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Nuestra entidad
Asociación empresarial de investigación Centro Tecnológico de Materias Primas Minerales y Materiales

Áreas y unidades de negocio
Formación, Orientación laboral, Asesoramiento Técnico, Investigación y Desarrollo, Servicios Tecnológicos, Información y 
documentación, Asesoramiento en Calidad, Laboratorio, Medio Ambiente, Seguridad Industrial, Geología y Topología, Diseño 
Industrial, Proyectos Industriales y Tecnología de la Información y las Comunicaciones.

Fines
Formar, Informar y Asesorar.
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Convocatoria
Convocatoria de ayudas 2025 para la creación 
de la red de Oficinas Acelera Pyme.

Programa
Desarrollo del emprendimiento tecnológico y la demanda 
tecnológica, en el marco de la acción estratégica de 
economía y sociedad digital del programa estatal de I+D+I 
orientada a retos de la sociedad.
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Destinatarios
Pymes, autónomos y emprendedores

Periodo
24 meses                  Octubre-2025 →  Octubre-2027
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Entidad convocante y otras relacionadas
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RED.es
Red.es es una entidad pública adscrita al 

Ministerio de Asuntos Económicos y 
Transformación Digital a través de la Secretaría de 

Estado de Digitalización e Inteligencia Artificial. 

Desarrollan programas de impulso de la economía 
digital, la innovación, el emprendimiento, la 

formación para jóvenes y profesionales y el apoyo 
a pymes mediante el fomento de un uso eficiente e 
intensivo de las Tecnologías de la Información y la 

Comunicación (TIC).

También despliegan programas de implantación 
tecnológica en los servicios públicos de la 

Administración –especialmente en Sanidad, 
Justicia y Educación–, y trabajamos para el 

desarrollo de las Ciudades e Islas Inteligentes.



03. LA OAP V.3.0 - REGIÓN DE 
MURCIA
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¿Qué es una Oficina Acelera PYME?
Un espacio físico y un espacio virtual.

Se realizan labores de sensibilización y apoyo a las empresas españolas (incluidas las de nueva creación), 

especialmente las pequeñas y medianas empresas (pymes), autónomos y emprendedores (en adelante, 

“usuarios de las OAPs”) 

Sobre las ventajas y metodologías innovadoras para optimizar el funcionamiento de sus negocios, 

Por medio de la incorporación de las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC) en sus 

procesos

 

Para favorecer la demanda de tecnologías innovadoras que contribuyan a la mejora de su productividad.
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https://youtu.be/n5wn0Ne22iE?si=2rauw8TX0TrzJxCf

Oficina Acelera Pyme - Región de Murcia
1
2

https://youtu.be/n5wn0Ne22iE?si=2rauw8TX0TrzJxCf
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Soporte
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Objetivo principal
Apoyar para la generación de 

soluciones, conocimientos, tecnologías 

e innovaciones destinadas a la mejora 

de procesos de digitalización y la 

creación de productos y servicios 

tecnológicamente avanzados y de 

mayor valor añadido que reviertan en el 

conjunto de las pymes.
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1.Sitio web y presencia básica en internet
2.Comercio electrónico
3.Gestión de redes sociales
4.Gestión de clientes
5.Business Intelligence y analítica
6.Servicios y herramientas de oficina virtual
7.Gestión de procesos
8.Gestión de la facturación y factura electrónica
9.Comunicaciones seguras
10.Ciberseguridad
11.Presencia avanzada en internet
12.Marketplace
13.Servicio de ciberseguridad gestionada
14.Gestión de clientes con IA asociada
15.Business Intelligence y Anaítica con IA asociada
16.Gestión de procesos con IA asociada
17.Puesto de trabajo seguro

Las líneas de acción de nuestra OAP giran sobre 17 ejes



RECONOCIMIENTO AL IMPULSO 
DIGITAL DE LAS PYMES 2025
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04. COLABORADORES



Oficina Acelera Pyme - Región de Murcia
1
7

Ayuntamientos
Aledo, Albudeite, Alguazas, Bullas, Ceutí, Moratalla, Abarán, Ricote, Villanueva del 
Río Segura, Campos del Río, Cehegín, Molina de Segura y Fuente Álamo
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Asociaciones
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Habilitadores



Oficina Acelera Pyme - Región de Murcia
1
8



Cómo vender 
más usando 
la IA



Índice
1. Qué es la IA y cómo puede ayudarte.

