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Duracion: 20 minutos
Objetivos Pedagodgicos:

1. Presentar el Concepto Clave: Que el alumno entienda qué hace tnico a
NotebookLLM: es una IA que basa sus respuestas exclusivamente en los documentos
que el usuario le proporciona, actuando como un "experto amurallado" en sus propias
fuentes.

2. Familiarizarse con la Interfaz: Guiar al alumno en un recorrido por la pantalla
principal, la creacion de su primer cuaderno y la identificacion de las areas de trabajo (panel
de fuentes, panel de chat, espacio de notas).

3. Aprender a Anadir Fuentes: Demostrar las diferentes formas de "alimentar" a
NotebookLLM con conocimiento (subir PDF, desde Google Drive, texto copiado, URL de
web/YouTube).

4. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)
(0-10 minutos) é¢Qué es NotebookLM y Por Qué es Diferente?

o Slide 1: Titulo: "NotebookLM: Convierta sus Documentos en un
Experto Interactivo"

o La diapositiva muestra la captura de pantalla de bienvenida.
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Crea tu primer cuaderno

NotebookLM es un asistente de investigacion y escritura basado en IA que funciona mejor con las fuentes que
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Amplia tus conocimientos

sobre cualquier documento

Convierte material complejo en
formatos faciles de entender, como
resimenes de audio, preguntas
frecuentes o documentos de

L

Un bot de chat basado en
tus fuentes
Sube tus documentos y NotebookLM

respondera a preguntas detalladas o
te mostrara informacion clave
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Comparte tu informacién

valiosa

Afade recursos clave a un cuaderno
y compartelo con tu organizacion
para crear una base de
conocimientos de grupo

resumen

Probar un cuaderno de ejemplo

Fig. 1. Pantalla de bienvenida de NotebookLM

Discurso del Formador:

o

"Buenos dias. En esta sesién, vamos a explorar una herramienta que estd cambiando

la forma en que interactuamos con la informacion: NotebookLM, de Google.
Es posible que hayan oido hablar de otros chatbots 0 [As como ChatGPT o Gemini.
NotebookLM es diferente en un aspecto fundamental que es crucial para su
trabajo."

"Mientras que otras IAs se basan en todo el conocimiento de internet (lo cual es
inmenso, pero a veces impreciso o no aplicable a su contexto), NotebookLM
funciona al revés: su universo de conocimiento son unicamente
los documentos que ustedes le proporcionan."

"Imaginenlo como un asistente experto recién contratado. No sabe nada al
principio, pero ustedes le entregan la Ley de Contratos, los pliegos de una licitacion
y el presupuesto municipal, y al instante se convierte en un especialista que solo
respondera  basandose en esa documentacion. Esto le da dos
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superpoderes: Relevancia (las respuestas son especificas para su trabajo)
y Fiabilidad (siempre cita sus fuentes, permitiéndoles verificar cada dato)."

 Recorrido por la Pantalla de Bienvenida (usando la captura):

o "Esta es la pantalla que ven al entrar por primera vez. Resume perfectamente sus
tres funciones clave:"

1. (Seiialar "Amplia tus conocimientos'"): "Puede coger
documentos densos y complejos, como una ley o un informe técnico, y
generar resumenes, esquemas o incluso guias de estudio."

2. (Senalar "Un bot de chat basado en tus fuentes'): "Esta
es la funcion principal. Una vez que suben sus documentos, pueden
'conversar' con ellos, haciendo preguntas en lenguaje normal."”

3. (Seinalar "Comparte tu informacion valiosa'"): "Pueden
compartir sus cuadernos con otros compaifieros, creando bases de
conocimiento colaborativas."

(10-20 minutos) Creando Nuestro Primer Cuaderno y Explorando la
Interfaz

e Accion Guiada 1: Creacion del Primer Cuaderno

o Discurso: "Vamos a empezar. Hagan clic en el botén '+ Crear cuaderno'
Un cuaderno es como un proyecto o un espacio de trabajo dedicado a un tema
especifico. Nombren este primer cuaderno '"Practica Juridica' (parte
superior izquierda).

o Slide 2: Titulo: "Anatomia de un Cuaderno: Sus 3 Areas de
Trabajo"
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Anatomia de un Cuaderno: Sus 3 Areas de Trabajo

@ Practica Juridica & comarie @ Contgunacien i1t (Y

Fuentes. D chat = Studio o

1 2

1

@ Anade una fuente para comenzar : ;

Fig. 2. Slide Anatomia de un Cuaderno/Notebook

o La diapositiva muestra una captura de un cuaderno vacio, con tres grandes areas
numeradas y sefialadas.

