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GUIA PARA USAR LA CHATGPT DE FORMA PROFESIONAL

La Inteligencia Artificial ya no es una promesa lejana ni una moda
pasajera. Hoy, estd al alcance de cualquier profesional y se ha
convertido en una herramienta clave para automatizar procesos,
aumentar la productividad, reducir errores y tomar decisiones mas
inteligentes. Usada de forma estratégica, la IA no solo ahorra
tiempo, sino que amplifica tus capacidades: redacta, resume,
analiza, comparaq, sugiere, corrige y trabaja contigo. Pero para
aprovechar todo ese potencial, es imprescindible dejar de usarla
como un buscador mejorado y empezar a integrarla como parte de
un sistema de trabajo bien estructurado.

OpenAl y su modelo GPT-5

OpenAl (Empresa duefia de ChatGPT) es una de las organizaciones
lideres en el desarrollo de inteligencia artificial avanzada, y su modelo
mas reciente, GPT-5, representa un nuevo salto en capacidades
conversacionales, comprensién contextual y generacion de contenido.
Ha sido disefado para ser mds preciso, seguro y Util que sus versiones
anteriores, GPT-5 no solo mejora en tareas tradicionales como redaccién,
resumen o traduccién, sino que también sobresale en comprension de
instrucciones complejas, andlisis de datos, razonamiento avanzado y
personalizaciéon segun el usuario.


https://chatgpt.com/
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¢Como trabajar con la inteligencia artificial?

El potencial de la Inteligencia Artificial a menudo se desaprovecha
porque la mayoria de los usuarios interactdan con ella de forma
incorrectaq, tratndola como un simple buscador para consultas
bdsicas. Este enfoque superficial conduce a resultados mediocres,
ya que ignora un principio fundamental de la |A: la calidad de la
respuesta de la inteligencia artificial es directamente proporcional a
la calidad de nuestra consulta. Para superar esta limitacién y
obtener respuestas de nivel profesional, es imprescindible adoptar
un marco de trabajo estructurado que ensefe a la IA exactamente
qué necesitamos y como lo necesitamos.

No todas las tareas son iguales, por lo que la comunicacidn con la I1A
debe adaptarse a la naturaleza de cada solicitud. Este método segmenta
el flujo de trabajo en tres categorias claras, cada una con su propia
forma de interaccion:

Tareas Puntuales: Aquellas que se realizan una sola vez o de forma
aislada, como redactar una oferta de trabajo por primera vez.

Tareas por Tema: Multiples y diferentes solicitudes que giran en torno a
un Mismo proyecto o tematica continua, como desarrollar las distintas
piezas de un plan de marketing (articulos de blog, publicaciones para
redes, etc.).

Tareas Repetitivas: Procesos que se ejecutan de forma recurrente y
sistematica, como la elaboracién de un informe de ventas semanal.

e

0-\\1
‘\/ 0—

PUNTUAL TEMA REPETITIVAS




#», INTELIGENCIA
7 ARTIFICIAL

¢Como hablarle a la inteligencia artificial?

El prompting es el arte de hablarle a la IA con precisién para obtener
resultados Utiles y consistentes. Funciona mejor cuando sigues una
estructura, escribes de manera asertiva y defines un rol y un
contexto sobre la tarea a realizar. Una buena prdctica, es evita
mezclar varias tareas en un mismo prompt y siempre hacer un
proceso de iteracion junto a la IA para verificar o perfeccionar los
resultados. Con esta habilidad pasas de respuestas genéricas a
entregables listos para usar.

Para dejar de obtener resultados mediocres (“Shit In = Shit Out”), es
fundamental pedirle cosas a la IA de manera profesional. Esta es la
féormula que debes seguir para optimizar los resultados que puedes
obtener con inteligencia artificial al momento de hacer tareas puntuales.

