OpenAl Platform

C) Privacidad y uso empresarial (imprescindible en B2B)

Principios de privacidad empresarial: “no entrenamos por defecto con datos de negocio”, controly
propiedad sobre entradas/salidas (segun lo expuesto por OpenAl). OpenAl+1

14.3. OpenAl Academy (formaciony recursos listos para aplicar)

OpenAl Academy es un espacio de aprendizaje con contenido practico, comunidad y recursos orientados a casos

reales. OpenAl Academy

Qué suele aportar especialmente (para su guia):

Prompt packs: colecciones de prompts por funcién/area (muy utiles para alumnado que necesita
plantillas). OpenAl Academy

Recursos de gobernanza y cumplimiento: materiales para administradores y organizaciones (orientado
a seguridad y control en workspaces). OpenAl Academy

Eventos y sesiones: para mantenerse actualizado y ver casos de aplicacion. OpenAl Academy
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14.4 Guias oficiales de OpenAl por departamentos

Donde estan:

1. OpenAl Academy > Work Users » “ChatGPT for ...” (prompt packs): recursos por funcidén con casos
tipicos y prompts.

Resumen por departamento (qué cubre cada guiay como usarla)

1) Recursos Humanos (HR)

Queé cubre: investigacion y compliance de RR. HH., politicas, comunicaciones internas, analisis de
tendencias/benchmarksy planificacion. OpenAl Academy+1

Cuando es mas util: cuando RR. HH. trabaja con texto, normativa, procedimientos y comunicacién al empleado.
Prompt tipo (ejemplo): “Redacte una politica de [tema] para nuestra empresa con tono claro, pasos,
excepcionesy checklist de cumplimiento; incluya supuestos y dudas.”

2) Finanzas

Queé cubre: benchmarking y andlisis de mercado, planificacion/forecast, reporting y comunicacion financiera.
OpenAl Academy+20penAl+2

Cuando es mas util: analisis consistente y documentacién de supuestos (presupuestos, KPls, informes).
Prompt tipo (ejemplo): “Analice este Excel de KPIs, resuma variaciones clave, detecte riesgos y proponga 3
acciones; entregue tabla + narrativa para comité.”

3) Marketing

Qué cubre: planificacion de campanas, estrategia, investigacion competitiva y creacién/adaptacién de
contenidos. OpenAl Academy+1

Cuando es mas util: acelerar briefs, variantes creativas, andlisis de competencia y coherencia de marca.
Prompt tipo (ejemplo): “Cree un brief de campafa para [producto], con objetivo, publico, mensajes, canales,
calendario y métricas; entregue en formato tabla.”

4) Ventas (Sales)

Queé cubre: inteligencia competitiva (battlecards), enablement, investigacion de cuentas, analisis de pipeline y
rendimiento. OpenAl Academy+1

Cuando es mas util: preparar llamadas, estructurar discovery, mejorar mensajes y analizar datos comerciales.
Prompt tipo (ejemplo): “Con estas notas de discovery, genere objeciones probables, respuestas, proximos pasos
y email de seguimiento en tono profesional.”

5) Customer Success

Qué cubre: onboarding, planes de cuenta, QBRs, preparacién de renovaciones, comunicaciones ejecutivasy
analisis de adopcién/valor. OpenAl Academy+1

Cuando es mas util: sistematizar el postventa, documentar cuentas y estandarizar comunicaciones.
Prompt tipo (ejemplo): “Con estas notas y métricas de uso, redacte un QBR: logros, riesgos, plan 90 dias,

accionesyresponsable.”

EL PROFE OTTO. https://ottoduarte.com/ email: otto@ottoduarte.com WhatsApp: +34 691 881 894


https://ottoduarte.com/
mailto:otto@ottoduarte.com
https://academy.openai.com/public/clubs/work-users-ynjqu/overview
https://academy.openai.com/public/clubs/work-users-ynjqu/resources/use-cases-hr?utm_source=chatgpt.com
https://academy.openai.com/public/clubs/work-users-ynjqu/resources/use-cases-finance?utm_source=chatgpt.com
https://academy.openai.com/public/clubs/work-users-ynjqu/resources/use-cases-marketing?utm_source=chatgpt.com
https://academy.openai.com/public/clubs/work-users-ynjqu/resources/use-cases-sales?utm_source=chatgpt.com
https://academy.openai.com/public/clubs/work-users-ynjqu/resources/use-cases-customer-success?utm_source=chatgpt.com

Pagina 87 de 88

6)IT
Qué cubre: troubleshooting, documentacidn técnica, scripts/automatizacion, explicacién de configuracionesy
comunicacion técnica a no técnicos. OpenAl Academy+1

Cuando es mas util: reducir tiempo de diagndstico, mejorar documentacion y estandarizar comunicaciones.
Prompt tipo (ejemplo): “Explique este error de logs, hipotesis por probabilidad, pasos de verificacién y solucion;
cierre con checklist.”

7) Producto (Product)

Qué cubre: investigacidon competitiva, estrategia, UX, redaccion de PRDs, analisis de feedback y priorizacién.
OpenAl Academy+1

Cuando es mas util: convertir inputs dispersos en decisiones estructuradas (PRD, roadmap, experimentos).

Prompt tipo (ejemplo): “A partir de este feedback, agrupe temas, identifique ‘jobs to be done’, proponga 3
hipétesis y experimento por hipdtesis.”

8) Managers (Mandos intermedios)

Qué cubre: planificacién, alineamiento, coaching, performance enablementy comunicacion de equipo. OpenAl
Academy+1

Cuando es mas util: preparar 1:1, objetivos, narrativa de cambios y feedback.

Prompt tipo (ejemplo): “Prepare una agenda de 1:1 con preguntas, sefiales a observary plan de seguimiento;
tono empatico y accionable.”

9) Executives (Direccion)

Qué cubre: investigacioén, analisis, comunicacidon de visidon/estrategia y visualizaciéon/argumentacién para
decisiones. OpenAl Academy+1

Cuando es mas util: sintetizar informacion, preparar mensajes y estructurar decisiones.

Prompt tipo (ejemplo): “Con este contexto, redacte 3 opciones estratégicas con riesgos, trade-offs 'y
recomendacién final.”

14.5. Costes:

Si elalumnado quiere entender “cuanto puede costar” usar modelos en integraciones (APl) o comparar coste por
modelo, estas son las referencias oficiales de precios:

e Pricing en la documentacion de la plataforma. OpenAl Platform
e Pagina de precios de la API (en espanol disponible). OpenAl+1

Nota practica: el coste real depende de 3 cosas: (1) modelo elegido, (2) cantidad de texto (tokens) y (3) si usa
herramientas (busqueda, archivos, etc.). Por eso, siempre conviene medir con un piloto pequefo antes de
escalar.

Espero que esta guia le sea Util, para mas informacioén, consultas sobre docencia y consultoria puede ver mis
contactos a pié de pagina.

iExito en la implementacién de CHATGPT!
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15.- Bibliografia y fuentes

Para la generacion de esta guia he utilizado mi experiencia como formador y consultor y la ayuda invaluable de la
funcién proyectos de ChatGpt para crearla.
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