Biblioteca de prompts para NotebookLM

Catalogo curado de prompts en espafiol, organizados por tipo de tarea. Disefiado para el Taller
NotebookLM de Confa Educacion.

Coémo usarla: copia el prompt, reemplaza los corchetes [ CAMPQ] con tu contexto, ajusta la longitud o el tono
y siempre valida la respuesta contra las fuentes citadas.

35 prompts - 8 categorias - Idioma: espafiol Colombia




1. Sintesis y resumenes

Para condensar grandes volumenes de informacién en piezas accionables.

» Resumen eiecutivo

Genera un resunen ejecutivo de maxi no 250 pal abras de | os docunent os car gados.
Estructura: contexto (2 lineas), 3 hallazgos principales con cifras, 2 riesgos
det ectados y 3 reconendaci ones priorizadas.

» Resumen por audiencia

Crea tres versiones del resunmen del inforne principal: una para junta directiva
(200 pal abras, foco financiero), otra para equi po operativo (300 pal abras, foco en
procesos) y otra para col aboradores (150 pal abras, |enguaje sencillo).

» TL:DR de un documento extenso

Dane un TL; DR de 5 bullets del docunento [ NOVBRE|]. Cada bullet debe tener méxino
20 palabras y citar |a pagina de origen

» Resumen comparativo entre fuentes

Conpara | os hallazgos del Informe KPIs Octubre vs Novienbre vs Dicienbre.
Estructura una tabl a: indicador, valor nes 1, valor nes 2, valor nes 3, tendencia,
conentari o.

» Resumen de actas de comité

Sintetiza | as deci siones tomadas en |as actas de comté del Gltinmo trinmestre.
Agrupa por temm: operaci ones, talento, financiero, seguridad.

2. Analisis y diagnostico

Para identificar patrones, causas raiz y oportunidades en los datos.

» Andlisis de causa raiz

A partir de |os reportes de incidentes SST, identifica |las 3 causas raiz nas
frecuentes usando netodol ogia 5 porqués. Para cada causa, lista evidencia con cita
de la fuente.

» DAFO basado en fuentes

Construye una nmatri z DAFO (Debili dades, Anenazas, Fortal ezas, Oportuni dades)
usando excl usi vanente |a infornmaci 6n de | os docunentos cargados. Cita |la fuente de
cada item

» Deteccidn de inconsistencias

Revi sa todos | os docunentos y sefial a i nconsi stencias o contradicci ones entre
fuentes. Para cada inconsistencia indica: docunentos involucrados, qué dice cada



uno y por qué es rel evante.

» Andlisis de brechas

Conpara | as politicas declaradas en el manual de procedi m entos contra | as
practicas real es descritas en |las actas de comté. Lista |as brechas encontradas.

» ldentificacidon de auick wins

Basandote en los KPIs y | a encuesta de clinma, identifica 5 acciones de bajo
esfuerzo y alto inpacto que |a organi zaci 6n podria inplenentar en | os proxinos 90
di as.

3. Comparacion y benchmarking

Para contrastar fuentes, periodos o competidores de forma estructurada.

» Tabla comparativa

Construye una tabla conparativa con | os 3 conpetidores nenci onados en el
benchmar k. Col ummas: enpresa, propuesta de valor, precio pronedi o, canal es de
di stribuci 6n, fortal eza principal, debilidad principal

» Comparacion temnoral

Conpara | os indicadores de satisfaccion del afiliado entre 2023 y 2024. ldentifica
| os 3 mayores avances y | os 2 mayores retrocesos.

» Posicionamiento comnpetitivo

Posi ciona a [ EMPRESA] frente a | a conpetencia en una nmatriz 2x2 (precio vs calidad
percibida). Justifica la posicion con datos del estudi o de nercado.

4. Generacion de contenido derivado

Para transformar informacién existente en nuevos formatos comunicativos.

» FAO para colaboradores

Genera 15 preguntas frecuentes con sus respuestas a partir del reglanmento interno
de trabajo. Cada respuesta debe ser corta (max 60 pal abras) y citar el articulo.

» Guion de video corto

Crea un guion para un video de 90 segundos que explique el portafolio de servicios
a un afiliado nuevo. Incluye narraci 6n, sugerencia visual y CTA final

» Esquema de presentacion



Di sefia un esquenma de presentaci 6n de 12 slides para el comté directivo, basado en
el inforne trimestral. Para cada slide indica titulo, 3 bullets clave y dato
dest acado.

