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¢ Por qué ExecuTrain?

ExecuTrain es un proveedor de entrenamiento corporativo a nivel internacional y lider mundial en la capacitacién
empresarial. Contamos con mds de 30 anos de Experiencia y con mds de 75 mil personas capacitadas a nivel
Nacional.

Te guiamos en la definicidon de tus requerimientos de capacitacion, en las diferentes etapas:

v Deteccién de necesidades, evaluacién de conocimientos, plan de capacitacién y seguimiento posterior
para elegir el plan de capacitacién como tU lo necesitas.

v El mds amplio catdlogo de cursos, desde un nivel bdsico hasta los niveles de conocimientos mds
especializados.

v En ExecuTrain el material y la metodologia estdn disefiados por expertos en aprendizaje humano. Lo que te
garantiza un mejor conocimiento en menor tiempo.

v TU puedes confiar y estar seguro del aprendizaje porque nuestro staff de instructores es de primer nivel,
algunos de los cuales son consultores en reconocidas empresas.

v No pierdas tu tiempo, los cursos estdn disefiados para un aprendizaje prdactico.

Nuestro compromiso es que t0 aprendas, si no
quedas satisfecho con los resultados del programa,
podrds volver a tomar los cursos hasta tu entera
satisfaccion o la devoluciéon de tu dinero.

Modalidad de Servicio
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Cursos en Fecha
Calendario

SUmate a nuestros
grupos en fechas
publicas.

Cursos Privados

On site, en nuestras
instalaciones o en linea con
instructor en vivo.

Autoestudio con soporte
de insfructor

Cursos en modalidad
autoestudio, con acceso
24/7 ala plataforma de
estudio, con soporte de

instructor y foros de ayuda
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ChatGPT / ChatGPT Work en Accion

Duracion: 4.5 horas

Desarrollar en los participantes las habilidades necesarias para utilizar ChatGPT Work de forma estratégica, segura
y orientada a resultados, mediante la definicidén de tareas con objetivos, contexto y limites claros; la organizacion
y verificacion de fuentes; el uso responsable de archivos, herramientas, aplicaciones y permisos; la creacién de
Skills para procesos recurrentes; y la elaboracion de entfregables profesionales —como informes, andlisis,
presentaciones, tableros y prototipos—, aplicando criterios de precision, privacidad y revision humana antes de

compartirinformacioén o ejecutar acciones externas.

=2& Perfil del Publico

Dirigido a profesionales, coordinadores, analistas, lideres de equipo y responsables de dreas administrativas,
comerciales u operativas que generan, analizan o revisan informacién y desean incorporar ChatGPT Work en sus
actividades cotidianas. No se requieren conocimientos técnicos ni experiencia en programaciéon; Unicamente
familiaridad bdsica con el uso de herramientas digitales, documentos, hojas de cdlculo y aplicaciones de

productividad.

0 Requisitos Previos

v" Contar con una licencia activa de ChatGPT Plus o un plan superior.

v’ Disponer de una computadora con conexién estable a internet.

v’ Utilizar un navegador web actualizado o la version mds reciente de la aplicacién de ChatGPT.

v' Tener conocimientos bdsicos de navegacién, manejo de archivos y herramientas digitales de
productividad.

v' Contar con permisos para instalar, habilitar o conectar aplicaciones, plugins y ofras herramientas que se
utilicen durante el curso.

v’ Verificar previamente la disponibilidad de funciones como ChatGPT Work, Projects, Apps, Skills, tareas
programadas, andlisis de datos y Sites, ya que pueden variar segun el plan, la regidn, el sistema operativo
y la configuraciéon de la cuenta.

v

o sensibles.

Disponer de archivos de prdctica o informacion ficticia y evitar el uso de datos personales, confidenciales

v' Contar con autorizacién de la organizaciéon antes de conectar cuentas, aplicaciones o servicios

corporativo
ﬁ/ Modulos

1. ChatGPT Work: inicio y direccién de tareas

Objetivo. Seleccionar Work para desarrollar un
encargo con un resultado concreto y dirigir su
ejecucién mediante la definicion de propdsito,
contexto y limites.

