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Médulo 1:
Fundamentos y Prompting



:Qué es el Prompt Engineering?

w.Colaboracion en oficina

Es la optimizacion de instrucciones

para mejorarla precisiony utilidad de la
A,

Mensaje Clave: La diferencia entreun
buenpromptyuno malo eslamisma que
hay entre un trabajo profesionaly uno

amateur.



Casos de Uso Administrativo

& = w

Atencion Ciudadana Informes Técnicos Comunicacion
Categorizar quejasy Resumir normativas Redaccion de bandos
redactarborradoresde extensasyleyes municipalesynotas de
respuestas empaticas. autonomicas en prensa oficiales.

segundos.




La Estructura de un Prompt Ideal

Elemento Ejemplo Practico

1. Identidad / Rol "Actla como un técnico de servicios sociales..."
2. Objetivo "Redactaun bando municipal sobre elreciclaje.”
3. Contexto "Somos un municipio de 20.000 habitantes..."
4. Restricciones "No useslenguaje técnico, usa tono cercano."
5. Formato "Preséntalo enuna tabla comparativa."




Zero-shot vs. Few-shot

Zero-shot Few-shot
Pedir algo de forma directa sin ejemplos MostraralalAuno o mas ejemplos previos
previos. para queimite el estilo.

"Escribe un acta de reunion..." "Aqui tienes 3 actas anteriores. Usa este mismo estilo

paralanueva...”



Chain of Thought (Razonamiento)

Enseifia a la |IA arazonar

Pedir almodelo que "razone surespuesta paso a
paso" reduce loserroreslogicosenun 60%.

Fundamental para: Procesos de contratacion,

justificaciones de subvencionesy normativa

Paso



Estrategias Rapidas: R-T-F y T-A-G

R-T-F T-A-G

Rol: ;Quién eres? Tarea: Redactar borrador.

Tarea: ;Qué haces? Accion: Buscarclaridad.

Formato: ;Comolo entregas? Objetivo: Que loentiendaunabuelooun

niNno.




Ejemplo R-T-F

r

del nuevo polideportivo en el barrio.

\

~

Un técnico municipal debe anunciar en redes sociales la apertura

J

Rol: Eres un responsable de comunicacion del Ayuntamiento.

Tarea: Redactar una nota informativa sobre la apertura del nuevo
polideportivo.

Formato: En formato breve, con tono cercano, para redes sociales.



Ejemplo T-A-G

(" )

Un funcionario quiere revisar un borrador de resolucion para
mejorar su claridad antes de su publicacion oficial.

Tarea: Revisar un borrador de resolucion administrativa.
Accion: Detectar ambiguedades o tecnicismos innecesarios.

Objetivo: Mejorar la calidad para facilitar su comprension a la
ciudadania.



Ejemplo B-A-B

r

El area de atencion ciudadana busca mejorar la calidad de las
respuestas a quejas.

~

Before: Actualmente, las quejas ciudadanas se responden con plantillas
genericas.

After: Queremos llegar a un sistema con respuestas mas
personalizadas, empaticas y claras.

Bridge: Propon un esquema de uso de |IA para mejorar la redaccion y el
tratamiento de estas comunicaciones.



Esquema IA: Respuestas ciudadanas (personalizadas y claras)

1.Anadlisis inteligente de la queja: ldentifica tema, datos clave, urgencia y
sentimiento.

2.Generacion de borrador empadtico: Crea una respuesta inicial,
incorporando datos especificos de la queja y un tono adecuado.

3.Clarificacion y simplificacion del lenguaje: Detecta tecnicismos o
ambigiiedades. Sugiere alternativas sencillas y directas.

4.Propuesta de Proximos Pasos claros: Sugiere acciones concretas, plazos
estimados y donde consultar el estado de su caso.

5.Retroalimentacion y Mejora continua: Aprende de las correcciones y
validaciones humanas para refinar futuros borradores.



