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HERRAMIENTAS DIGITALES PARA EMPRENDEDORES NO 
DIGITALES 

 
TEMARIO  
  

SESIÓN 1 — Fundamentos Digitales, IA, Organización y PDF  
1. Ecosistema digital básico y primeros pasos con IA 

• Qué es la nube y cómo funciona. 

• IA generativa como asistente práctico (ChatGPT, Gemini, Copilot, Perplexity). 

• Primeras prácticas: redactar, idear, resolver dudas técnicas. 

“La nube es un archivador ignífugo… IA = becario brillante…” 

2. Gestión de documentos PDF 
• Uso de iLovePDF: unir, dividir, comprimir, firmar. 

• PDF como documento inmutable para presupuestos y contratos. 

3. Organización con Plaky (Kanban digital) 
• Creación de tableros: Para Hacer / En Proceso / Hecho. 

• Gestión de tareas reales del negocio. 

“Plaky es esa pizarra magnética, pero en la nube…” 

4. Comunicación profesional 
• Gmail como centro de operaciones (correo, Drive, Meet). 

• Redacción de emails profesionales con IA. 

5. Finanzas básicas en Google Sheets 
• Control de caja diario: ingresos, gastos, categorías, método de pago. 

• Exportación a PDF. 

6. Seguridad digital 
• Contraseñas seguras. 

• Identificación de phishing. 

• Firma digital de documentos. 
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SESIÓN 2 — Identidad Digital, Logos, Presentaciones y 
Marketing  
1. Identidad comercial y propuesta de valor 

• Cliente ideal. 

• Mensaje claro en 3 segundos. 

“Si el cliente no entiende qué haces en 3 segundos, se va.” 

2. Creación de logos con Canva 
• Psicología del color. 

• Diseño de logotipo profesional (PNG y PDF). 

3. Contenido visual para redes sociales 
• Elección de red adecuada (Instagram, Facebook, LinkedIn). 

• Regla 80/20: valor vs venta. 

• Creación de posts en Canva. 

4. Email marketing 
• Introducción a MailerLite / Brevo. 

• Creación de campañas básicas. 

• RGPD y envío legal. 

5. Métricas esenciales del negocio 
• Contactos nuevos, presupuestos enviados, ventas, facturación. 

• Interpretación de datos. 

“2.000 ‘me gusta’ no pagan la cuota de autónomos.” 

 

SESIÓN 3 — Presupuestos, Mini-CRM, Automatizaciones y 
Organización  
1. Presupuestos profesionales en PDF 

• Redacción con IA. 

• Exportación y envío profesional. 

• Opciones de cobro: transferencia, Bizum profesional, PayPal/Stripe. 

2. Mini-CRM en Google Sheets 
• Registro de clientes: origen, estado, último contacto, próxima acción. 

• Seguimiento comercial. 

“CRM = base de datos centralizada de la vida de tus clientes.” 
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3. Automatizaciones básicas 
• Respuestas automáticas en Gmail. 

• Mensajes de bienvenida en WhatsApp Business. 

• Concepto de disparador → acción. 

4. Organización avanzada en Google Drive 
• Estructura de carpetas maestras: Legal, Clientes, Marketing, Presentaciones. 

• Nomenclatura profesional de archivos. 

“Tener el escritorio lleno de ‘factura_final_v2_buena.pdf’ es una sangría de tiempo.” 

5. Plan de seguridad y copias de respaldo 
• Separación de entornos personal/profesional. 

• Hábitos diarios de protección de datos. 

• Documento normativo interno firmado en PDF. 

 

SESIÓN 4 — IA Responsable, Ecosistema Digital, Plan 30-60 
días y Cierre  
1. Alucinaciones de la IA 

• Qué son y cómo evitarlas. 

• Ejemplo real de cláusula inventada. 

“La IA prefiere inventarse un dato falso antes que decir ‘no lo sé’.” 

2. Ecosistema digital mínimo viable 
• Selección de 4–5 herramientas esenciales. 

• Flujo del cliente: atracción → contacto → propuesta → cobro. 

3. Plan de acción 30-60 días 
• Micro-tareas semanales. 

• Volcado en Plaky con fechas reales. 

4. Gestión del bloqueo emocional 
• Miedo al error. 

• Regla del “botón deshacer”. 

5. Carrusel del Éxito y cierre 
• Presentación de 3 hitos por alumno. 

• Evaluación final y entrega de diplomas. 
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PONENTE: CARLOS MARTIN 
DIAS: 6,7,8 y 9 de julio de 2026. 
MODALIDAD: Presencial 
LUGAR: Cámara de Comercio de Madrid. Plaza de la Independencia, 1 
DURACIÓN: 20 horas  
ESTRUCTURA: 4 sesiones de 5h 


