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NModulo 2. Automatizacion de tareas en una empresa

INntroduccion

En este segundo modulo, aprenderas a usar herramientas de inteligencia artificial
(IA) y automatizacion para simplificar tareas comunes en tu pequefia empresa, como
enviar correos o gestionar citas, sin complicaciones técnicas.

Para negocios en La Alcarria Conquense estas herramientas te ahorran tiempo y
esfuerzo, dejandote libre para enfocarte en lo que mas importa.

Descubriras en el médulo como usar ChatGPT para automatizar procesos basicos y
exploraras opciones avanzadas, practicaras creando plantillas y generaras informes
rapidos; lo unico que necesitaras sera un dispositivo conectado a Internet.

En este modulo te invitaremos a usar ChatGPT muchas veces. Si no sabes como
usarlo o quiere refrescar como hacerlo, te invitamos a que revises el modulo 3 “Pri-
meros pasos con ChatGPT del programa de asesoramiento “Descubriendo la IA” en el
que lo explicamos paso a paso.

jAdelante!

Contenido princiopal

1. Automatizacion de procesos habituales de una em-
presa (correos, documentos, gestion de citas y reunio-
nes) con ChatGPT

La automatizacion de procesos en una empresa permite gestionar tareas repetiti-
vas de manera mas rapida y eficiente. Con herramientas como ChatGPT, es posible
optimizar la redaccion de correos, la creacion de documentos y la gestion de citas y
reuniones sin necesidad de hacer todo manualmente. Esto no solo ahorra tiempo, sino
que también ayuda a mejorar la comunicacion con clientes y colaboradores, mante-
niendo un negocio mas organizado y profesional.

Uno de los usos mas practicos de ChatGPT es la automatizacion de correos electro-
nicos. Puedes utilizarlo para las tareas que describimos a continuacion.
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NModulo 2. Automatizacion de tareas en una empresa

» Responder consultas de clientes de manera clara y rapida. Por ejemplo, pregunta
a ChatGPT:

“Redacta un correo informando sobre la disponibilidad de nuestros productos y
tiempos de entrega.”

« Enviar recordatorios automaticos, como pagos pendientes o fechas importantes.
Por ejemplo, pregunta a ChatGPT:

“Escribe un mensaje recordando a un cliente que su cita es manana a las 10:00 en
nuestra tienda.”

« Crear correos promocionales para informar sobre descuentos y novedades. Por
ejemplo, pregunta a ChatGPT:

“Genera un correo anunciando un 10% de descuento en nuestra tienda online esta
semana.’”

La gestion de documentos también se puede agilizar con ChatGPT. Puedes pedirle
que redacte contratos, presupuestos o informes, simplemente dandole detalles sobre
el contenido que necesitas. Algunas aplicaciones son:

« Generacion de contratos personalizados para clientes o proveedores. Por ejemplo,
pregunta a ChatGPT:

“Crea un contrato sencillo de prestacion de servicios para una empresa de turismo
rural”

« Redaccion de informes o documentos internos de manera rapida y estructurada.
Por ejemplo, pregunta a ChatGPT:

“Escribe un informe sobre las ventas del Ultimo trimestre destacando los productos
mas vendidos.”

- Elaboracion de presupuestos claros y profesionales en pocos segundos.

Por ultimo, ChatGPT puede ayudarte a organizar citas y reuniones sin esfuerzo. Pue-
des automatizar mensajes de confirmacion, recordatorios o incluso preparar el con-
tenido de la reunion. Algunas formas de aplicarlo son:

» Confirmar citas con clientes con un mensaje claro y profesional. Por ejemplo,
pregunta a ChatGPT:

“Escribe un correo confirmando una visita guiada a nuestra casa rural el proximo
sabado a las 12:00”
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NModulo 2. Automatizacion de tareas en una empresa

@ chatgpt.com
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Crea un contrato sencillo de prestacion de servicios para una
empresa de turismo rural.

Aqui tienes un contrato sencillo y claro para la prestacion de servicios enfocado a una empresa

de turismo rural:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

En a___de de 20.
REUNIDOS
De una parte, D./Dfia. con DNI

, en representacion de la empresa
con domicilio en

y CIF

en adelante "LA EMPRESA".

Y de otra parte, D./Dfia. con DNI
, con domicilio en

en adelante "EL

PRESTADOR DEL SERVICIO".

Ambas partes reconociéndose mutuamente la capacidad legal suficiente para suscribir este

contrato,
EXPONEN

1. Que LA EMPRESA es una entidad dedicada al turismo rural y necesita servicios especificos

que no forman parte de su actividad ordinaria.

