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Modulo 2. Gestion administrativa diaria mas agilcon A

INntroduccion

En este modulo vamos a ver como los Ayuntamientos de la Comarca Campana de
Oropesa y Las Cuatro Villas pueden mejorar su gestion administrativa diaria utilizan-
do herramientas como ChatGPT.

Estas herramientas, basadas en inteligencia artificial, ayudan a automatizar tareas
repetitivas como responder consultas frecuentes, gestionar citas, redactar informes
y enviar comunicaciones. Al simplificar estos procesos, los empleados pueden dedicar
mas tiempo a actividades que realmente beneficien a los ciudadanos. En resumen,
ChatGPT hace que el trabajo administrativo sea mas agil, eficiente y accesible para
todos.

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. Como automatizar y simplificar tareas administrati-
vas en la Administracion local con ChatGPT

En los Ayuntamientos de la Comarca Campana de Oropesa y Las Cuatro Villas la ad-
ministracion local puede beneficiarse enormemente de herramientas como ChatGPT
para simplificar y automatizar tareas administrativas cotidianas. Este tipo de herra-
mientas, basadas en inteligencia artificial, ayudan a reducir el tiempo que se dedica a
tareas repetitivas, mejorando la eficiencia y permitiendo que el personal se enfoque
en actividades mas estratégicas y directas con la ciudadania.

1. Respuesta automatica a consultas frecuentes

Con ChatGPT, los Ayuntamientos pueden configurar un sistema para responder au-
tomaticamente a preguntas comunes de los ciudadanos, como horarios de apertura,
tramites necesarios para realizar ciertas gestiones o requisitos para acceder a ser-
vicios municipales. Esta automatizacion puede implementarse en la web del Ayunta-
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miento o en plataformas de mensajeria, mejorando la atencion al publico y reduciendo
la carga de trabajo del personal administrativo.

2. Gestion de citas y agenda

Otra forma de simplificar la gestion administrativa es a traves de la programacion
automatica de citas. ChatGPT puede ser integrado con herramientas de gestion de
agendas, lo que permite que los ciudadanos reserven su cita para diversos tramites,
como la obtencion de licencias, sin necesidad de intervencion directa. Ademas, el sis-
tema puede enviar recordatorios automaticos a los ciudadanos para evitar olvidos y
mejorar la eficiencia del servicio.

3. Automatizacion de la creacion de informes y documentos

La generacion de informes y documentos es una tarea frecuente en los Ayuntamien-
tos. ChatGPT puede ayudar a automatizar la redaccion de informes simples, como
resumenes de reuniones o informes de seguimiento de proyectos. Solo se necesitaria
introducir los datos basicos y la herramienta puede generar un borrador que luego
puede ser revisado por el personal correspondiente. Esto ahorra tiempo y garantiza
que los documentos se generen de manera mas rapida.

4. Simplificacion de tramites y solicitudes

Los Ayuntamientos de la Comarca Campana de Oropesa y Las Cuatro Villas pueden

utilizar ChatGPT para facilitar la recopilacion de documentacion y la orientacion en la
presentacion de solicitudes. Por ejemplo, si un ciudadano necesita solicitar una ayuda
o subvencion, ChatGPT puede guiarlo paso a paso, informando sobre los documentos
necesarios y ayudando a completar el formulario en linea de manera sencilla y rapida.
Esto facilita la interaccion del ciudadano con la administracion y agiliza el proceso.

5. Mejora en la comunicacion interna del Ayuntamiento

La automatizacion tambien se extiende a la comunicacion interna de los Ayuntamien-
tos. ChatGPT puede ser utilizado para generar comunicaciones entre departamen-
tos, recordatorios sobre tareas pendientes o la programacion de reuniones. Esto

ayuda a mantener todo en orden y reduce la necesidad de correos electronicos y
mensajes repetitivos.

2. Ejemplos concretos del uso de ChatGPT para facili-
tar tareas en la Administracion local

En este modulo hemos visto como la inteligencia artificial, y especialmente herra-
mientas como ChatGPT, pueden facilitar tareas administrativas comunes en los Ayun-

tamientos y Administraciones Locales.
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Modulo 2. Gestion administrativa diaria mas agilcon A

A continuacion, presentamos algunos ejemplos concretos de como ChatGPT puede
ser utilizado para hacer mas agil y eficiente la gestion en los municipios de la Comar-
ca Campana de Oropesa y Las Cuatro Villas.