Discurso y Recorrido por la Interfaz en Vivo:

o "Acaban de crear su primer cuaderno. La interfaz es muy limpia y se divide en tres
zonas principales:"

1. El Panel de FUENTES (a la izquierda): "Esta es la 'biblioteca’
de nuestro experto. Aqui es donde afiadiremos todos los documentos que
queremos que lea y analice. Como ven, esta vacio. Para afadir

™

conocimiento, hacemos clic en el boton azul de '+ Fuente'.

2. El Panel de CHAT (en el centro/abajo): "Este es el 'escritorio’
de nuestro experto. Aqui es donde conversamos con €él, donde le hacemos
las preguntas. Sus respuestas apareceran aqui, y lo mas importante, siempre
vendran acompafadas de citas y referencias a los documentos que ha
usado."

3. El Espacio de NOTAS (a la derecha): "Este es nuestro 'bloc de
notas'. A medida que la IA nos da respuestas interesantes, resiimenes o datos
clave, podemos guardarlos aqui para construir nuestro propio documento.
Podemos tener multiples notas, reordenarlas y, finalmente, exportarlas."
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Accion Guiada 2: Anadiendo las Primeras Fuentes

o Discurso: "Vamos a 'alimentar' a nuestro experto. Hagan clic en '+ Fuente'.
Veran varias opciones:"

» Desde Google Drive: "Si tienen sus documentos en Drive, esta es la
forma mas directa."

» Subir archivo: "La mas comun. Para subir PDFs, documentos de texto,
etc., desde su ordenador."

= Copiar texto: "Util para pegar rapidamente un fragmento de un correo
electrénico o un articulo.”

» Sitio web: "Para analizar el contenido de una pagina web."

* YouTube: "Una funcién muy potente para transcribir y analizar el
contenido de un video."

o Accion: "Para empezar nuestro primer caso practico, el del chatbot juridico,
vamos a subir un fichero. Hagan clic en 'Subir archiveo' y seleccionen el PDF
de la Ley 39/2015 que les he proporcionado. ".

o (El formador espera a que todos suban el fichero BOE-
A-2015-10565-consolidado.pdf). "Veran que, una vez procesado, el
documento aparece en el panel de Fuentes. Y a la derecha, NotebookLM nos ofrece
automaticamente un resumen y unos puntos clave. jNuestro experto ya ha leido la
ley y esta listo para recibir preguntas!"

Cierre de la Introduccion:

o "Yaesta. En solo unos minutos, hemos pasado de una herramienta vacia a tener un
experto personal en la Ley 39. Han aprendido a crear un cuaderno, a navegar por la
interfaz y a afladir conocimiento. Ahora, vamos a empezar a hacerle preguntas y a
ponerlo a trabajar de verdad en nuestro primer caso practico."
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Duracion: 45 minutos
Objetivos Pedagoégicos:

1. Dominar la Interaccion Basica (Pregunta-Respuesta): Capacitar al
alumno para formular preguntas en lenguaje natural a sus fuentes y analizar las
respuestas, prestando especial atencién a las citas para verificar la informacion.

2. Explorar las Funciones de Studio Aplicadas a Texto: Enseiiar a utilizar
las funcionalidades de la seccién "Studio" que son mads relevantes para el andlisis y la
deconstruccion de documentos densos como una ley (Cuestionario, Tarjetas didacticas,
Informe).

3. Aprender a Guardar y Organizar el Conocimiento: Fomentar el uso del
espacio de "Notas" como herramienta para recopilar, organizar y construir un nuevo
documento a partir de las respuestas de la IA.

1. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)
(0-15 minutos) La Conversacion: Haciendo Preguntas a la Ley

o Slide 1: Titulo: "Converse con sus Documentos: Del Lenguaje
Juridico al Lenguaje Natural"
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Converse con sus Documentos: Del Lenguaje Juridico al
Lenguaje Natural

@ Practica Juridica B comparic @ contquncicn 15 (@)
Fuaftes o Chat § Refrosh £ Studis a
T s B &
iz c
...........