Contexto / Rol: Define quién es la IA y cudl es el marco de la situacion.
Cuanto mas claro es el rol, mejor se alinea el tono, el tipo de evidencia y
el nivel de detalle. “Eres editor técnico para una audiencia ejecutiva no
técnica” es mas eficaz que “Eres editor”.

Consulta / Tarea: La accién especifica que debe realizar. Evita mezclar
varias tareas en un mismo prompt; separa distintas tareas para obtener
mejores respuestas.
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Especificaciones: Detalles concretos sobre como debe ser el resultado.
Longitud, tono, fuentes permitidas, inclusiones/exclusiones, restricciones de
estilo o de confidencialidad. Esto acota el espacio de soluciones y evita
respuestas genéricas.

Criterios de Calidad: Las reglas que debe seguir para que el resultado sea
bueno. Ayuda a la IA a optimizar contra un estadndar: claridad, coherencia con
guia de marca, ausencia de jerga, etc.

Formato de Respuesta: Como debe estructurar la informacion (tabla, lista,
texto corrido, markdown). El formato define cémo usards el resultado:
copiar/pegar en un correo, importar a una hoja, o presentar en una diapositiva.

Verificacion: Pidele que revise su propio trabajo antes de entregarlo. Incluye
controles de hechos, consistencia, tono y duplicidades. Esta revision reduce el

tiempo invertido en correcciones.

PD: Si quieres el prompt de ejemplo de esta formula de prompting para
tareas puntales:

TIP DE JON HERNANDEZ

Hackeo de las "Custom Instructions” para Automatizar la Formula

La manera mas efectiva de usar esta formula en respuestas por defecto, es
agregdndola dentro de las instrucciones personalizadas de tu cuenta de ChatGPT. Asi,
cada vez que anadas un comando especifico, la IA convertird tu pedido breve en una
solicitud profesional completa, haciendo solo las preguntas minimas necesarias para
cerrar vacios de informacion.


https://thebigschool.com/wp-content/uploads/2025/09/Prompt-GPT-5.docx
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Paso a Paso Detallado para Implementar las "Custom Instructions™:

En la interfaz de ChatGPT, haz clic en tu nombre de perfil y selecciona
"Personalizar ChatGPT" ("Customize ChatGPT").

What can | help with?

Se abrir@n algunos campos donde puedes agregar informaciéon sobre ti
para que la IA personalice sus respuestas, pero el campo crucial es el
que dice: "¢Algo mds que ChatGPT debe saber sobre ti?". Aqui es donde
se introduce la instruccion para la férmula de prompting.
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Copia y pega las siguientes instrucciones en el campo personalizado:

“Cuando el usuario ponga en su prompt $P activaras la conversion del prompt
a la féormula de prompting especial.

Cogeras la informacién que el usuario te haya compartido y lo convertirdas
siguiendo esta férmula:

Contexto y Rol
Consulta/Tarea
Especificaciones

Criterios de Calidad

Como debe ser la respuesta
Verificacion

Si te falta informacioén para completar el prompt en su formato férmula lo que
hardas es pedirsela al usuario. Extrapolards su prompt sencillo y lo convertiras
en un prompt completo y optimizado siguiendo la férmula, solo pregunta si es
estrictamente necesario.”
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A partir de ahora, cuando escribas un prompt tan simple como "Hazme un plan
de redes para mi zapateria® y le adadas $P al final, ChatGPT no te dard una
respuesta genérica. En su lugar, utilizard la programacién que acabas de
insertar para convertir tu pregunta simple en un prompt profesional completo,
haciéndote las preguntas necesarias para rellenar cada una de las partes de
la férmula (Contexto, Tareq, Especificaciones, etc.). De este modo, la IA te guia
para que le des la informacidon que necesita para generar un resultado de
maxima calidad.
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Los Projects - Un espacio de trabajo a largo plazo

Hay tareas por tematicas que no se resuelven en una sola
interaccion. Campanas de marketing, redaccién de un documento
complejo o el desarrollo de un plan de negocio necesitan
continuidad, abordajes desde distintos dngulos y un marco de
trabajo coherente. Para eso existe la funcion de Projects.