2. Que EL PRESTADOR DEL SERVICIO esté capacitado y dispuesto a ofrecer dichos servicios.

Por lo expuesto, ambas partes acuerdan suscribir el presente contrato bajo las siguientes

clausulas:
CLAUSULAS

PRIMERA.- Objeto del Contrato:
El presente contrato tiene por objeto la prestacion, por parte de EL PRESTADOR DEL SERVICIO,

del siguiente servicio:

N2
SEGUNDA.- Duracién:

» Crear recordatorios automaticos para evitar olvidos. Por ejemplo, pregunta a
ChatGPT:

“Genera un mensaje recordando a un cliente su consulta agendada para la proxima
semana.”

» Preparar un orden del dia para reuniones internas o con clientes. Por ejemplo,
pregunta a ChatGPT:

“Redacta un esguema con los puntos clave para tratar en una reunion de planifica-
cion mensual”
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NModulo 2. Automatizacion de tareas en una empresa

Gracias a la inteligencia artificial, la automatizacion de estos procesos ayuda a las
pequenas empresas a trabajar con mayor eficiencia, optimizando su tiempo y mejo-
rando la relacion con clientes y colaboradores.

2. Herramientas avanzadas para la automatizacion de
procesos (Make, Zapier)

La automatizacion de tareas no solo se puede hacer con inteligencia artificial como
ChatGPT, sino también con herramientas especializadas como Make y Zapier.

Estas plataformas permiten conectar diferentes aplicaciones y que trabajen juntas
de manera automatica, sin necesidad de hacerlo manualmente.

Esto es especialmente util para pequefas empresas en lugares como La Alcarria
Conqguense donde muchas veces se gestiona un negocio con pocas personas.

¢Que hace Make y como puede ayudar a una empresa de La Alcarria Conquense?

Make permite conectar diferentes aplicaciones para que funcionen de manera auto-
matica.

Por ejemplo, si un negocio vende productos online, Make puede hacer que cada vez
que un cliente haga una compra en Shopify o WooCommerce, se envie automatica-
mente un correo de confirmacion con Gmail u Outlook.

También se puede usar para organizar contactos en una hoja de calculo cuando al-
guien se suscribe a un formulario web o para registrar automaticamente pedidos en
una base de datos sin necesidad de escribirlos manualmente.

Ejemplos de automatizacion con Make:

« Cuando alguien hace una compra en la tienda online (hecha con Shopify, por ejem-
plo) - Se envia un correo de confirmacion automatico (Gmail u Outlook).

« Cuando un cliente llena un formulario de contacto en la web (Google Forms) -» Su
informacion se guarda en una hoja de calculo (Google Sheets).

« Cuando se crea una nueva publicacion en el blog de la empresa- Se comparte
automaticamente en Facebook e Instagram.
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NModulo 2. Automatizacion de tareas en una empresa

¢Qué hace Zapier y como puede ayudar a una empresa de La Alcarria Conquense?

Zapier funciona de manera similar a Make y permite conectar aplicaciones para que
trabajen juntas sin esfuerzo. Es muy util para automatizar la gestion de tareas, redes
sociales o la comunicacion con los clientes.

Por ejemplo, si una carniceria de Castejon (Cuenca) quiere promocionar sus nuevas
ofertas, puede programar Zapier para que cada vez que agregue un nuevo producto
en su tienda online, automaticamente se publique un post en sus redes sociales.

Ejemplos de automatizacion con Zapier:

» Cuando un nuevo producto se sube a la tienda online -» Se publica automaticamen-
te en Facebook e Instagram.

« Cuando llega un correo con una reserva de una cata de vinos -» Se crea una tarea
en un calendario digital.

« Cuando un cliente hace una compra - Se aflade su correo a una lista para enviarle
futuras ofertas por email.

Con Make y Zapier, las pequenas empresas pueden ahorrar tiempo y mejorar su
organizacion, sin necesidad de conocimientos tecnicos avanzados. Automatizar estas
tareas permite enfocarse en lo mas importante: mejorar el servicio y hacer crecer el
negocio.

Resumen del modulo

En este modulo hemos visto como la automatizacion puede ayudar a las pequefias
empresas a ahorrar tiempo y mejorar su organizacion. Con herramientas como
ChatGPT, es posible automatizar la redaccion de correos, la gestion de documentos y
la organizacion de citas y reuniones.

Tambien hemos aprendido que plataformas como Make y Zapier permiten conectar
aplicaciones para realizar tareas de forma automatica, como enviar correos de con-
firmacion, registrar contactos o publicar contenido en redes sociales. Estas solucio-
nes ayudan a optimizar el trabajo diario, reducir errores y mejorar la relacion con los
clientes sin necesidad de grandes conocimientos técnicos.

Continuemos con el siguiente modulo. jAdelante!
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