2. Acceso desde el móvil.

3. Cómo detectar oportunidades de venta con IA.

4. Analizar a la competencia para detectar puntos de mejora.

5. Optimizar fichas de productos/servicios: creación de textos, imágenes...

6. Cómo mejorar la experiencia del usuario en tu web.

7. Responder mejor para cerrar más ventas.

8. Seguridad: qué sí y qué no compartir.



01. Qué es la IA y cómo puede 
ayudarte

Inma Navarro
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La IA es un “asistente digital” que genera textos, imágenes, ideas, resúmenes…

Sirve para ahorrar tiempo y para manejar un mayor número de datos de forma más efectiva.

Puede mantener conversaciones naturales con los usuarios, respondiendo preguntas, ofreciendo 
sugerencias o incluso contando chistes.

Puede adaptarse a diferentes estilos de conversación y contextos.

VENDER MÁS USANDO LA IA

LA IA, tu nuevo “amigo” invisible

¡OJO! Puedes equivocarse, inventar datos 
y darte la razón (aunque no la tengas). 
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Generar logos, textos, esquemas. 

Contenido para redes sociales.

 

Analizar datos, espiar a la competencia…

VENDER MÁS USANDO LA IA

Qué puedes hacer con ella
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VENDER MÁS USANDO LA IA

Para qué la vamos a usar hoy:

Redactar mensajes

Textos para RRSS

Crear imágenes

Descripciones de productos

Contestar correos y crear presupuestos

Dar respuestas a reseñas…
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vídeo

https://drive.google.com/file/d/1axca-7cEuDL0i05RftcgdDGFDUSL9iMm/view?usp=sharing


02. Acceder desde el móvil

Inma Navarro
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Acceder a ChatGPT

Entra en internet con tu móvil

Escribe en Google: chat.openai.com

Accede y abre sesión con tu cuenta de Google (es más 

rápido)
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Acceder a ChatGPT
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Acceder a ChatGPT
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¿Cómo dar órdenes a la IA?

Evita ser demasiado vago o general. Da directrices claras.

Proporciona contexto. 

No hagas preguntas demasiado largas o complejas.

Especifica formato de la respuesta (un texto, un gráfico, 

una tabla…).

inma@digitaldot.es
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De genérico…

Prompt débil

Hazme un post para Instagram.
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… a correcto

Prompt débil

Hazme un post para Instagram.

Prompt mejorado

Necesito 3 textos para Instagram (post) para una tienda 

de ropa infantil en [CIUDAD].

Objetivo: mensajes por WhatsApp para reservar talla.

Tono: cercano y alegre. Máx. 90 palabras. + 2 emoticonos.



15
VENDER MÁS USANDO LA IA

¿Cómo dar órdenes a la IA?
Prompt

Necesito [qué].

Para: [negocio] · Público: [quién]

Canal: [IG/FB/blog/email/web] 

Formato: [post/story/tabla]

Objetivo: [visitas/reservas/ventas].

Tono: [cercano/profesional/divertido].

CTA: [qué acción quieres].

Datos: [precio/fecha/condiciones].

Regla: No inventes datos. Si falta algo, pregúntame.

quién soy + qué vendo + qué quiero conseguir



03. Cómo detectar 
oportunidades de venta

Inma Navarro
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La IA puede ayudarte a descubrir:

Qué productos o servicios tienen más potencial de venta.

Qué dudas o frenos están impidiendo que el cliente compre. 

Qué promociones, campañas o temporadas puedes aprovechar.

Qué acciones rápidas puedes hacer para vender más

inma@digitaldot.es
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Ejemplo para vender más

Tengo una tienda online de productos para animales. 

Mi web es la siguiente:  https://espirituanimal.com/. 

Quiero vender más. Dime 5 ideas fáciles y realistas 

para conseguirlo.
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Ejemplo para vender más



20
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Ejemplo para qué productos o servicios tienen más 

potencial de venta.

Tengo una tienda de lámparas. Vendo lámparas de 

techo, lámparas de sobremesa, apliques y 

ventiladores de techo. Dime cuáles de mis productos 

pueden tener más potencial de venta y por qué.
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Ejemplo para qué productos o servicios tienen más 

potencial de venta.
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VENDER MÁS USANDO LA IA

Ejemplo para qué productos o servicios tienen más 

potencial de venta.