Un Project te permite trabajar distintos chats para una tarea en
comun. Defines las instrucciones para el proyecto, la
documentacién, y a partir de alli, todos los chats que inicies dentro
de ese espacio, comparten el mismo contexto.

Este espacio es ideal si gestionas clientes, proyectos o temas que
requieren consistencia en el tiempo.

La funcion de Projects esta disponible para todas las cuentas,
jincluyendo las gratuitas!

Formula de Prompting dentro de un Project para tareas por temas

En la prdctica, esta féormula nos permite definir qué hace la IA dentro del
proyecto, qué tipos de entregables se esperan y qué estdndar debe
cumplir siempre. Esto le da a la IA un marco claro desde el que operar, y
asegura que cada respuesta esté alineada con tus estdndares, sin
importar cudndo o desde qué dispositivo contindes tu trabajo.
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Paso a Paso Detallado para Crear un Project

En la barra lateral izquierda de la interfaz de ChatGPT, busca y haz clic en
"Nuevo proyecto” (New project).

What can | help with?

Se abrird una ventana para configurar el proyecto:
Nombre del proyecto: Dale un nombre descriptivo. Por ejemplo: "MARKETING IA".
Selecciona un icono y un color para identificarlo visualmente.

Haz clic en "Crear proyecto” (Create project).
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Una vez dentro del proyecto, verds dos opciones claves: "Afadir archivos™ y
"ARadir instrucciones”.

Haz clic en "AAadir instrucciones” (Instructions). Este es el cerebro del
proyecto.

En el campo de texto que aparece, pega unas instrucciones detalladas que
contenga toda la informacién que la IA debe recordar siempre para este
proyecto, siguiendo la féormula de Contexto, Especificaciones y Criterios de
Calidad.
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Ejemplo de formula de prompting para projects

“Contexto y Rol

Eres mi asistente de Marketing para una zapateria que no tiene departamento
propio. Tu trabajo es mantener nuestras redes activas, preparar ideas y textos,
crear fichas de producto a partir de fotos, cuidar el perfil de Google, montar
correos y anuncios, y vigilar resefias. Solo usas nuestros documentos internos:
lista de productos y fotos, guia de tono de marca, preguntas frecuentes, lista
de canales y publicos y calendario de promociones. No pidas datos sensibles.
Si falta informacién, dilo claro y propone cémo seguir.

Especificaciones

Qué te voy a pedir.

- Un plan de redes por cada canal y un calendario de 4 semanas en una tabla
sencilla.

- Textos y guiones listos para copiar y pegar, con una versién alternativa por si
la primera no funciona.

- Ficha de producto desde una foto: titulo, descripcion corta y otra mas
detallada, lista simple de caracteristicas y beneficios.

- Perfil de Google de la tienda: quiénes somos, qué vendemos, horarios, datos
utiles, preguntas y respuestas tipicas y respuestas educadas para reserias
buenas y malas.

- Correos para clientes: asunto, mensaje y lo que queremos que hagan al
leerlo.

- Anuncios: propuestas de textos e ideas de imagen o video. Si puedes, anade
una forma sencilla de saber después de dénde vino cada visita.

- Seguimiento: una lista corta de qué mirar cada semana y cada mes (visitas,
clics, ventas) y qué cambios probar si algo no va bien.

- Antes de empezar cualquier tarea, pideme lo minimo: quién lo pide, de qué
producto hablamos (o mandame la foto), qué queremos conseguir (darnos a
conocer, traer gente, vender), dénde se publicara (IG, TikTok, etc.), para
cudndo, si hay stock y precio, y la ciudad/zona si es algo local.

- Forma de entrega: habla claro, sin palabras raras, usa tablas cuando
ayuden; di siempre qué has cambiado y qué queda por hacer.
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Criterios de Calidad

- Coherencia: que todo encaje con nuestros documentos internos; si supones
algo, marcalo como (supuesto).