Ejemplo C-A-R-E

r

El ayuntamiento quiere lanzar una campana de sensibilizacion
sobre reciclaje.

~

Contexto: El ayuntamiento quiere fomentar el uso correcto del
contenedor marron para residuos organicos.

Accion: Genera una propuesta de campana de sensibilizacion.
Resultado: Aumentar el uso correcto del contenedor marron.

Ejemplo: Incluir eslogan y posible material visual inspirado en
campanas anteriores. [Conéctate a Internet].



Ejemplo R-I-S-E

r

\

Un técnico debe analizar un informe PDF con resultados de una
encuesta vecinal.

~

J

Rol: Actuas como un técnico de participacion ciudadana.

Input: Un PDF con los resultados de la ultima encuesta vecinal.

Steps: (1) Resume los reclamos mas repetidos, (2) clasificalos y (3)
propon medidas.

Expectation: Crear un informe breve para enviar al area de Urbanismo.



Estimados/as responsables del Area de Urbanismo,
Tras el analisis exhaustivo de los resultados de la reciente encuesta vecinal |[...]

1.Movilidad y Viales (45% de las quejas relativas a infraestructura)
® Reclamos Clave:
- Mal estado del pavimento y baches en calles secundarias.
- Escasez de aparcamiento en zonas céntricas y residenciales.
- Falta de seguridad y visibilidad en pasos de peatones.
e Medidas Iniciales propuestas:
- Elaboracion de un plan de bacheo y repavimentado urgente.
- Estudio para la habilitacion de nuevas zonas de aparcamiento
disuasorio o regulado.
- Revision y mejora de la senalizacion y visibilidad de pasos de
peatones.



Estrategias para Expedientes Reales

Método Enfoque Principal

Priorizacion, Audiencia, Trazabilidad, Impacto y Obligaciones. |deal para responder

P-A-T-1-0O licencias de obras.

Definir, Examinar, Contextualizar, llustrar, Documentary Evaluar. [deal parainformes

D-E-C-I-D-E técnicos de alta direccion.




Ejemplo P-A-T-I-O

4 ™
Un ciudadano consulta por email sobre licencias para reformas

menores en su vivienda.
\_ Y,

+TAREA/CONTEXTO: Redacta una respuesta clara para un ciudadano
que pregunta por licencias de obras menores
Priorizacion: Licencias menores.

Audiencia: Ciudadanos sin conocimientos técnicos.
Trazabilidad: Ordenanza Municipal de Obras Menores.

Impacto: Explica requisitos, plazos y documentacion segun la
ordenanza municipal.

Obligaciones: Advertir sobre inspecciones y sanciones en caso de
iIncumplimiento.



Ejemplo D-E-C-I-D-E

r

El area técnica quiere presentar un informe sobre accesibilidad
en edificios publicos.

~

Definir: Necesidad de adaptar accesos en edificios municipales.

Examinar: Identificar barreras arquitectonicas y normativa vigente.

Contextualizar: Analizar legislacion estatal y local.

llustrar: Incluir ejemplos de otros ayuntamientos.

Documentar: Preparar en formato de informe técnico.

Evaluar: Identificar el riesgo de no adecuacion y proponer fases de
mejora.



20 .
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Ejercicio 2.1°**

4
$ +98A)

-

Crea una tarea relacionada con tu entorno de trabajo diario y
haznosla llegar. Usa este formato de prompit.

J

Rol:
Tarea:
Formato:

Mandar via https://cio.umh.es/cursodenia2/
-Ejercicio(describe el ejercicio: Ejercicio 2.1
-Escribe aqui el resultado del ejercicio si es necesario:
Manda tu prompt y la solucion proporcionada por la IA (o adjunta
archivo registrandote con Gmail)



https://cio.umh.es/cursodenia2/

Modulo 2:
Textos
Administrativos



Riesgos y Responsabilidad

A

"Elmayor peligro son las Alucinaciones. La |A predice
texto, no verifica hechoslegales.”

iEL EXPERTO HUMANO ES IMPRESCINDIBLE!