04. Analizar a la competencia 

Inma Navarro
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Para mejorar la web analizando a la competencia

Tipo de negocio y servicio: producto/servicio. Físico/online.

Quién es tu competencia

Objetivo: mejorar las ventas, más visitas a la tienda...

inma@digitaldot.es
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Prompt

Necesito mejorar mi web de [sector]. 

Objetivo: [ventas/reservas/leads]. 

Analiza detenidamente mi web [poner enlace de tu web] 

respecto a mi competencia [poner enlaces competencia] 

Dame 4 mejoras priorizadas (impacto/esfuerzo). 

No inventes datos. 

Prompt para analizar a la competencia
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Ejemplo para analizar a la competencia

Tengo una tienda online de productos para animales. 

Mi web es la siguiente:  https://espirituanimal.com/. 

Analiza mi web y compárala con la competencia que es: 

https://guaw.com/.

Dame 3 puntos en los que pueda mejorar yo, respecto de mi 

competencia, para conseguir más ventas. 
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Ejemplo para analizar a la competencia
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Ejemplo práctico:

Tengo esta empresa online: XXXXXXXXX dime 3 competidores que ofrezcan servicios y productos 

como los míos y que sean de la región de Murcia.

Analiza mi web. XXXXXXX. Compárala con mi competencia. Y dime que 3 cosas que puedo hacer yo 

que no esté haciendo mi competencia y que podrían ayudarme a tener más clientes.
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Ejemplo práctico:

Tengo esta empresa online: XXXXXXXXX dime 3 competidores que ofrezcan servicios y productos 

como los míos y que sean de la región de Murcia.



30
VENDER MÁS USANDO LA IA

Ejemplo práctico:

Analiza mi web. XXXXXXX. Compárala con mi competencia. Y dime que 3 cosas que puedo hacer yo 

que no esté haciendo mi competencia y que podrían ayudarme a tener más clientes.



05. Fichas productos/servicios: 
Textos, imágenes y vídeos

Inma Navarro
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Estructura para contenido ficha de productos

Producto: nombre, marca (si aplica), modelo, categoría…

Público y uso: para quién es y en qué situaciones se usa…

Características y especificaciones: medidas, materiales, 

compatibilidad, cuidados, certificaciones… (Adjuntar 

contenido del proveedor y/o enlace de la web)

Envío/garantía/devoluciones: si lo quieres incluir.

Tono y estilo: cercano, divertido, técnico, etc.
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Prompt
Necesito crear una ficha de producto para mi web.

Producto: [nombre + modelo] · Categoría: [ ] · Marca: [ ]

Cliente ideal / uso: [para quién] · Problema que resuelve: [ ]

Datos técnicos: materiales [ ], medidas [ ], peso [ ], compatibilidad [ ], 

color [ ], cuidados [ ], certificaciones [ ].

Diferenciales: [3–5] · Incluye en la caja: [ ] · Garantía/devolución: [ ]

Tono: [cercano/premium/técnico]

SEO: keyword principal [ ] + 5 secundarias [ ]

Entrega en este formato:

Título (máximo 70 caracteres)

5 puntos de beneficios (máximo 12 palabras c/u)

Descripción corta (menos de 300 caracteres)

Descripción larga (150–250 palabras)

Especificaciones en tabla

3 FAQs

Meta title + meta description

Restricciones: no inventes nada; si falta un dato, hazme preguntas antes.

Prompt para ficha productos

Prompt
Necesito una ficha para [producto] con: título, 5 

puntos, descripción corta y larga, tabla de 

especificaciones, 3 FAQs y SEO (meta 

title/description).

Datos: material [ ], medidas [ ], uso [ ], público [ ], 

diferenciales [ ].

No inventes; si falta algo, pregunta.
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Ejemplo para ficha de producto de una papelería

Necesito que redactes contenido para una ficha de producto 

para mi tienda online. Extrae toda la información del 

proveedor: https://www.jovi.es/es/producto/my-first-

plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos 

Incluye en el contenido que el envío es en 24/48 horas.

Utiliza un tono divertido para captar la atención de padres y 

profesores.