- Marca y cliente primero: que suene a nosotros, sin promesas exageradas y
con datos reales.

- Claridad: pasos numerados cuando haga falta, lista de comprobacion y, si
algo puede salir mal, explica como deshacer el cambio.

- Resultado: cada pieza debe decir para qué sirve y cdémo sabremos si
funcioné.

- Encaje por canal: que el contenido tenga el tamario y tono que pide cada
red.

- Registro: apunta qué productos y canales tocaste, la fecha y, si es posible,
enlaces o capturas, para saber qué se hizo.”

Haz clic en "Guardar” (Save).
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A partir de este momento, cualquier chat que inicies dentro de este proyecto
utilizard estas instrucciones como base, manteniendo siempre el contexto y
comportadndose como el asistente especializado que has definido.

Para aprovechar al méaximo un Project, piensa en €l como un “Empleado
tematizado”: cada nuevo chat dentro del project se apoya en el mismo tono,

los mismos criterios y la misma informacién. Esto reduce errores de coherenciq,
acelera la entrega y deja un rastro claro de decisiones. Ademds, al centralizar
archivos y est@ndares, otros miembros del equipo pueden incorporarse con
minima curva de aprendizaje.
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La memoria dentro de los projects

Cuando creas un Project dentro de ChatGPT, puedes definir como funcionaré
su memoria desde el primer momento. Esta decision es clave, porque
determina si el proyecto tendrd acceso a informacién externa (como otras
conversaciones y contextos fuera del project) o si trabajara de forma
completamente aislada, recordando solo lo que td le compartas dentro de ese
espacio.

Esta configuracién se elige una sola vez al iniciar el proyecto y no se puede
cambiar después.

Tienes dos opciones: "Predeterminado” (Default), que permite al proyecto
comunicarse con la memoria global de ChatGPT, o “Solo proyecto” (Project-
only), que crea una burbuja cerrada donde solo existe la informacién que se ha
guardado en ese entorno especifico. Si vas a trabajar con contenido sensible,
con instrucciones muy controladas o con un flujo que debe mantenerse
siempre igual, la opcién “Solo proyecto” es la mds recomendada. Si necesitas
que el proyecto pueda acceder a informacidén que ya se ha mencionado en
otras conversaciones o aprovechar aprendizajes previos, entonces la opcidn
“Predeterminado” te ofrece mayor flexibilidad.




/», INTELIGENCIA
"7 ARTIFICIAL

GPTs Personalizados - La mejor opcion para tareas repetitivas

Hay tareas que repites una y otra vez. Analizar contratos, crear briefs
de anuncios, puntuar ideas de negocio, generar textos legales o
revisar resimenes con criterios muy definidos. Cuando un proceso
se repite mds de dos o tres veces, lo ideal no es seguir haciéndolo
manualmente, sino convertirlo en una herramienta: un GPT
personalizado.

Esta herramienta de trabajo te permite empaquetar un
procedimiento completo en una instancia propia de ChatGPT. El
resultado es una IA especializada en una tarea concreta, con
criterios fijos, una estructura de salida clara y un comportamiento
predecible.

A diferencia de los Projects, que funcionan como espacios tematicos con
multiples conversaciones, un GPT actia como una mdaquina de
ejecucion: recibe una entrada, aplica unas instrucciones y entrega una
respuesta consistente.

Formula de Prompting de GPTs para tareas repetitivas

Para crear un buen GPT, necesitas definirlo como si fuera un nuevo
miembro del equipo. ¢Qué debe lograr? ¢Como debe actuar? ¢;Qué pasos
exactos debe seguir? ¢Qué cosas debe evitar?



INTELIGENCIA
ARTIFICIAL

Paso a Paso Detallado para Crear un GPT

En la barra lateral izquierda de tu cuenta de ChatGPT, haz clic en "GPTs" o
"Explorar GPTs".

Luego, en la esquina superior derecha, haz clic en el boton "Crear” (Create).