El Asistente que Nunca Duerme

La Inteligencia Artificial Generativa (IAG)
llega a la Administracion para agilizar
tareas manuales y potenciar nuestro
analisis.

Pregunta clave:

¢Podemos aprovechar su poder de
forma segura y responsable?

Es una herramienta disenada para asistir, no
para sustituir. Puede analizar datos, resumir

textos complejos y transformar notas en
borradores iniciales.




-------

La tecnologia es un asistente, no un sustituto del juicio
humano. Carece de experiencia, contexto vy
responsabilidad.

El rol del profesional es insustituible para:

Verificar la veracidad.
Validar la coherencia.

@ - Aportar el conocimiento técnico.

||||||

-------



El Ciclo de Mejora

Generar = Revisar = Refinar

El primertextodelalA es solounborrador. Tu
labor es validar la coherencia yla exactitud
legal antes de que el documento salgade tu
oficina.

w.Andlisis de datos




Taller practico: | Manos a la obra!

i

' m
Vamos a trabajar sobre documentos anll Informes
reales para ver como la IA puede
ayudarnos en tareas concretas. Resoluciones

Objetivo: Aprender a dar instrucciones
precisas (prompts) para delegar en la
|JA tareas de analisis, resumen vy

Actas

redaccidon sobre documentos reales. {3 Pliegos Técnicos



Gestion de Actas: De la Voz al Papel

Audio Transcripcion IA Analista

Grabar Pleno (Whisper, Texto integro bruto Generarresumen

Teams) ejecutivo

Acta Final

Acuerdosy
responsables



RAG: |A con tu propia Normativa

RAG (por sus siglas en inglés, Retrieval-Augmented Generation o Generacién Aumentada por Recuperacion)
es una técnica de |IA que permite a los modelos de lenguaje (como ChatGPT o Gemini) buscar informacion en
bases de datos externas o documentos privados antes de responder a una pregunta.

Q©:Qué es? ® Ventdja
Subirtus propios PDFsu Ordenanzas Evita alucinaciones. Utiliza la normativa
Municipales paraquelalAresponda **especifica** de tuayuntamientoyno

**solo** enbasea ellos. una genérica deinternet.




Ahorro de Tiempo con |A

Resumen Ley (1A)

Borrador Bando (Manual)

Borrador Bando (lA) m

*Estimaciones basadas en tareas administrativas estandar.



N\

1 Escenario Real: un Informe Técnico

Vamos a trabajar con un
documento real: Informe de
Seguimiento Ambiental de
las obras de la Conduccion R-
Ledn de Alicante (2023).

URL: Documento PDF.

INFORME DE SEGUIMIENTO AMBIENTAL DEL EMISARIO DE
AGUAS RESIDUALES DE LA EDAR DE RINCON DE LEON
(ALICANTE).

L’éAhcante

§ AGUAS
DE ALICANTE 1

s

i’ 5

AA

DL

!!’

Diciembre, 2023



https://www.alicante.es/sites/default/files/documentos/202404/informe-seguimiento-ambiental-conduccion-r-leon-2023-anexos-signed_0.pdf
https://www.alicante.es/sites/default/files/documentos/202404/informe-seguimiento-ambiental-conduccion-r-leon-2023-anexos-signed_0.pdf

C;

Un Prompt para Interpretar Datos

Prompt Resultado Generado
/Actﬁa como un biélogo\ / \

marino especializado en Entre las estaciones R2 y R3, el
calidad del agua. A partir de agua es mas clara en R2 (0,24
los datos de la Tabla 5. Basado NTU), mientras que en R3 se
en los datos de Turbidez, observa una mayor turbidez
redacta  una frase que (0,40 NTU), lo que indica una
compare la claridad del agua menor transparencia.

entre las estaciones R2 y R3.
N ' / o /




®

Ejercicio 2.2: Analisis de Peticiones

Crear un informe similar al mostrado pero para la Depuradora de Dénia.
Utiliza la informacién de la Web: https://www.epsar.gva.es/denia-ondara-pedreguer