1. Automatizacion de respuestas a consultas frecuentes de los ciudadanos

En los Ayuntamientos de la Comarca Campana de Oropesa y Las Cuatro Villas, los
ciudadanos suelen hacer preguntas comunes sobre tramites administrativos, hora-
rios de servicios, actividades locales, etc. En lugar de que los funcionarios respondan
manualmente a cada consulta, ChatGPT puede automatizar este proceso.

 Ejemplo: Un ciudadano quiere saber los requisitos para solicitar una subvencion
para emprendedores locales.

e Instruccion o prompt para ChatGPT:

“Dime cuales son los requisitos, plazos y documentos que necesita presentar un
promotor que quiere pedir una ayuda para arrancar su negocio en un pueblo de la
Comarca Campana de Oropesa y Las Cuatro Villas”.

2. Generacion automatica de informes o resumenes de reuniones

Tras cada reunion del Ayuntamiento o de la Asociacion para el Desarrollo de la Cam-
pana de Oropesa (ADECOR) es comun gue se necesite un resumen o informe sobre lo
discutido. ChatGPT puede generar estos informes rapidamente, lo que ahorra tiempo
y facilita la comunicacion.

 Ejemplo: Se realizd una reunion en la que se discutio sobre la mejora de infraes-
tructuras de los senderos turisticos.

e Instruccion o prompt para ChatGPT:

“Genera un resumen de la reunion sobre la mejora de los senderos turisticos en la
Comarca Campana de Oropesa y Las Cuatro Villas. Los temas tratados fueron: re-
paracion de caminos, mejoras de senalizacion y posibles subvenciones para el man-
tenimiento”

3. Ayuda para la planificacion de eventos locales

Los Ayuntamientos de la Comarca Campana de Oropesa y Las Cuatro Villas suelen
organizar eventos como ferias. ChatGPT puede ayudar a generar planes de accion o
listas de verificacion para garantizar que los eventos se gestionen de eficientemente.

 Ejemplo: El Ayuntamiento planea organizar una feria de productos locales en un
pueblo de la comarca.
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e Instruccion o prompt para ChatGPT:
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“Genera una lista de tareas para organizar una feria de productos locales en la Co-
marca Campana de Oropesa y Las Cuatro Villas. Necesito coordinar espacios, per-
misos, seguridad y promocion.”

4. Asistencia en la creacion de documentos legales o administrativos

Los Ayuntamientos frecuentemente tienen que redactar documentos legales como

informes, resoluciones o decretos. ChatGPT puede ayudar a crear borradores de

estos documentos, lo que facilita la labor de los empleados municipales.

Ejemplo: Se necesita redactar un decreto para regular el uso de espacios publicos

para eventos.

Instruccion o prompt para ChatGPT:

“Redacta un borrador de norma para regular el uso de espacios publicos en los mu-
nicipios de la Comarca Campana de Oropesa y Las Cuatro Villas para la realizacion
de eventos culturales, sociales y deportivos.”

5. Redaccion y envio de comunicaciones a los ciudadanos

A menudo, los Ayuntamientos necesitan enviar comunicaciones importantes a los
ciudadanos, como avisos de interrupcion de servicios o cambios en la normativa local.
ChatGPT puede facilitar la creacion de estos mensajes.

 Ejemplo: Es necesario informar a los ciudadanos sobre una interrupcion temporal

del suministro de agua.

« Instruccion o prompt para ChatGPT:

“Escribe un mensaje claro y profesional para informar a los ciudadanos de la Comar-
ca Campana de Oropesa y Las Cuatro Villas sobre una interrupcion del suministro
de agua debido a obras de mantenimiento.”

Conclusion:

Estos ejemplos muestran como ChatGPT puede ser una herramienta valiosa para

agilizar tareas cotidianas en la administracion local. Automatizando tareas como la
generacion de informes, la respuesta a consultas frecuentes o la redaccion de do-
cumentos, los Ayuntamientos pueden optimizar su tiempo y recursos, brindando un
mejor servicio a los ciudadanos. ChatGPT no solo hace mas eficiente el trabajo admi-
nistrativo, sino que tambien mejora la comunicacion y la accesibilidad de los servicios

publicos.
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Aqui tienes una propuesta clara y estructurada para la convocatoria:

® chatgpt.com

10

Genera una convocatoria para un programa de formacién en
emprendimiento rural en la Comarca Campana de Oropesa y Las
Cuatro Villas. El curso esta dirigido a jévenes entre 18 y 35 afios
interesados en desarrollar negocios locales. Incluye objetivos,
requisitos, fechas clave e informacion sobre inscripcion

CONVOCATORIA

Programa de Formacion en Emprendimiento Rural

Comarca Campana de Oropesa y Las Cuatro Villas

La Asociacion para el Desarrollo de la Campana de Oropesa y Las Cuatro Villas abre la inscripcion

para participar en el Programa de Formacion en Emprendimiento Rural, dirigido a jovenes de la

comarca que quieran transformar sus ideas en proyectos reales y sostenibles, impulsando el

desarrollo econdmico local.