What can | help with?
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Se abrird el "GPT Builder". Este tiene dos pestanas: "Crear” (un asistente
conversacional) y "Configurar” (un formulario manual). Para un control total y
profesional, ignora la pestaia "Crear” y ve directamente a "Configurar”.

Rellena los campos de la pestafia "Configurar” con los siguientes datos:

Nombre: Dale un nombre claro y descriptivo a tu herramienta. Por ejemplo:
"Analizador modelos negocio'.

Descripcion: Ailade una breve descripcién de su funcion.

Instrucciones: Este es el cerebro del GPT. Aqui pegards un texto detallado que
contenga la férmula completa (Objetivo, Como actuar, Instrucciones concretas
y Refuerzo).

Iniciadores de conversacion: Son botones con ejemplos de prompts para
facilitar el inicio de la interaccidn al usuario.

Conocimiento: Aqui es donde subirds los archivos (PDFS, TXT, etc.) que
formardn la base de conocimiento especifica de tu GPT. La IA consultard estos
documentos para dar respuestas mas precisas.

Modelo recomendado: En esta opcidn puedes recomendar al usuario un
modelo especifico para trabajar con este GPT, por ejemplo, GPT-5 Thinking
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Funciones (Capabilities): Activa o desactiva las herramientas que necesite tu
GPT. Es crucial para acotar su comportamiento.

BUsqueda en Internet: Permite acceder a informacién externa. Si quieres que se
base solo en los documentos que has subido, desactivala.
Generacién de imdgenes: Si la tarea requiere crear imdagenes.

Intérprete de codigo y andlisis de datos: Si necesita ejecutar cédigo, analizar
archivos o crear PDFs.

Preview

Uplaad files

PD: Si quieres el prompt y base de conocimiento de este GPT asistente de
negocios inspirado en Alex Osterwalder, los tienes a continuacion:


https://files.jonhernandez.education/Descargas_para_el_equipo_de_JHE/A_Osterwalder.zip
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Una vez configurado todo, haz clic en "Crear” ("Create™) en la esquina superior
derecha.

Elige la visibilidad:
Solo yo: Privado para tu uso exclusivo.
Cualquier persona con el enlace: Para compartirlo con tu equipo o clientes.

Tienda de GPT: Para hacerlo publico (actualmente no hay monetizacién
directa).

Haz click en “Guardar” (Save) para finalizar la creacion.

El resultado es un asistente que, ante una idea de negocio, guia al usuario a
través de una serie de preguntas clave para, finalmente, entregar un andlisis
estructurado y una puntuacion de viabilidad, todo ello basado en el
conocimiento de un experto.
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éComo gestionar y editar tus GPTs?

Para acceder a tus GPTs personalizados, abre la interfaz de ChatGPT y dirigete
al menu lateral izquierdo. Haz clic en "Explorar GPTs" o en el boton "GPTs". Y
luego haz click en el botén de “Mis GPTs” (My GPTs) para acceder a los GPTs
que haz creado.

Desde esa seccidn también puedes usar o editar cualquiera de tus GPTs
existentes, actualizar sus instrucciones, cambiar los archivos de referencia,
modificar sus capacidades o ajustar los iniciadores de conversacion. Ten en
cuenta que si el GPT ya estd en uso por otras personas, conviene documentar
bien cualquier cambio.
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Como mantener tus GPTs sanos y Utiles con el tiempo

Crear un GPT personalizado no es solo disefiar una herramienta puntual. Es construir
un sistema operativo para una tarea. Y como cualquier sistema, necesita
mantenimiento, claridad y limites. Para lograr que tus GPTs sean realmente Utiles y
escalables, tratalos como procedimientos operativos esténdar (SOPs): define qué
entradas son vdlidas, qué pasos logicos debe seguir, qué supuestos puede aplicar y
como debe estructurar siempre la salida.