El mayor nimero de peticiones, del periodo informado, se refieren a:

Servicios de limpieza en via publica (159)

Tarea: Redacta un prompt que le pida a la IA lo

Servicios Prestados en via publica (156)

Slgu lente: Via publica reparacion de deficiencias (125)
1. Actue con cierto rol. - Servicios de jardineria (109)
2. Crea un informe sobre la depuradora Dénia- |- Sugerenciasparalamejoradela ciudad (64)

Ondara-Ped reguer Senalizacion viaria (58)

Contaminacion Acustica (41)

Discrepancias con actuaciones municipales (38)

Tabla 8 del informe (pag 5).

Instrucciones de envio:
Mandar tu prompt y la solucion generada por la |A.
Ejercicio 2.2



Médulo 3:
Plataformas Avanzadas



B BLOQUE 01 - EL PAISAJE CAP. 01 /06 - CINCO FAMILIAS

Cinco familias en una mirada.

El mercado se reparte en cinco grandes ecosistemas. Cada uno destaca en algo distinto.

OPENAI GOOGLE ANTHROPIC XAl OPEN SOURCE

ChatGPT Gemini Claude Grok Qwen -
Mistral -

El mas versatil. Contexto enorme Mejor escritura |A de Elon Musk; [lama

Ecosistema con y ecosistema natural. Skills, integracion fuerte

Agente, Codex, Google: Drive, Projects y Code. fuerte con X Alternativas

Atlasy voz. Gmail, Docs. (Twitter). abiertas. Privacidad

y soberania de
datos.

+ NOTA - NotebookLM (Google) va aparte: investigad or documental con cero alucinaciones externas— lo veremos al final.

SESION 04 BLOQUE 01 - EL PAISAJE 04 / 43



B BLOQUE 01 - EL PAISAJE CAP. 01 / 06 - MATRIZ

;Que herramienta para que tares?

Una primera respuesta. No es la unica posible — es la primera a probar.

SITUACION HERRAMIENTA RECOMENDADA POR QUE

Redactar bien (carta, discurso, nota de prensa) CLAUD Tono natural superior — lee como persona, no como IA.
E

Analisis de Excel - datos - encuestas CHATGPT - ANALISTA Sube el .xIsx y devuelve informe Word.

Documento técnico denso (ordenanza, RD) NOTEBO OKL Cero alucinaciones externas — sélo lo que tu
M

Investigar cruzando webs en tiempo real AGENT - DEEP RESEARCH Navega por ti, hace clic, compila.

Trabajar dentro de Google Docs / Drive GEMINI Integrado nativamente en el paquete Google.

Crear app o calculadora propia rapida CLAUDE - ARTEFACTOS Publicas y compartes con un link.

SESION 04 BLOQUE 01 - EL PAISAJE 05/ 43



B BLOQUE 01 - EL PAISAJE CAP. 01 / 06 - TARIFAS - MAYO 2026

Tarifas y planes - mayo 2026

PLATAFORMA GRATIS PROFESIONAL PREMIUM OBSERVACIONES
ChatGPT S1 (con anuncios EE.UU.) Plus- 20 $/mes Pro- 100 /200 $/mes GPT-5.5 default; Plus mantiene 20 $ desde 2023.
Gemini Si Al Pro - 22 $/mes Al Ultra - 250 $/mes Incluido con Google One Al Premium.

Claude Si Pro- 20 $/mes Max - 100 /200 $/mes Sonnet 4.6 free; Opus 4.7 sdlo Max.

Grok Si (en X) Premium+ -40 $/mes SuperGrok - 30 $/mes Acoplado al ecosistema X.

NotebookLM S1 (generoso) Plus - 20 $/mes (one Al) — Sigue siendo gratis para casi cualquier uso.
Qwen / Mistral Si Equivalente API Open source - ideal en infraestructura propia.