Inicio de una conversaciéon y seleccion de Work
en la versibn web, cuya ejecucién se realiza en
la nube. Enla aplicacién de escritorio, seleccién
de ChatGPT > Work y eleccién de Local para
utilizar recursos del equipo o Cloud para tareas
que no dependan de dichos recursos, cuando
estas opciones se encuentren disponibles.
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Definicién del resultado esperado, la audiencia,
los insumos, el formato, los limites y los criterios
de finalizacion. Revisién del plan propuesto
cuando aparezca, respuesta a preguntas vy
redireccion del trabagjo. Uso de Chat para
consultas o borradores breves. Codex queda
fuera del alcance del curso, salvo para explicar
qgue corresponde a la via de desarrollo de
software.

2. Projects y archivos: preparacion de un
contexto confiable

Objetivo. Preparar el contexto de una tarea e
identificar la informacion faltante antes de
solicitar conclusiones.

Apertura o creacion de un Project, asignacioén
de nombre, incorporacidon de instrucciones
persistentes perfinentes y carga del paquete de
prdctica. Inicio de Work dentro del contexto del
Project. Solicitud de un inventario de fuentes
legibles y elaboracién de una tabla con la
relacion  documento —  hallazgo —
localizador/evidencia — informacién faltante.
Distincion entre la informacion procedente del
Project, una aplicacién conectada o una
bUsqueda web, evitando combinar evidencia
externa con datos internos sin indicarlo
expresamente.

3. Herramientas, Apps y plugins: conexion y
control de recursos

Objetivo.  Seleccionar una  herramienta
disponible y utilizarla con los permisos minimos
necesarios.

Diferenciacién entre archivos locales o
cargados, navegador y Apps conectadas.
Comprension de una app como conexién entre
ChatGPT y un servicio con capacidades
habilitadas, y de un plugin como paquete
instalable  que puede integrar Skills y
herramientas, por ejemplo, servidores MCP;
ambos conceptos no se emplean como
sindbnimos. Revision de Settings > Plugins en la
interfaz vigente —algunas superficies muestran
Apps— para localizar una app o plugin,
conocer el servicio incluido vy verificar qué

informacion puede leer o qué acciones puede
readlizar. Instalacion cuando corresponda,
autorizacion exclusiva de cuentas aprobadas y
revisibon de permisos. Invocacidn mediante
@nombre o desde +/More, segun la superficie.
Revisién de las solicitudes de aprobacion de
Work para leer informacién o ejecutar acciones,
autorizdndolas  Unicamente  cuando  se
encuentren dentro del alcance. Identificaciéon
de las capacidades de una app para buscar o
leer y, cuando esté permitido, crear o
actualizar, considerando que una conexidon no
representa autorizacion para efectuar
cualquier cambio.

4. Skills y tareas recurrentes: estandarizacion de
procesos repetibles

Objetivo. Configurar una tarea repetible como
Skill y evaluar la conveniencia de programar su
ejecucion.

Uso de ChatGPT Work para seleccionar un
proceso breve y recurrente. Inicio de @skill-
creator en ChatGPT y definicién del nombre o
propdsito, las condiciones de uso, las entradas,
los pasos, el formato esperado, los confroles, los
recursos o la plantilla y el comportamiento
previsto cuando falte informacidn. Revision del
borrador, prueba de una ejecucidon normal y
otra con datos incompletos, realizacion de
ajustes e instalacion o habilitacién de la Skill.
Invocacién explicita mediante @ o seleccién
por pertinencia desde Work. Diferenciaciéon
enfre plugin y Skill: un plugin instalable puede
infegrar Skills y herramientas o servidores,
mientras que una Skill aporta instrucciones y
recursos para el flujo. Cuando la cuenta incluya
tareas programadas, validacion manual previa
del resultado, definicion posterior de una
frecuencia vy revision de la ejecucidon en
Scheduled, asi como pausa o eliminacion de la
programacion de prdctica. La programacién
no amplia los permisos.