Brocedimientos no fjen el plazo mixima, este serd de tres meses o

Computn del Flazo

Fig. 3. Slide Conversando con los documentos.

o Discurso del Formador:

o "Nuestro experto ya ha leido y procesado la Ley 39/2015. Ahora vamos a empezar
a interactuar con él. Olvidense de buscar por palabras clave o de leerse articulos
enteros para encontrar una respuesta. Simplemente, pregunten."

o "La clave es ser claro y directo. Pueden hacer preguntas facticas, pedir
explicaciones o solicitar resimenes de conceptos."

o Accion Guiada 1 (Preguntas Facticas):

o "Vamos a empezar con una pregunta muy concreta. Vayan al cuadro de chat en la
parte inferior y escriban:"

Prompt 1: Segtn la Ley 39, ;cudl es el plazo maximo para resolver y notificar un
procedimiento iniciado a solicitud del interesado?

o Analisis de la Respuesta: "Observen la respuesta. Pero lo mas
importante, fijense en los pequefios nimeros azules que aparecen. Son las citas.
Si hacen clic en una, NotebookLM les mostrara el extracto exacto de la Ley 39 de
donde ha sacado la informacién. Esta es su garantia de fiabilidad. Siempre
verifiquen las citas."

o Guardar en Notas: "Esta respuesta es titil. A la derecha de la respuesta,
veran un icono de un pin. Hagan clic en 'Afiadir a las notas'. Veran que la

10
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respuesta se ha copiado en nuestro bloc de notas de la derecha, manteniendo la
cita. Ya estamos construyendo nuestro propio documento de resumen."

o Accion Guiada 2 (Preguntas Explicativas):
o "Ahora, una pregunta mas conceptual. Escriban:"

Prompt 2: Explicame la diferencia entre nulidad y anulabilidad en el procedimiento
administrativo.

o Discurso: "Esta es una pregunta mas compleja. NotebookLM buscara en toda
la ley los articulos que hablen de ambos conceptos y nos ofrecera una explicacion
resumida, que podria incluir como se ve en la Fig. 4una tabla comparativa".

@ Practica Juridica @ Compartir & Configuracion &3 @
Fuentes 1] Chat ¢> Refresh = Studio i}
o o para el interés publico & . + =
+ Adadir C¢ Descubrir "||' V4 &= 2
« Plazo de Lesividad: La declaracion de | dad no puede adoptarse una vez
. - - - Resumen de audio Resumen de video
Seleccionar todas las fuentes transcurridos cuatro afios desde que se dictd el acto administrativo 10 .

=] BOE-A-2015-10565-consolidado.pdf

77777 = (84
Resumen de |as Diferencias Clave LGt Uitz
c L Nulidad de Pleno Derecho Anulsbilidad (Art, 48)
aracteristica nulabilidad (Art. 7
(Art.47) = 7 s
o - ‘ Tarjetas didécticas Cuestionario
L. Maxima. Vicio radical o .
Gravedad del vicio . Menas grave. Vicio simple 7 .
esencial 2 3.
El acto se presume valido y es 5 Plazos de Resolucion en...
El acto es nulo desde su

Hace 1 mi
Efecto del acto X . X eficaz mientras no sea anulado
origen (ineficacia radical).
1.

Solo si se prescinde total y . . .
Solo si causan indefensian o el
absolutamente del

Defectos formales . acto carece de requisitos
procedimiento o de reglas

. indispensables para su fin 7 .
esenciales 3 .

En principio, es insanable.

Puede haber conversion de  Es convalidable por la
Sanacién/Correccion  actos viciados si contienen  Administracidn subsanando el

elementos de otro distinto  vicio 8 .

2.

La Administracién puede Si es favorable al interesado,

Empieza a escribir.. fuente

:Como articula la ley las relaciones fundamentales entre la Administracién Pu > ¢ ARadir nota

Fig. 4. Respuesta al Prompt2 comparando conceptos y generando una tabla.

(15-30 minutos) De Respuestas a Recursos: Generando Contenido
Nuevo

o Titulo: "Mas que un Chatbot, un Asistente de Creacion"

o« Discurso del Formador:

11
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o "Hacer preguntas esta muy bien, pero podemos pedirle a NotebookLM que sea
proactivo y que transforme la informacién en formatos nuevos y mas ttiles."

e Accion Guiada 3 (Creacion de Guias Rapidas / Tablas):

o "Imaginen que necesitan una guia rapida sobre los recursos administrativos. En
lugar de leerse los articulos, vamos a pedirle que nos la fabrique. Escriban:"

Prompt 3: Crea una tabla que resuma los tipos de recursos administrativos que contempla la
Ley 39. Incluye columnas para el nombre del recurso, el acto contra el que procede y el plazo
para interponerlo.