+NOTA - ChatGPT Pro a 100 $/mes lanzado el 9 de abril de 2026 — opcién intermedia entre Plus y Pro 200. Free /Go muestran anuncios en EE.UU. desde febrero 2026.

SESION 04 BLOQUE 01 - EL PAISAJE 06 / 43



B BLOQUE 01 - EL PAISAJE CAP. 01 /06 - LINEA ROJA

La linea roja: privacidad.

M LINEA ROJA - SIN EXCEPCIONES

Nunca subas datos personales — DNI, NIE, nombres reales, direcciones — a una IA publica.

Aunque sea «so6lo un texto».

RGPD SE APLICA TAMBIEN A IA EXCEPCIONES PROFESIONALES

Lo gratis entrena con tus datos. Cuando si se puede.

Las versiones gratuitas de ChatGPT, Gemini y Grok pueden usar tu ChatGPT Team / Enterprise — no entrena con tus chats. DPA

contenido paraentrenar sus modelos.
P con OpenAl.

Plus de ChatGPT también lo hace por defecto, a menos que lo

Claude Team / Enterprise — ZDR (Zero Data Retention)

desactives en ajustes.
disponible.

Microsoft 365 Copilot empresarial — datos dentro del

SESION 04 BLOQUE 01 - EL PAISAJE Modelos abiertos en infrapropia — los datos no salen.




ChatGPT y OpenAl

El Estandar de Oro

* Analisis de documentos (PDF, Excel).

* Navegacionweb entiemporeal.
* Biblioteca de GPTs: Asistentes pre-

entrenados para tareas especificas.

TECHNOLOGY BEACKGROUND




B BLOQUE 02 - CHATGPT

La interfaz - ocho zonas a conocer.

PANEL LATERAL

@ Biblioteca de GPTs

@ Proyectos

@ Historial de chats

@ Ajustes

SESION 04 BLOQUE 02 - CHATGPT

@ GPT-5.5 v Chat temporal @

— Pregunta del usuario, ej. «Resume el acta del altimo

Respuesta del modelo + citas a fuentes / memoria.

Markdown, listas, c6digo...

@ CAJA DE PROMPT

{Jr oBisqueda BMas Escribe aqui...

-Voz]

CAP. 02 / 06 - INTERFAZ - OCHO ZONAS

LAS OCHO ZONAS

01

02

03

04

05

06

07

08

Biblioteca de GPTs

Proyectos

Historial de chats

Ajustes

Selector de modelo

Cajade prompt — adjuntar - buscar -mas -voz

Chat temporal (esquina superior derecha)

Respuestas y citasde memoria

10/ 43



B BLOQUE 02 - CHATGPT CAP. 02 / 06 - CONFIGURACION

Configuracion y chat temporal.

& CONFIGURACION © CHAT TEMPORAL

Personalizacidon, memoria, datos. El «<modo incégnito» de ChatGPT.

01 Personalizacion — tono, formato, idioma. «Soy técnico de QUE La conversacion no se guarda ni se usa para
medio ambiente del Ajuntament de Benissa» mejoratodas las entrenamiento.

las respuestas.

Pruebas con prompts experimentales - material que no

02 Memoria — ChatGPT recuerda lo que le digas. Util — pero no quieres en tu historial - consultas puntuales.

revisala periddicamente. : X
P Icono superior derechadel area de chat — ventanacon un

03 Mejoras al modelo - DESACTIVA si no quieres que tus chats punto.
chats entrenen los modelos. Plus la trae activada por defecto .

defecto .

SESION 04 BLOQUE 02 - CHATGPT 11/ 43



B BLOQUE 02 - CHATGPT

CAP. 02 / 06 - MODELOS - MAYO 2026

Versiones del modelo - mayo 2076,

ChatGPT no es un modelo: son varios. El selector superior izquierdo decide cual te responde.