Que el texto sea entre 180-200 palabras.

p.producto2

https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
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https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
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Ejemplo para ficha de producto de una papelería

Necesito que redactes contenido para una ficha 

de producto para mi tienda online. Extrae toda 

la información del proveedor: 

https://www.jovi.es/es/producto/my-first-

plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-

colores-surtidos Incluye en el contenido que el 

envío es en 24/48 horas.

Utiliza un tono divertido para captar la atención 

de padres y profesores.

https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
https://www.jovi.es/es/producto/my-first-plastilina-baby-estuche-4-pastillas-38-g-colores-surtidos
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Estructura para crear imágenes para

Contexto: negocio, público…

Dónde vas a incluir la imagen (portada, ficha producto, 

banner…)

Objetivo: qué quiere conseguir (ventas, mensajes, visitas…).

Sujeto: producto/servicio + 2-3 elementos.

Estilo: foto realista, ilustración…



37
VENDER MÁS USANDO LA IA

Prompt para imágenes
Prompt

Necesito 2 imágenes para [mi web] para 

Objetivo: [rebajas]. 

Qué aparezca: [producto/elementos]. 

Estilo: [hiperrealista/studio fotográfico/al 

atardecer/primer plano]. 

Consejo: Incluye el enlace de 
tu red social y/o el 
producto/servicio que quieres 
mostrar. 
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Ejemplo para una tienda de ropa para niños

Crea una imagen hiperrealista para mi tienda online de ropa 

infantil. 

Objetivo: transmitir “nuevo stock” y estilo alegre. En la imagen 

se tiene que ver un niño de 5 años jugando y vestido con un 

jersey como el que te adjunto + pantalón marrón y unas 

zapatillas azules.
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Ejemplo para una tienda de ropa para niños

Crea una imagen hiperrealista para un reel de Instagram 

para mi tienda de ropa infantil. 

Objetivo: transmitir “nuevo stock” y estilo alegre. En la imagen 

se tiene que ver un niño de 5 años jugando y vestido con un 

jersey como el que te adjunto + pantalón marrón y unas 

zapatillas azules.
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Limitaciones
ChatGPT no te deja creer vídeos. Pero, tenemos opciones 

como: https://labs.google/fx/es/tools/flow 

Ejemplo

Necesito un video hiperrealista para mi tienda de 

ropa infantil. Objetivo: transmitir “nuevo stock” y 

estilo alegre. 

En el video se tiene que ver un niño de 5 años 

jugando y vestido con un conjunto infantil de 

jersey de color rojo + pantalón verde y unas 

zapatillas amarillas. 

El estilo del vídeo tiene que ser como de una 

película para niños. 

video grok
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Truco

Dame 3 ideas para imágenes/vídeos para mi

producto/servicio/web.

inma@digitaldot.es
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Truco

Dame 3 ideas para imágenes/vídeos para 

“X” producto/servicio.

Ahora crea el prompt para la idea número 

“X”.

inma@digitaldot.es
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Truco

Dame 3 ideas para imágenes/vídeos para 

“X” producto/servicio.

Ahora crea el prompt para la idea número

“X”.

Pon ese prompt en chatgpt y te creará la 

imagen. 

inma@digitaldot.es
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Ejemplo práctico:

Dame un ejemplo visual con paleta de colores para una web profesional de servicios de sistemas de 

seguridad y videovigilancia. Crea una imagen de cómo se vería la web en escritorio y en móvil. 

Crea un vídeo a partir de esta imagen que te adjunto. 
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Ejemplo práctico:

Dame un ejemplo visual con paleta de colores para una web profesional de servicios de sistemas de 

seguridad y videovigilancia. Crea una imagen de cómo se vería la web en escritorio y en móvil. 
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Ejemplo práctico:

Crea un vídeo a partir de esta imagen que te adjunto. 



06. Cómo mejorar la 
experiencia del usuario…

Inma Navarro
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Estructura para mejorar la experiencia del usuario

Tipo de web + sector (tienda online, servicios, reservas…).

Objetivo principal (ventas, clientes, reservas, llamadas…).

Público.

Páginas clave (home, categorías, producto, contacto…).

Problemas observados (abandono, pocas conversiones, dudas repetidas…).

Restricciones (que es lo que NO queremos que haga).

Entregable (lista priorizada + quick wins + copy propuesto…).
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Prompt

Necesito mejoras UX para mi web [sector]. 

Objetivo: [ventas/reservas/leads]. 