T

Chat ¢> Refresh ET

Tl

Crea una tabla que resuma los tipos de recursos administrativos que contempla la Ley 39. Incluye
columnas para el nombre del recurso, el acto contra el que procede y el plazo para interponerlo.

La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pablicas, contempla tres tipos
principales de recursos administrativos en el Titulo V, Capituloll 1 2 .

A continuacian, se presenta una tabla que resume los aspectos esenciales de estos recursos:

Nombre del
Acto contra el que procede Plazo para interponerlo
Recurso
Resoluciones y actos de tramite (si deciden el Acto expreso: un mes 4 .
Recurso de fondo del asunto, o producen indefension o Transcurrido este plazo sin
Alzada perjuicio irreparable) que no pongan fin a la via interponerlo, la resolucion sera firme
administrativa 2 3. 4.
Acto no expreso (silencio): en
cualquier momento a partir del dia
siguiente a agquel en gue se
produzcan los efectos del silencio
administrativo 4 .
Acto expreso: un mes 6 .
Recurso Actos administrativos que pongan fin a la via Transcurrido este plazo, solo podra

) administrativa 5 . (Este recurso es potestativo; se  interponerse recurso contencioso-
Potestativo de

L. puede interponer o ir directamente a la via administrativo (sin perjuicio del
Reposicion , . , Lo L
contencioso-administrativa) s . recurso extraordinario de revision)
6.

Fig. 5. Respuesta a prompt3 con la tabla resumen de recursos administrativos

12
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o Analisis del Resultado: "Fijense cémo ha extraido la informacién de
varios articulos y la ha estructurado en un formato de tabla perfectamente claro.
Esto es increiblemente ttil. No duden en pedirle que formatee la informacién en
tablas, listas numeradas o esquemas. Afiadan esta tabla a sus notas."

e Accion Guiada 4 (Generacion de FAQs):

o "Ahora, vamos a ponernos en la piel de un ciudadano. Le pediremos que cree un
recurso para atender al publico."

Prompt 4: Genera una lista de 5 preguntas frecuentes (FAQ) que un ciudadano haria sobre
cOmo iniciar un tramite administrativo, con respuestas sencillas basadas en la Ley 39.

o Discurso: "Esta es una forma fantastica de 'traducir' el lenguaje juridico a un

lenguaje comprensible para personas no expertas. Un gran recurso para la web
municipal o para la oficina de atencién ciudadana."

13
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T

Chat ¢ Refresh kT

Tl

Genera una lista de 5 preguntas frecuentes (FAQ) que un ciudadano haria sobre como iniciar un
tramite administrativo, con respuestas sencillas basadas en la Ley 39.

A continuacion, se presenta una lista de 5 Preguntas Frecuentes (FAQ) que un ciudadano podria realizar sobre
la iniciacion de un tramite administrativo, con respuestas sencillas basadas en la Ley 39/2015 del Procedimiento

Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:

Pregunta Frecuente (FAQ)  Respuesta Basada en la Ley 39/2015

Las personas fisicas podran elegir en todo momento si se comunican con las

L . Administraciones Publicas a través de medios electronicosono 1 . Sin

1. ;Puedo elegir si realizar B o o .

CoL. embargo, esta eleccion no aplica si usted esta obligado a relacionarse
mi tramite o i . . .

L. electronicamente 1 . Por ejemplo, estan obligados a hacerlo siempre las
electrénicamente o en o ) . , o .
2 personas juridicas, las entidades sin personalidad juridica, los profesionales con

apel?

pap colegiacion obligatoria (para tramites de su actividad) y los empleados publicos

por razon de su condicion 2 .

Su solicitud debe contener, al menos, |a siguiente informacién 2 4 : Nombre y

. .. apellidos del interesado (y de su representante, si aplica) 3 . Identificacion
2. ;Qué informacion . L. »
L. . . . del medio electrénico o, en su defecto, lugar fisico en el que desea que se le
minima debo incluir en mi . . L
. L. practique la notificacion 3 . Los hechos, razones y la peticidn que concreta
solicitud para iniciar un . ; .
claramente la solicitud 4 . Lugar y fecha 4 . La firma del solicitante (o

tramite? acreditacion de la autenticidad de su voluntad) 4 . El lflrgann, centro o unidad
administrativa a la que se dirige (incluyendo su codigo de identificacion) 4 .
Los documentos pueden presentarse en varios lugares s : En el registro

3. ;Dénde puedo electranico de la Administracion u Organismo al que se dirijan 5 . En los

presentar fisicamente o restantes registros electronicos de cualquiera de los sujetos que integran el

electronicamente mis sector publico 5 & . En las oficinas de Correos (siguiendo la forma

documentos o reglamentariamente establecida) s . En las representaciones diplomaticas u

solicitudes? oficinas consulares de Espana en el extranjero s . En las oficinas de

asistencia en materia de registros s .