MODELO

ETIQUETA

DESCRIPCION

DISPONIBLE EN

GPT-5.5 Instant

GPT-5.5Thinking

GPT-5.5 Pro

Model os legacy

SESION 04 BLOQUE 02 - CHATGPT

POR DEFECTO

RAZONAMIENT

MAXIMA POTENCIA

DISPONIBLES

Lanzado el 5 de mayo de 2026. Rapido, menos alucinaciones en derecho,
medicina y finanzas. El que sale cuando empiezas a escribir.

Piensa méas antes de responder. Para problemas complejos, comparativas,
decisiones juridicas. Tarda 10-60 s. Plus: 80 mensajes /3 h.

Sélo en planes Pro 100 / 200 $. Para analisis legal, médico o financiero critico.

GPT-5.4, GPT-5.3, GPT-40 aun accesibles en el desplegable «Mas modelos ».

Util para reproducir respuestas anteriores.

Free - Plus - Pro

Plus - Pro

Pro 100 /200

Plus - Pro

12/ 43



B BLOQUE 02 - CHATGPT

CAP. 02 /06 - ADJUNTAR ARCHIVOS

Mas alla del texto - aguntar archives

CUATRO CASOS DE USO

Con prompt de ejemplo.

Resumir un acta de pleno. «/agantificalas 5 acuaacs
acugacs mas relevantes y a quien afecta caca una »

o>
Simplificar una ordenanza. «Reescribe e/

en lenguaje claro para vecinos del paseo.»

Analizar un grafico (imagen). «Decribela tendencia
tenaencia y camparala con aatcs ae turismo aela Marina

—MarmmaAtta>————
Transcribir texto de una foto. «Pasame a

el texto de esta acta manuscrita.»

SESION 04 BLOQUE 02 - CHATGPT

FORMATOS ADMITIDOS

Lo que puedes subir.

DO Documentos — PDF - DOCX - TXT - CSV
C

xLs Hojasde calculo — XLSX: CSV

7xT  Texto —Markdown -- MD -

iMG Imagenes— PNG - JPG - WEBP

AU Audio — MP3 - WAV (con voz)

co Cédigo— PY-R-JS-SQL- XML

13 /43



B BLOQUE 02 - CHATGPT CAP. 02 / 06 - BUSQUEDA EN INTERNET

Busqueda en internet en tiempo real.

Los modelos tienen una «fecha de corte» en su conocimiento. Sin busqueda no saben de:

01 02 03 04
Una ley aprobada ayer. Las bases de una subvencion Datos turisticos del ultimo Calendario de fiestas locales
publicada hoy. trimestre. 2026.

SOLUCION

Activa «Btusqueda en internet» en el ment de herramientas.

cCOMO CUANDO TRUCO 0JO

Cajade prompt > 00 + > Actualidad legal - comparativas ~ Pidele que cite las fuentes y No todas las fuentes citadas son
«BUsqueda en internet». de mercado - informes basados ~ compara con una busqueda fiables — verifica la URL.

en hoy. manual.

SESION 04 BLOQUE 02 - CHATGPT 14 / 43



B fFjERCICIO

EJERCICIO

-BUSQUEDA EN INTERNET

15 MINUTOS

Activa la busqueda en internet
pide 3 puntos clave + fuentes -
comparacon Google.

SESION 04

EJERCICIO 4.1

CASOS COCINADOS PARA BENISSA

Basqueda en internet.

4.1/ 4.11

A Subvenciones costeras 2026: ; qué convocatorias autonémicas hay abiertas?

B Normativa de drones recreativos en zonas costeras protegidas.

c Datos de turismo Marina Alta Q1 2026.

INSTRUCCIONES

Activa la busqueda en internet en ChatGPT. Elige

uno de los casos para Benissa (0 uno tuyo si

algo de actualidad en tu departamento). Pidele

Google manualmente.

. Compara con

ENTREGA - CIO.UMH.ES / CURSOBENISSA

Sesion 4 - Fjercicio 4.1

El prompt usado - la respuesta de ChatGPT - tu
valoracion (vs. Google).