Objetivos

Fomentar la cultura emprendedora entre la juventud rural.

Dotar a los participantes de herramientas practicas para disefiar, gestionar y consolidar un

negocio.

Promover iniciativas que aprovechen los recursos y potencialidades de la comarca.

Favorecer la creacién de redes de colaboracién entre jévenes emprendedores.

Requisitos de participacion

Tener entre 18 y 35 afios.

Residir o desarrollar el proyecto en la Comarca Campana de Oropesa y Las Cuatro Villas.

Contar con una idea de negocio o interés en emprender en el medio rural.

Compromiso de asistencia al 100% de las sesiones formativas.

Fechas clave

Apertura de inscripciones: 2 de septiembre de 2025.
Cierre de inscripciones: 16 de septiembre de 2025.
Comunicacion de admitidos: 18 de septiembre de 2025.
Inicio del programa: 23 de septiembre de 2025.

Finalizacidn: 15 de noviembre de 2025.

Metodologia y contenidos

El programa combinara formacién teérica y practica, incluyendo:

Disefio de modelo de negocio.

Marketing digital y redes sociales.

Gestién econdmica y financiera.

Innovacién y sostenibilidad en el medio rural.
Asesoramiento individualizado para cada proyecfj
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® chatgpt.com

Disefia un plan de accidn para un proyecto de turismo rural en la
Comarca Campana de Oropesa y Las Cuatro Villas, con el objetivo
de atraer mas visitantes a través de rutas culturales y experiencias
gastrondmicas locales. Incluye fases del proyecto, actividades,
cronograma y recursos necesarios

Aqui tienes un plan de accién estructurado para un proyecto de turismo rural en la Comarca

Campana de Oropesa y Las Cuatro Villas, enfocado en rutas culturales y experiencias

gastrondémicas locales:

1. Objetivo general

Aumentar el flujo de visitantes nacionales y regionales a la comarca mediante la creacién y promocién

de rutas culturales y experiencias gastronémicas Unicas, que pongan en valor el patrimonio histérico,

natural y culinario de la zona.

2. Fases del proyecto

Fase 1 - Investigacion y disefio (Mes 1-2)

Obijetivo: Conocer el potencial turistico, definir la propuesta de valor y disefiar las rutas.

Actividades:

Recursos necesarios:

Inventario de recursos culturales (monumentos, museos, artesania, fiestas).

Inventario de recursos gastronémicos (restaurantes, bodegas, productores locales).

Encuentros con actores locales (ayuntamientos, asociaciones, hosteleria, productores).

Seleccidn de 2-3 rutas culturales y 2-3 experiencias gastrondmicas.

Disefio de itinerarios, paradas, duracion y precios.

Creacion de la marca turistica del proyecto (nombre, logo, identidad visual).

Equipo de coordinacién del proyecto.

Guia local y fotégrafo para documentar recursos.

Disefiador grafico para la identidad visual.

Fase 2 — Preparacion y alianzas (Mes 3-4)

Objetivo: Generar acuerdos con negocios locales y garantizar la calidad de la oferta.

Actividades:

Recursos necesarios:

Formacion para guias y personal de atencion al visitante.

Firma de convenios con restaurantes, productores y artesanos.

Creacidén de packs turisticos (ej. “Ruta de castillos y cata de quesos”).

Desarrollo de material promocional (folletos, mapas, web, redes sociales).

Preparacién de la logistica (transporte, seguros, entradas, reservas).

Formador especializado en turismo rural.

Impresion de material grafico.

Desarrollo web y gestién de redes.

Vehiculos para traslados (si se incluyen).
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Resumen del modulo

En este modulo hemos visto como ChatGPT puede ser una herramienta clave para
agilizar las tareas administrativas en los Ayuntamientos de la Comarca Campana de
Oropesa y Las Cuatro Villas.

Desde automatizar respuestas a consultas frecuentes, gestionar citas, hasta redac-
tar informes o enviar comunicaciones a los ciudadanos, esta tecnologia simplifica
procesos Yy ahorra tiempo valioso. Gracias a la inteligencia artificial, los empleados

municipales pueden centrarse en tareas mas estrategicas, mejorando la eficiencia y
la calidad del servicio publico.

En resumen, ChatGPT facilita la gestion administrativa y mejora la interaccion con la
ciudadania.

jAdelante!
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