Incluye también lo que no debe hacer. Por ejemplo: "no redactes propuestas legales’,
‘no uses lenguaje emocional’, "no cites fuentes externas”. Esta delimitacion reduce
errores y mejora la confiabilidad. Ademds, agrega ejemplos concretos de entrada y
salida al final de las instrucciones. Esto permite que cualquier miembro del equipo —
sin entrenamiento previo— pueda usarlo y obtener resultados consistentes.

Un buen GPT es claro, repetible y verificable. Y si con el tiempo lo ajustas con
feedback real, se convierte en un activo estratégico.

Recursos y GPTs especializados

BIG GPT — Creador de contenido SEO

Uno de los GPTs mas utilizados en la comunidad hispana, con mdas de 100.000
conversaciones activas. Su funcion es guiar paso a paso en la creacion de articulos
optimizados para Google. Define estructura, palabra clave, intencion de busqueda y
formato final del contenido. Ideal para equipos de contenido, freelance y agencias
que buscan posicionar de forma sistemdatica.

-

Analista de Pliegos — Sector Construccion

Disenado para un cliente del sector construccion, este GPT analiza documentos de
licitaciones publicas, detectando informacidn critica como requisitos técnicos,
plazos, criterios de evaluacién y riesgos potenciales. Automatiza lo que antes
tomaba horas y entrega resimenes listos para decision.

-

PD: Si quieres el prompt y la base de conocimientos de mas GPTs mencionados,


https://chatgpt.com/g/g-Ev1yLgneI-big-gpt
https://chatgpt.com/g/g-Wi5zETKUJ-analista-pliegos
https://files.jonhernandez.education/dw.php?download=ChatGPT_paso_a_paso/ChatGPT_paso_a_paso.zip
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Consejos Adicionales de Prompt Engineering

La forma en que estructuras tus prompts marca la diferencia entre
una respuesta genérica y un resultado Gtil desde el primer intento.
Usa un tono imperativo para dar instrucciones claras: “Haz un
resumen de detallado” funciona mejor que una pregunta vaga.
Define también para quién es el resultado; no es lo mismo escribir
para un cliente que para un equipo técnico.

Permite que la IA te haga preguntas si no tiene suficiente informacion.
Una simple frase como “...si tienes dudas, pregidntame antes de
responder” puede evitar errores o suposiciones incorrectas. Si esperas
una salida con formato especifico, muestra un ejemplo. La IA imita mejor
de lo que adivina.

Y si necesitas reforzar la importancia de la tareq, puedes usar estimulos
emocionales con moderacion: recompensas, presion o empatia ayudan
a enfocar la respuesta, no a manipularla. La clave estd en ser claro,
directo y dejar pocas cosas al azar.

PROMPT ENGINEERING

Ser imperativo

Integrar a la audiencia

Permitir preguntas
Propinas/ Amenazas/ Empatia
Ejemplos output

Palabras clave “debes” “tu tarea es”
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Trabajar con IA de forma profesional no es cuestidon de suerte, creatividad
espontdnea o prompts ingeniosos. Es cuestion de sistema. Un sistema donde
defines qué esperas, coOmo lo esperas y qué estdndar debe cumplir. La 1A
responde bien cuando tu pides de manera profesional cada tarea: con
claridad, estructura y propésito.

En esta guia aprendiste a usar el prompting como una técnica, no como un
intento. A disenar Projects que piensan contigo a largo plazo. Y a crear GPTs
personalizados que replican tareas sin errores, sin fatiga y con consistencia.
Cada una de estas herramientas estd pensada para integrarse a tu realidad
personal y laboral, multiplicar lo que haces bien y liberar lo que hoy te consume
tiempo.

Ahora, ya no se trata de probar IA. Se trata de trabajar con ella. Y con esta guiq,
puedes hacerlo todos los dias, en serio y con resultados.
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¢QUIERES HACER UN
CURSO GRATIS DE IA?

)

VER CURSO DE IA



https://www.youtube.com/watch?v=_JKo1vd-VpI&list=PL9WNEV0osabZMeZJ-D9QI6bfAP948or1e