15 / 43



B BLOQUE 02 - CHATGPT CAP. 02 /06 - IMAGENES 2.0

Imagenes - ChatGPT Images 20

Olvida «DALL-E». Desde 2026, ChatGPT genera imagenes con su propio modelo:razonamiento,busqueda
y consistencia entre 8 imagenes por prompt.

ANATOMIA DE UN PROMPT VISUAL EJEMPLO DE PROMPT

Cinco piezas. «Una ilustracicn conceptual minimalista que reoresente /a
digitalizacion ae /s servicias publicos en una auadad casteara

01 Estilo — fotorrealista - ilustracion plana - acuarela - 3D infografia. castera mediterranes con tanas azules y terracota estilo infografia

infografia. infagrafia plana farmatohorizontal para redes. »

02 Elementos — qué aparece: paisaje, objetos, personas
ACTIVAR

Cajade prompt > + > «Crear imageny.

.03 Paleta— azulesy blancos - tonos calidos mediterraneos -
monocromo.

04 Formato — horizontal redes - vertical cartel - cuadrado Instagram.

Instagram.

.05 Uso— portadade informe - post - circular interna.

SESION 04 BLOQUE 02 - CHATGPT 16 / 43



B BLOQUE 02 - CHATGPT

Tres herramientas que casi nadie aprovecha.

® MEMORIA

Recuerda entre

«Soy técnico de medio ambiente del
Ajuntament de Benissa» se queda

guardado y no hay que repetirlo.

Activar — Ajustes > Personalizacion - revisa de vez en

cuando.

SESION 04 BLOQUE 02 - CHATGPT

CAP. 02 / 06 - TRES HERRAMIENTAS QUE CASI NADIE APROVECHA

® VOZ AVANZADA

Habla con ChatGPT en
castellano.

Conversa hablando, en tiempo real. Ideal
|deal para preparar discursos hablandolos.

hablandolos.

Activar — botdn de onda en la cajade prompt, esquina

inferior derecha.

® CANVAS

Editor lateral para textos

Discursos, cartas, normativas. ChatGPT y tu
trabajais sobre el documento simultaneamente.
simultaneamente. Sustituye al Word para
borradores.

Pide — «Abre esto en Canvas para editarlo .»
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B BLOQUE 03 - ESPECIALISTAS CAP. 03 / 06 - BIBLIOTECA DE GPTS

Biblioteca de GP1Ts.

ESPECIALISTAS PRE-PROGRAMADOS CATEGORIAS UTILES - ADMINISTRACION
;Qué es un GPT? Para empezar a buscar.
ChatGPTs personalizados con instrucciones, conocimiento _ e ey . :

_ g _ ¢ o Redaccion juridica y administrativa.
herramientas configuradas.

0 0 0 0 $02 Sliel 1
Ventaja — no escribes prompts complejos cada vez. Escribes Analisis de PDF y normativa.
natural; el GPT ya sabe quién esy para qué. 03

Traduccidn valenciano « castellano.
Acceso o Comunicacion clara para ciudadania.
o Calculo de presupuestosy partidas.

of Resumen de actas y reuniones.

+NOTA - Crear tus propios GPTs requiere plan Plus (20 $/mes).
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B BLOQUE 03 - ESPECIALISTAS CAP. 03 / 06 -

Proyectos - trabajar de forma organizada.

CARPETAS INTELIGENTES COMO CREAR UNO

Un proyecto agrupa chats sobre un mismo Seis pasos.

Panel lateral > Proyectos > Nuevo.

Comparte instrucciones globales y mantiene el contexto entre

conversaciones. Nombre y descripcion breve.

VENTAJAS

No repites contexto. Presupuesto municipal anual. Sube documentacion de referencia.
Documentacion compartida. Plan de turismo de Benissa.

, » e Define instrucciones globales.
Todas las conversaciones en un sitio. Revision de la ordenanza X.

