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1.2 ¢Por qué utilizarlo en el entorno
personal o profesional?

ChatGPT es mucho mas que un asistente de conversacion. Se
trata de una herramienta de inteligencia artificial que puede
aportar valor real tanto en el ambito personal como en el
profesional, gracias a su capacidad para generar ideas, resolver
dudas, automatizar tareas y apoyar en la toma de decisiones.

En el entorno profesional, sus aplicaciones son adn mas
amplias:

e Ahorra tiempo en tareas rutinarias como redactar informes,
resimenes o propuestas.

e Mejora la comunicacion interna y externa con mensajes
claros y estructurados.

e Apoya la creatividad con lluvia de ideas o analisis de
alternativas.

e Facilita la formacion y el aprendizaje continuo del equipo.

e Permite automatizar parte de los flujos de trabajo,
reduciendo errores y ganando eficiencia.

Ademas, su uso no requiere conocimientos técnicos. Cualquier
persona puede empezar a beneficiarse de ChatGPT con solo
saber expresar lo que necesita. Esto lo convierte en una
herramienta inclusiva y poderosa para todo tipo de usuarios.




2. CLAVES PARA UN
BUEN USO DE CHATGPT

2.1 Define claramente tu objetivo

Antes de escribir, piensa:

¢cQué necesitas exactamente? ¢Un resumen? sUn texto
creativo? ¢ldeas para un proyecto?

Cuanto mas clara sea tu peticiéon, mejores seran los
resultados.

Ejemplo:

X "Hablame del marketing.”

"Explicame qué es el marketing digital y como puede
aplicarse a una pequefia empresa de ropa.’

2.2 Usa prompts especificos vy
detallados

El prompt es tu mensaje o pregunta. Cuanta mas
informacion, contexto y detalle incluyas, mas ajustada sera la

respuesta.
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Ejemplo de prompt eficaz:

"Redacta un correo formal para ofrecer nuestros servicios de
ciberseguridad a una pyme del sector legal que ha solicitado

informacion por LinkedIn.’

2.3 Indica el formato que deseas

Puedes pedir que el contenido se entregue en formato de

lista, tabla, resumen, puntos clave, guion, etc.
Ejemplo:

"Hazme una tabla con ventajas y desventajas de usar

software de gestion de proyectos como Trello o Asana.”

2.4 Solicita mejoras o ajustes

Si la respuesta no te convence del todo, puedes pedir que lo

reformule, lo haga méas breve, més técnico, mas informal o

adaptado a cierto publico.
Ejemplos:

"Hazlo mas breve.’
"Cambialo a un tono mas profesional.”

"Agrégale ejemplos reales de empresas.”
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2.5 Valida siempre el contenido

Aunque ChatGPT es muy potente, puede cometer errores o
inventar datos. Verifica siempre la informacién, sobre todo si

es critica o se va a publicar.

2.6 Aprende con la practica

Cuanto mas uses ChatGPT, mas entenderas cémo formular
peticiones que obtienen mejores resultados. Guarda los

prompts que te funcionen y prueba variaciones.

3. CONSEJOS PRACTICOS
PARA EMPRESAS

3.1. Casos de uso recomendados

Integrar ChatGPT en el entorno empresarial no se trata solo
de “probar una herramienta nueva’, sino de incorporar un
asistente inteligente que puede automatizar, acelerar o
mejorar numerosos procesos del dia a dia. Algunos casos de

uso altamente recomendables incluyen:
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e Redaccion de correos, documentos o propuestas
comerciales, con un tono profesional y personalizado.

e Soporte a clientes y empleados, mediante respuestas
automaticas a preguntas frecuentes o generacién de
scripts para asistentes virtuales.

e Generacion de contenido para redes sociales, blogs,
newsletters o campafas de marketing.

e Preparacion de reuniones o0 presentaciones, con
esquemas, resumenes, listados de ideas o puntos clave.

e Apoyo al andlisis de datos no estructurados, como
encuestas abiertas o transcripciones, resumiendo
tendencias o detectando patrones.

e Traduccion y adaptacion de textos, respetando el tono
de comunicacién y adecuandolos a diferentes publicos.

Estos usos pueden aplicarse en areas como marketing,
recursos humanos, atencién al cliente, formacion interna,

innovacion o direccion estratégica.

3.2. Formacién de equipos en el uso de IA

El éxito de la integracion de ChatGPT en una empresa no
depende solo de la tecnologia, sino del conocimiento de
quienes la utilizan. Formar a los equipos en el uso practico
de la herramienta es clave para sacarle partido con eficacia
y seguridad.