» Mind mabp en texto

Construye un mind nmap en formato texto (con sangrias) que nmapee | os progranmes de
I a fundaci 6n, sus beneficiarios objetivo y |os indicadores de inpacto.

» Email de comunicacién

Redacta un correo el ectrénico para col aboradores anunci ando | os canbios en | a
politica SST. Tono cercano profesional, naxi no 200 pal abras, con bullets de los 3
canbi os princi pal es.

» Comunicado de nrensa

Redacta un comuni cado de prensa de 350 pal abras destacando | os | ogros de cobertura
2024 menci onados en el inforne.

» Post para LinkedIn

Crea 3 versiones de un post de Linkedln (max 220 pal abras cada uno) que resalte un
caso de éxito docunentado en | os testinoni os de beneficiarios.

5. Validacién y verificacion

Para confirmar que la salida esta respaldada por fuentes y es accionable.

» Verificacidn de citas

Para cada afirnmaci 6n nunérica de tu altina respuesta, indica el docunento, pagina
y parrafo exacto donde se encuentra el dato.

» ldentificacidn de vacios

¢Qué informaci 6n seria necesaria para responder nejor a la pregunta anterior y no
esta di sponible en |l as fuentes cargadas?

» Listado de subuestos

Lista | os supuestos inplicitos en tu uUltinma reconendaci é6n. Para cada supuesto
indica qué evidencia lo respalda o si es solo inferencia.

» Auto-critica del andlisis

Revisa tu analisis anterior y seflala 3 posibles sesgos o |imitaciones. Sugiere
céno un analista critico cuestionaria tus concl usiones.

6. Formatos especiales (Audio Overview / Mind Map / Video)



Para sacar provecho de las funciones nativas de NotebookLM.

» Audio Overview eiecutivo

Genera un Audi o Overview de 8 nminutos enfocado en directivos. Tono: profesional,
anal itico, con énfasis en cifras y decisiones. |dionma: espafiol Col onbia.

» Audio Overview para induccién

Genera un Audi o Overvi ew de 12 m nutos pensado para nuevos col aboradores. Tono:
cercano y di dactico, con ejenplos cotidianos. Cubre: msién, principales servicios
y codi go de conducta.

» Mind mabp de procesos

Crea un mind nap jerarquico de | os procesos operativos descritos en el manual.
Ni vel 1: macroproceso, nivel 2: subproceso, nivel 3: actividad clave.

» Video Overview con auion

Genera el guion para un Video Overview de 5 minutos sobre el caso [ EMPRESA].
Estructura en 6 escenas con narraci 6n, visual sugerido y duracion.

7. Toma de decisiones

Para construir recomendaciones priorizadas y planes de accion.

» Matriz de nriorizacién

Construye una nmatriz de priorizacién (inpacto vs esfuerzo) con las 8 iniciativas
menci onadas en el plan estratégico. Justifica cada ubicaci 6n.

» Plan de accién 30-60-90

Di sefia un plan de acci 6n 30-60-90 dias para inplenmentar |as reconendaci ones del
informe. Cada hito debe tener: responsable sugerido, entregable y métrica de
éxito.

» Anéalisis de riesao

Lista los 5 principales riesgos identificables a partir de |as fuentes. Para cada
uno: probabilidad (alta/nedial/baja), inmpacto (alto/nedio/bajo) y mitigacion
sugeri da.

» Recomendaciones priorizadas

Danme 3 reconendaci ones acci onabl es ordenadas por urgencia. Para cada una:
cont exto, acci 6n especifica, responsable sugerido, plazo y nétrica.




8. Atencidn al usuario y servicio

Para construir respuestas alineadas con politicas y tono de marca.

» Respnuestas tino a aueias

Crea un banco de 10 respuestas tipo para |las quejas mas frecuentes nenci onadas en
| a encuesta de satisfaccion. Tono: enpatico, resolutivo, maxi nb 80 pal abras cada
una.

» Scrint de atencion telefénica

Di sefia un script de atencion telefénica para afiliados que |Ilanman a preguntar por
sus servicios. Incluye saludo, sondeo, escenarios y cierre.

» Manual de obieciones

Construye un manual de nanej o de obj eciones para el equipo conercial, basado en
| as preguntas detectadas en el benchmark de conpetenci a.