5. Casos de uso frecuentes: reuniones,
investigacion y seguimiento
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Objetivo. Resolver encargos cotidianos que
infegran diversas fuentes y generar un primer
resultado verificable.

Practica de patrones de OpenAl Academy
para preparar un brief o una reunidn a partir de
correo, calendario, minuta y documentos;
resumir hilos o reportes con decisiones,
responsables y fechas; investigar una pregunta
acotada con fecha de corte y fuentes;
comparar propuestas o politicas; y generar un
plan, un borrador de correo electrénico no
enviado o una actualizacién de proyecto. Para
cada encargo, definiciéon de la pregunta, los
insumos, el periodo, la audiencia y el resultado
esperado; solicitud de fuentes, localizadores e
informacion faltante; y revision de una muestra
en la fuente original. Uso de Apps de Gmail,
Calendar u otras Unicamente cuando estén
autorizadas; como alternativa, utilizacién de los
archivos ficticios del curso.

6. Entregables: documentos, datos, dashboards
y Sites

Objetivo. Transformar fuentes verificadas en un
enfregable adecuado para su audiencia,
incluida una vista interactiva de alcance ligero.

Seleccién del formato antes de solicitar el
resultado: memo o) brief, resumen,
procedimiento, hoja, presentaciéon, reporte
analitico o Site. Definicién del esquema, la
audiencia, la decision, las fuentes vy los
requisitos, seguida de la revisién del borrador
antes de su version final. Para el trabajo con
datos, revision de estructura, periodos,
unidades, definiciones e informacion faltante;
uso del andlisis de archivos o de Data cuando
se encuentre habilitado; solicitud de cdlculos,
tablas o grdficos y sus definiciones; y cotejo de
una cifra con la hoja original. Data se utiliza para
analizar y visualizar datos, mientras que Sites
permite convertir una necesidad en una
experiencia web interactiva y no constituye ofra
denominacién para el andlisis. Para crear un
dashboard o prototipo en Work, descripcion del
sitio web y su publico, los datos permitidos, la
pregunta de negocio, los campos, los filtros, los
estados vacios y los enlaces de evidencia;

posibilidad de mencionar @Sites cuando esté
disponible. Revisidbn del preview con ejemplos vy
filtros, solicitud de cambios y guardado de una
version antes del despliegue. Un deploy
actualiza una URL de produccion, por lo que el
contenido solo debe compartirse o publicarse
después de revisar permisos y obtener
aprobaciéon. En algunos espacios de trabajo
Business o Enterprise, Sites puede ufilizar Apps
conectadas cuando el administrador las haya
habilitado; cada visitante emplea su propia
cuenta y permisos. Un Site interactivo no
equivale automdticamente a un sistema de
produccién.

7. Revisién, permisos y transferencia al puesto
de trabajo

Objetivo. Completar el flujo mediante una
revisidon humana, la definicién de limites para
publicar o ejecutar acciones y el diseno de un
piloto aplicable al tfrabajo real.

Aplicacién de una lista final de revision que
contemple exactitud vy fuentes; cdiculos,
unidades y fechas; audiencia y legibilidad;
privacidad; permisos de la aplicacién; acceso
del publico; version y responsable.
Diferenciacion entre preview y deploy, entre un
borrador de mensaje de envio y una
recomendacién de decision  ejecutada.
Identificaciéon de la aprobacién requerida antes
de modificar sistemas o compartir informacion
externamente. Definicion de un piloto que
incluya tareaq, frecuencia, responsable, revisor y
una medida sencilla, como fiempo, refrabajo o
errores.
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