:NETHRF!NDX



La formacion debe centrarse en:
e CAomo redactar prompts claros, con ejemplos reales del
entorno de trabajo.
e Qué tipo de tareas puede realizar la IA y cuales no son
apropiadas.
e Como revisar y validar los contenidos generados.
e Buenas practicas y limites de uso (por ejemplo, evitar
ingresar informacién confidencial).
e Uso ético y responsable de la IA generativa.
Ademas, se puede establecer una guia interna de uso o
sesiones breves por departamentos para resolver dudas vy

adaptar los usos a cada perfil profesional.

3.3. Integracion con flujos de trabajo

Para que ChatGPT aporte verdadero valor, debe integrarse
en los procesos y herramientas que ya usa la empresa, y no
tratarse como una solucién aislada. Algunas formas de
integracion eficaz son:
e AAadirlo a herramientas existentes como Slack, Microsoft
Teams, Notion o Google Workspace.
e Establecer rutinas de uso, como pedir a los equipos que
lo utilicen para preparar resumenes, redactar actas o

explorar ideas antes de reuniones clave.
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e Automatizar partes del trabajo a través de APIs,
conectores o plataformas low-code (como Zapier o
Power Automate).

e Definir puntos de valor, por ejemplo: "Antes de enviar una
propuesta al cliente, pasala por ChatGPT para mejorar

claridad y tono".

El objetivo es que la |A esté al servicio de la eficiencia, sin
entorpecer la dindmica habitual del equipo.

3.3. Integracion con flujos de trabajo

Cuando se utiliza inteligencia artificial en entornos
corporativos, la seguridad de Ila informacion vy el
cumplimiento normativo son aspectos fundamentales. Para
empresas que necesitan garantizar la confidencialidad y el
control, ChatGPT Enterprise ofrece una solucién disefiada
especificamente para ello.

Beneficios clave de ChatGPT Enterprise:

e No se almacenan las conversaciones ni se utilizan para
entrenar el modelo, lo que protege la privacidad.

e Autenticacion corporativa y gestion centralizada de
usuarios, con soporte para inicio de sesién unico (SSO).

e Controles de acceso y permisos adaptables a la

estructura de la empresa.
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e Cumplimiento de normativas como GDPR, SOC 2 y otras

regulaciones de seguridad empresarial.

Para sectores que manejan informacién sensible (banca,
legal, salud, consultoria, etc.), esta versién permite utilizar 1A
generativa con tranquilidad y bajo control.

4. EJEMPLOS DE PROMPTS
EFICACES

Uno de los factores clave para obtener buenos resultados
con ChatGPT es saber coémo formular los mensajes o
peticiones, lo que se conoce como prompting. Un buen
prompt es claro, especifico y aporta suficiente contexto. A
continuacion, se presentan ejemplos utiles clasificados por

tipo de tarea o area de aplicacion.

4.1. Comunicacion y redaccion

ChatGPT puede ayudarte a redactar correos, cartas,
informes 0 mensajes internos en cuestién de segundos. Aqui
algunos ejemplos practicos:
e "Redacta un correo profesional para informar a un cliente
que su solicitud ha sido recibida y estamos trabajando

en ella. Adlade un tono amable y formal.”

NETHRRNOX

1F
d k 12



e Convierte este texto técnico en un mensaje mas
accesible para un publico no experto, sin perder
precision.

e Escribe una nota de agradecimiento para enviar tras una
reunion comercial con un posible cliente del sector
educativo.

e Resume este documento en 5 puntos clave y afiade una
conclusién final para enviarlo por email a la direccion

general.

4.2. Generacion de contenido para
marketing

Una de las aplicaciones mas potentes de ChatGPT esta en la
generacion de contenido digital adaptado a distintos
formatos y publicos:

e Genera 3 ideas de publicaciones para LinkedIn sobre
innovacioén en ciberseguridad, orientadas a responsables
IT de medianas empresas.

e Redacta una introduccidén para un articulo de blog sobre
la transformacion digital en el sector retail, con tono
profesional e inspirador.

e Crea una descripcién corta para una campafa de email
dirigida a empresas que buscan formacién en gestion de

proyectos.
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e Escribe una comparativa entre Trello y Asana en formato
tabla, orientada a empresas que buscan una solucion de

gestion agil de tareas.

4.3. Analisis y organizacion de
informacion

ChatGPT es muy util para ayudarte a dar forma, estructura y
claridad a la informacion, incluso cuando es cadtica o
extensa:

e Resume esta transcripcion de reunion en una lista de
decisiones tomadas y tareas asignadas.

e Organiza estas ideas en un esquema de presentacion
para un comité directivo.

e Convierte estas notas desordenadas en un acta de
reunion clara, con introduccion, puntos tratados vy
acuerdos finales.

e Clasifica estas respuestas de una encuesta abierta
segun los temas mas mencionados y resume las

principales preocupaciones.