Público: [ ],

Páginas: home, [producto/servicios], contacto/checkout. 

Problemas: [ ].

Dame 10 mejoras priorizadas (impacto/esfuerzo)

Prompt para UX (Experiencia del Usuario)
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Ejemplo para mejorar la experiencia del usuario en 

una web

Necesito mejoras la usabilidad y la experiencia del usuario para mi 

tienda online de ropa. 

Quiero aumentar las ventas. 

Analiza la página principal: https://www.40grados.eu/ y las 

siguientes categorías: https://www.40grados.eu/349-homewear y 

https://www.40grados.eu/751-casual

Dame 5 mejoras priorizadas (impacto/esfuerzo)

p.mejoraweb

https://drive.google.com/file/d/1dbtjoBijB2JjQ2_YqcWFic4Wi8kERWN6/view?usp=sharing
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Ejemplo para mejorar la 

experiencia del usuario en una 

web
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Ejemplo para mejorar la 

experiencia del usuario en una 

web



07. Responder mejor para 
cerrar más ventas…

Inma Navarro
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Prompt

Necesito responder esta reseña: “[pegar 

reseña]”.

Tono: profesional y calmado. 

Máximo. 80 palabras.

Incluye: agradecer + empatizar + 

solución + “te escribimos por privado”

Reseña buena 

Agradecer · mencionar un 

detalle · invitar a volver

Reseña mala 

Empatizar · solución · continuar 

por privado
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Ejemplo para una reseña negativa en Google My Business
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Ejemplo para reseña negativa en Google

Soy Restaurante Jero en Valladolid y he recibido esta reseña 

negativa: 

Crea una respuesta en un tono educado pero firme. La 

respuesta debe ser corta, no más de 80 palabras, propón 

una solución y debe incluir que se ponga en contacto por 

privado con nosotros y que se pondrá en manos de nuestros 

abogados si no retira ese comentario. 

p.reseñas

https://drive.google.com/file/d/1Xngg4ld-tjMVhneN15j8OyKaYxO6hIrc/view?usp=sharing
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Ejemplo para reseña negativa en Google

Lamentamos su experiencia y queremos 
revisar lo ocurrido con detalle. Le pedimos que 
se ponga en contacto por privado con 
Restaurante Jero para aclararlo y buscar una 
solución. No obstante, si comprobamos que el 
comentario contiene afirmaciones falsas que 
dañan nuestra imagen, solicitaremos su 
rectificación o retirada y lo pondremos en 
manos de nuestros abogados.
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Ejemplo para reseña negativa en Google

Lamentamos su experiencia y queremos 
revisar lo ocurrido con detalle. Le pedimos que 
se ponga en contacto por privado con 
Restaurante Jero para aclararlo y buscar una 
solución. No obstante, si comprobamos que el 
comentario contiene afirmaciones falsas que 
dañan nuestra imagen, solicitaremos su 
rectificación o retirada y lo pondremos en 
manos de nuestros abogados.

Sentimos que su visita acabara con más 
drama que una sobremesa sin postre. 
Queremos revisar lo ocurrido con calma y, si 
hubo algún error, darle solución. Le pedimos 
que contacte por privado con Restaurante 
Jero para aclararlo. Eso sí: si parte del 
comentario no se ajusta a la realidad y 
perjudica nuestra imagen, tendremos que 
pasar del mantel a nuestros abogados.
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Estructura respuesta a correos

Adjunta el correo (y la documentación que consideres necesaria).

A quién mandas el correo: cliente, proveedor...

Qué quieres conseguir con el correo: resolver dudas, reclamar un pago, negociar plazos...)

Tono: asertivo, profesional, amable...

Longitud: corto, largo…

Otros: qué o no debe incluirse.

inma@digitaldot.es
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Prompt

Necesito responder a este correo [adjuntar/copiar correo].

Tipo: [cliente / proveedor]

Objetivo: [resolver duda / reclamar / confirmar pedido / 

pedir presupuesto / negociar plazo]

Tono: [cercano y profesional]

Datos que SÍ puedes usar: [pegar aquí info: pedido, fechas, 

referencias, condiciones]

Entrega: 2 versiones (cercana y otra formal), máx. 120 

palabras, con: saludo, respuesta clara, propuesta de 

siguiente paso, cierre.