=G L CRIITETO: Crea chats dentro del proyecto.

Asocia chats anteriores existentes.

SESION 04 BLOQUE 03 - ESPECIALISTAS

PROYECTOS
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B BLOQUE 04 - AGENTE Y MCP CAP. 04 / 06 - MODO AGENTE

Modo Agente - cuando ChatGPT actua por ti.
@ NO SOLO «HABLA»

«Hace».

o NAVEGA POR TI B GENERA ARCHIVOS {} EJECUTA CODIGO

Webs en su lugar. Excel - PDF - Word. CSVs grandes - graficos.

Abre webs, hace clic, rellena formularios, Crea Excels, descarga PDFs, prepara Procesa CSVs grandes, genera graficos,
compara precios, revisa convocatorias. Word con resultados. Te los entrega automatiza tareas repetitivas.

& AVISO - Supervisa cada paso. El Agente puede confundirse en webs complejas o autenticadas. Tu firmas el resultado, nola IA.
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B BLOQUE 04 - AGENTE Y MCP

CAP. 04 /06 - MODEL CONTEXT PROTOCOL

MCP - ChatGPT habla con tus apps.

Model Context Protocol — el «cable USB» que conecta ChatGPT con tus herramientas. Lanzado por
en 2024; hoy lo soportan ChatGPT, Claude y Gemini.

Mail
Gmail

buscar - leer - redactar

Técnico

GitHub

para personal técnico

SESION 04 BLOQUE 04 - AGENTE Y MCP

Documentos

Google Drive Agenda
leer y escribir

Calendario

consultar - crear citas

~ . _HUB_ _ -

ChatGPT

. Bases
Mensajeria Not;
Slack - Teams oLon

datos compartidos
buscar conversaciones
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Google: Gemini y NotebookLM

Gemini NotebookLM - Sesion 3
|deal para crearmini-apps con**Canvas** Analiza multiples documentos alavezy
(calculadoras derecargos o plazos). genera guias de estudio o podcasts de

audio.



B BLOQUE 05 - MAS ALLA DE CHATGPT

CAP. 05/ 06 - GEMINI

Gemini - € paoe od ecasistara Gaagle

GOOGLE - GEMINI.GOOGLE.COM VERSIONES - MAYO 2026

Gemini 3. El catalogo.

FL
Fortaleza — ventana de contexto enorme. Puedes meterle un

libro entero. Y vive dentro de Google: si trabajas en

PR
Drive/Docs/Gmail, Gemini esta ahi.

Deep Research — modo de investigacién en profundidad.
Comparable al ChatGPT Agent.

DT

Cuando usarlo — documentos largos - trabajar dentro del

paquete Google - andlisis cruzado de varios PDFs.

SESION 04 BLOQUE 05 - MAS ALLA

Gemini Flash — rapido y gratis. El que sale por defecto.

Gemini Pro — razonamiento avanzado. Suscripcion Al Pro.

Pro.

Gemini Deep Think — modo de razonamiento profundo
(planes Ultra).
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B BLOQUE 05 - MAS ALLA DE CHATGPT

CAP. 05 / 06 - GEM

GEM - el GPT personalizado de Gemini.

Ilgual que ChatGPT tiene GPTs, Gemini tiene « GEMs» . Asistentes especializados con instrucciones,
conocimiento subido y herramientas configuradas.

01 RO L

Quién es.

«Asistente de comunicacion municipal del

Ajuntament de Benissa.»

‘03 CONOCIMIENTO

PDFs subidos.

Ordenanzas - manual de estilo

terminologico.

SESION 04 BLOQUE 05 - MAS ALLA

- glosario

02 INSTRUCCIONES

Qué hace y coémo.

Tono, formato, restricciones, ejemplos buenos

malos.

04 HERRAMIENTAS

Capacidades activas.

Busqueda Google - generacién de imagenes -
ejecucion de codigo si procede.
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cPreguntas?

LalAesel pincel, pero tu eres el artista.
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