4.4. Casos especificos por
departamentos

Cada equipo puede usar ChatGPT adaptado a sus tareas

habituales. Aqui algunos ejemplos por érea:
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Recursos Humanos
e Crea una plantilla de descripcion de puesto para un perfil
de analista de datos junior, incluyendo funciones,
requisitos y competencias.
e Redacta una invitacion formal para una entrevista de

trabajo en formato email.

Ventas
e Redacta un guion breve para una llamada comercial con
una empresa interesada en soluciones de software de
gestiéon documental.
e Resume los beneficios de nuestro producto en un
argumento de venta de menos de 100 palabras.

Formacion y consultoria
e Convierte este contenido técnico en una guia paso a
paso para formacion interna.
e Genera preguntas tipo test sobre gestion de proyectos
tradicionales, con 3 opciones y una respuesta correcta.

Atencion al cliente
e Redacta una respuesta amable y clara para un cliente
que se queja de retrasos en la entrega, proponiendo una
solucioén.
e Crea un guion para chatbot con preguntas frecuentes
sobre facturacion y soporte técnico.



Direccidn y estrategia
e Escribe un informe ejecutivo que resuma los principales
riesgos y oportunidades de un proyecto de expansion
internacional.
e Redacta una carta formal para comunicar un cambio de

proveedor a todos los socios comerciales.

5. CONCLUSIONES

El uso de herramientas de inteligencia artificial como
ChatGPT estd marcando un antes y un después en la forma
en que trabajamos, aprendemos y resolvemos problemas.
Pero como ocurre con cualquier tecnologia potente, su
verdadero valor depende de cédmo la utilicemos. Esta guia ha
mostrado que no se trata solo de probar una novedad, sino
de incorporar un recurso que puede mejorar nuestra
productividad, creatividad y capacidad de analisis si lo
sabemos aprovechar.

A continuacidén, destacamos dos ideas clave para cerrar esta

guia:

5.1. El valor de saber pedir

ChatGPT no funciona por si solo: necesita una instruccion
clara, especifica y bien formulada para ofrecer resultados
atiles. En otras palabras, la calidad de la respuesta depende
directamente de la calidad de la pregunta.
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Saber pedir es:
e Dar contexto suficiente.

e Expresar con precision lo que necesitas.

Elegir el tono, formato o enfoque adecuado.

Ser capaz de revisar, ajustar y mejorar el resultado
obtenido.

Aprender a crear buenos prompts es una competencia
digital esencial. Con practica, cualquier persona puede
desarrollar esta habilidad y utilizar ChatGPT como una
herramienta de trabajo diaria.

5.2. 1A como aliada estratégica

Mas alld de su utilidad practica en tareas cotidianas, la
inteligencia artificial generativa debe entenderse como una
aliada estratégica para el crecimiento de personas vy
organizaciones. Integrarla en el trabajo diario no solo ahorra
tiempo o0 mejora resultados; también impulsa la innovacion,
facilita la toma de decisiones y democratiza el acceso a

conocimientos avanzados.

En el entorno empresarial, utilizar ChatGPT de forma
consciente, segura y alineada con los objetivos de cada area
puede marcar la diferencia entre una empresa que se

adapta y una que lidera el cambio.

La IA no sustituye a las personas. Las potencia.



En Nethranox, creemos que la inteligencia artificial no debe
ser solo una herramienta al alcance de unos pocos perfiles
técnicos, sino un recurso estratégico que cualquier equipo
puede aprender a utilizar. Por eso, estamos plenamente
capacitados para formar a los empleados de tu empresa en
el uso practico, eficiente y seguro de la |A generativa,
incluyendo herramientas como ChatGPT.

Nuestros programas de formacién se adaptan al nivel y perfil
de cada equipo —desde departamentos de marketing vy
recursos humanos, hasta direccién, ventas o soporte— con
un enfoque totalmente aplicado a las tareas reales del dia a
dia.

Ofrecemos:

e Formacion préactica en el uso de prompts eficaces.

e Buenas practicas de uso empresarial y seguridad de la
informacion.

e Casos de uso especificos para cada area de negocio.

e Guias, plantillas y acompanamiento para que los equipos
integren la |A en sus flujos de trabajo.

e Asesoramiento estratégico para impulsar la

productividad y la innovacion.

Ensefhiamos a usar la |IA con criterio y valor. Porque no se
trata de usar una herramienta mas, sino de transformar la

manera en la que se trabaja, se piensa y se decide.

www.nethranox.com | hello@nethranox.com