Restricciones: no inventes datos; si falta algo, hazme 1–2 

preguntas antes de redactar.

Prompt para contestar correos
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Ejemplo para un email de un cliente que no 

te ha pagado

Necesito redactar un correo para un cliente que lleva 2 

meses sin pagar una reparación ya realizada en mi taller de 

coches.

Contexto: La reparación se realizó el 20 de septiembre de 

2025, por valor de 987 €

Mi objetivo es recordarle el pago de forma profesional y 

firme, sin ser agresivo, y acordar una fecha de pago. Usa un 

tono respetuoso, claro y directo.

Entrega 2 versiones: una cordial (recordatorio amable) y 

otra tipo último aviso (manteniendo educación). 

Incluye: referencia al importe de la factura, formas de pago 

y “si ya lo ha pagado, que, nos disculpe y que nos envíe el 

justificante”. 

Restricciones: no amenaces; si mencionas consecuencias, 

que sea neutro y legal. Máximo 100 palabras.

p.email

https://drive.google.com/file/d/1xCdorFnrrbAm5ENSxPheNzYonHwD9g8z/view?usp=sharing
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Ejemplo para un email de un cliente que no te ha pagado

Versión cordial (recordatorio amable)

Asunto: Recordatorio de pago – Factura reparación 

20/09/2025

Estimado/a [Nombre]:

Le escribimos para recordarle el pago pendiente de la 

reparación realizada el 20/09/2025, por un importe de 987 €. 

Agradeceríamos nos indique una fecha prevista de pago.

Puede realizarlo por transferencia, tarjeta, efectivo o Bizum.

Si ya ha efectuado el pago, le rogamos nos disculpe y nos 

envíe el justificante.

Quedamos a su disposición.

Atentamente,

[Empresa]

Versión último aviso (educado y firme)

Asunto: Último recordatorio de pago – Factura 987 €

Estimado/a [Nombre]:

Consta pendiente el pago de 987 € correspondiente a la 

reparación del 20/09/2025. Le solicitamos confirmar una 

fecha de pago a la mayor brevedad.

Formas de pago: transferencia, tarjeta, efectivo o Bizum.

Si ya lo ha abonado, le pedimos disculpas y que nos remita 

el justificante. En ausencia de respuesta, procederemos a 

gestionar el cobro por las vías administrativas habituales.

Gracias por su atención.

[Empresa]

inma@digitaldot.es
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Estructura para presupuesto y correo

Tipo de negocio y servicio: qué presupuestas.

Cliente y contexto: empresa/persona, necesidad, fecha.

Alcance: qué incluye y qué no incluye.

Desglose: líneas, unidades, precio unitario, IVA.

Condiciones: validez, plazos, forma de pago, garantías.

Tono y canal: formal, cercano, por email.

Entregables: presupuesto en tabla + email + asunto.

Restricciones: no inventar precios; si faltan, preguntar.

inma@digitaldot.es



65
VENDER MÁS USANDO LA IA

Estructura para presupuesto y correo

inma@digitaldot.es
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Prompt
Necesito preparar un presupuesto para enviarlo a un potencial cliente.
Mi negocio: [taller/peluquería/tienda/servicio] en [ciudad].
Cliente: [nombre/empresa] (contacto: [nombre], email: [email]).
Solicitud del cliente: [qué pide / qué problema tiene] y fecha límite: 
[fecha].

Desglose del presupuesto:

Concepto 1: [unidades] x [precio]

Concepto 2: [unidades] x [precio]

Mano de obra (si aplica): [horas] x [€/h]

Otros: [desplazamiento/materiales]
Impuestos: [IVA %]
Condiciones: validez [X días], plazo de entrega/ejecución [X], forma de 
pago [transferencia/Bizum/tarjeta], anticipo [sí/no], garantía [si aplica].
Tono del correo: [cercano y profesional / formal].
Entrega:
Presupuesto en formato tabla (concepto, cantidad, precio unitario, 
subtotal) + totales (base, IVA, total).

Email listo para enviar con 2 asuntos alternativos + CTA para confirmar.

Prompt para presupuestos

Prompt
Necesito un presupuesto + email para [servicio] para 

[cliente].

Incluye: [lista] / No incluye: [lista].

Dame el presupuesto en tabla con totales 

(base+IVA+total) y condiciones (validez, pago, plazos).

