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Formacién Informdtica:
“El despacho automatizado con IA: crea tus propios
asistentes en ChatGPT, Gemini y Copilot”
El Colegio Profesional de Economistas de Almeria organiza el webinar: “El despacho
automatizado con IA: crea tus propios asistentes en ChatGPT, Gemini y Copilot” que

tendra lugar el dia 3 de noviembre, en horario de 9:30h a 12:30h, de manera online
mediante la aplicaciéon “Zoom”.

PONENTES

D. Gerardo Jara Leal

Economista y Colaborador informatico del Colegio
de Economistas de Almeria

OBJETIVO

Este curso de 3 horas, totalmente practico, esta dirigido a economistas que ya usan
ChatGPT, Gemini o Copilot en el dia a dia y quieren dar el siguiente paso: dejar de repetir el
mismo prompt una y otra vez y construir asistentes propios, entrenados con las
instrucciones, el tono y los documentos de su despacho. A lo largo de la sesion cada
participante creara, en directo y con su propio ordenador, al menos un asistente
personalizado listo para usar en tareas reales como la redaccion de informes, la resoluciéon
de consultas de clientes o el analisis de documentacion fiscal y contable.

PROGRAMA

1. De escribir prompts a construir asistentes

* Qué es un asistente personalizado (GPT, Gem o agente de Copilot) y en qué se diferencia de
chatear sin mas.

» Cuando compensa crear un asistente propio: tareas repetitivas del despacho.

* Instrucciones, tono y ejemplos: las tres piezas que definen el comportamiento de un asistente.
2. Creacion de un GPT personalizado en ChatGPT

+ Configuracion paso a paso: nombre, instrucciones y capacidades.

* Practica guiada: creacion de un GPT para revisar y resumir contratos o informes econdmicos.
* Publicacion y uso compartido dentro del despacho.

3. Creacion de un Gem en Gemini

« Diferencias practicas con ChatGPT: contexto, integracion con Google Drive y hojas de calculo.

* Practica guiada: Gem para la redaccion de circulares y comunicaciones a clientes con el tono del
despacho.

» Conexién con documentos propios como fuente de conocimiento.




4. Creacion de un agente en Copilot

* El generador de agentes de Copilot: qué puede y qué no puede hacer.

* Practica guiada: agente para responder dudas frecuentes de colegiados a partir de documentacion

interna.
* Integracion con archivos y carpetas de SharePoint y OneDrive.

5. Casos de despacho aplicados

* Asistente de primera revision de facturas y deteccién de incidencias.

* Asistente de apoyo a la redaccion de informes de auditoria y peritajes.

+ Asistente de atencion a consultas habituales de clientes.

6. Buenas practicas y limites de uso profesional

* Qué informacion del despacho y de los clientes se puede compartir con cada herramienta.
* Revision humana obligatoria antes de que cualquier salida llegue al cliente.

» Mantenimiento del asistente: cuando y como actualizar sus instrucciones.

Al finalizar el curso, cada participante se llevara al menos un asistente propio ya creado y
probado, ademas de la metodologia para disenar nuevos asistentes en ChatGPT, Gemini
o Copilot adaptados a las tareas concretas de su despacho, ganando tiempo real frente al
uso generico de estas herramientas.

FECHA, HORARIO:

Martes 3 de noviembre en horario de 9:30h a 12:30h. ZOOM

MATRICULA:

Colegiados y colaboradores: GRATUITO

Otros asistentes: 25 €

INFORMACION E INSCRIPCIONES:

Inscripciones !

Enviar el justificante de pago al Colegio Profesional de Economistas de Almeria por correo
electrénico: colegioalmerial @economistas.org.

Para mds informacion. Telf.: 950 23 06 18 // www.economistasalmeria.es

FORMA DE PAGO:

Transferencia a la cta. ES17 3058 0127 4827 2003 7698 CAJAMAR especificando su
nombre y el del curso.

Toda inscripcion no anulada 24 horas antes del comienzo del curso supondrd el
pago integro de la matricula

' Es importante tener actualizada la informacién del alumno en la plataforma de formacion del
Colegio, para acceder al contenido del curso.
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