Luego redacta el correo (120–150 palabras) con 2 asuntos 

+ CTA.

No inventes precios; si falta algo, pregúntame
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Ejemplo para presupuesto solicitado a una 

empresa de seguros agrícolas

Necesito un presupuesto y el email para enviarlo a un potencial 

cliente de seguros agrícolas.

El cliente es una cooperativa con 30 hectáreas de cítricos en Bullas. 

Capital asegurado: 240.000 €. 

Coberturas: pedrisco, viento, helada y si existe lluvia persistente. 

Franquicia: 10%. 

Periodo: 01/02/2026–31/01/2027.

Prepara 2 opciones: (1) Esencial (pedrisco+viento) y (2) Completo 

(añade helada+lluvia). Usa cifras orientativas: Esencial 1.850 €, 

Completo 3.150 €, gestión 85 €, impuesto 6%, descuento -5% si 

contrata antes del 15/01/2026.

Entrega: 1) tabla con totales y opción de pago anual o 2 plazos, 

2) email listo (120–160 palabras) con 2 asuntos + CTA para llamada.

p.presupuesto

https://drive.google.com/file/d/1alyLnv1dI8DHeRyDK20VHkBz67iNFYkx/view?usp=sharing
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Ejemplo para presupuesto solicitado a una empresa de seguros agrícolas

Asuntos (elige uno):

Propuesta de seguro para cítricos – Campaña 2026

Protección integral para sus cítricos en Bullas

Email:

 Estimados/as,

Tal y como comentamos, les envío una propuesta orientativa de 

seguro agrícola para su cooperativa, que cubre 30 hectáreas de 

cítricos en Bullas, con un capital asegurado de 240.000 € y vigencia 

01/02/2026–31/01/2027.

Hemos preparado dos opciones:

Esencial, que protege frente a pedrisco y viento, con una prima anual 

estimada de 1.948,55 €.

Completo, que añade helada y lluvia persistente, por 3.257,65 € 

anuales.

Ambas incluyen franquicia del 10%, opción de pago anual o en dos 

plazos, y un 5% de descuento por contratación antes del 15/01/2026.

Quedo a su disposición para comentar coberturas, resolver dudas o 

ajustar la propuesta a sus necesidades.

¿Les parece si lo vemos en una llamada de 15 minutos esta semana?

 Un saludo cordial,



07. IA y seguridad

Inma Navarro
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REGLA Nº 1 – NO PEGAMOS DATOS PERSONALES DE CLIENTES

Nada de teléfonos, direcciones, pedidos, DNI, matrículas, números de cuenta,…

Si necesitas ayuda con un caso real, lo hacemos así: ‘Cliente A’, ‘Pedido 123’, 

‘coche modelo X’ y quitamos cualquier dato que identifique.”

MAL

“María Sánchez, de la calle Rodrigo, 

teléfono 6452025… quiere que…”
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REGLA Nº 1 – NO PEGAMOS DATOS PERSONALES DE CLIENTES

Nada de teléfonos, direcciones, pedidos, DNI, matrículas, números de cuenta,…

Si necesitas ayuda con un caso real, lo hacemos así: ‘Cliente A’, ‘Pedido 123’, 

‘coche modelo X’ y quitamos cualquier dato que identifique.”

MAL

“María Sánchez, de la calle Rodrigo, 

teléfono 6452025… quiere que…”

BIEN

“Cliente A solicita cambio por talla. 

Quiere saber condiciones…”
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REGLA Nº 2 – REVISAR ANTES DE PUBLICAR O ENVIAR

La IA puede ‘rellenar huecos’ y a veces se inventa precios, fechas, 

condiciones o detalles.

Así que, antes de publicar o enviar: revisa precio, horario, stock, fechas y 

tono. 
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REGLA Nº 3 – LA IA ES UN APOYO, NO UN SUSTITUTO

La IA no sustituye tu criterio ni el trato humano. 

Te ayuda a escribir más rápido, a ordenar ideas y a responder mejor, pero 

la decisión final es tuya.

inma@digitaldot.es



08. Recursos

Inma Navarro
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Presentación y Contacto

Presentación LinkedIn

inma@digitaldot.es
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Prompts para aplicar ya

Prompt Extendidos Prompt Básicos

inma@digitaldot.es



77

¡¡Ahora, 
a trabajar!!

inma@digitaldot.es
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