Fig. 6. FAQ Generada de la Ley 39

(30-45 minutos) Explorando "Studio': Las Herramientas del Experto
Discurso del Formador:

o "Hemos visto como podemos 'dirigir' la conversacion con la IA. Pero
NotebookLM también tiene un conjunto de herramientas automaticas de analisis

14
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en el panel de la derecha, llamado Studio. Vamos a explorar las que son mas
utiles para analizar un documento legal como la Ley 39."

Accion Guiada 5 (Exploracion de Studio para Texto):

Cuestionarios
Personalizar cuestionario X
Numero de preguntas Nivel de dificultad
Menos v Estandar (predeterminadc) Facil v Medio (predeterminado)
Mas Dificil

;Cual deberia ser el tema?

Cosas que tener en cuenta:
» El cuestionario debe estar limitado a una fuente concreta (por ejemplo, “el articulo sobre Italia”)
» El cuestionario debe centrarse solo en los conceptos clave de |a fisica
+ Crea un cuestionario que me ayude a prepararme para el examen de Historia del Antiguo Egipto

Generar

Fig. 7. Slide. Creacion de cuestionarios basados en el contenido

1. Cuestionario:

= Discurso: "Imaginen que quieren repasar los conceptos clave de la ley
o preparar a un nuevo funcionario. La herramienta 'Cuestionario' es
perfecta. En el panel de Studio, hagan clic en '"Cuestionario'."

= Personalizacion: "Nos permite personalizar la dificultad y el
ntimero de preguntas. Dejémoslo en Estandar y Medio. Podemos darle un
tema. Escriban en el tema: conceptos clave sobre los plazos y el silencio
administrativo en la Ley 39/2015. Hagan clic en 'Generar'."

15
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Personalizar cuestionario X
Numero de preguntas Nivel de dificultad

Menos + Estandar (predeterminado) Facil +~* Medio (predeterminado)

Mas Dificil

:Cudl deberia ser el tema?

conceptos clave sobre los plazos y el silencio administrativo en la Ley 39;’2015.|

Fig. 8. Generando un cuestionario especifico sobre conceptos clave de plazos

= Resultado: "NotebookLLM crea una serie de preguntas tipo test basadas
exclusivamente en la ley. Es una herramienta de autoevaluacion fantastica.
Fijense que cada pregunta, al ser respondida, muestra la cita de la fuente.”

Studio > Aplicacion At

Test Procedimiento LT

Basado en 1 fuente

1710

Segun el Articulo 30 de la Ley 39/2015, ;como se computan los sabados a

efectos de plazos administrativos?

A. Se consideran dias inhabiles.

B. Se consideran habiles solo para la presentacion de documentos en
registros electronicos.

C. Su consideracion como dia habil o inhabil depende de la Comunidad
Autonoma.

D. Se consideran dias habiles, al igual que los dias de lunes a viernes.

Pista ~ Siguiente

16
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Fig. 9. Ejemplo de pregunta generada
2. Tarjetas Didacticas (Flashcards):

= Discurso: "Otra herramienta de estudio muy util son las 'Tarjetas
didacticas', ideales para memorizar conceptos clave."

= Accion: "Hagan clic en 'Tarjetas didacticas'."

= Personalizacion: "De nuevo, podemos personalizarlo. En el tema,
escriban: definiciones de acto administrativo, interesado y recurso de
alzada. Generar.". En la Fig. 10 se ve un ejemplo de ficha por la parte
delantera y trasera, dando la opcion de explicar la respuesta..

Defina qué son los Son las decisiones, bien
de oficio o0 a instancia del
interesado, que dictan las
Administraciones

segun el Titulo Publicas por el érgano

de la Ley 39/2015 competente, ajustandose
' a los requisitos y al

procedimiento
establecido, y que

actos

administrativos

producen efectos
juridicos.

B Explicar

Fig. 10. Slide ejemplo de Ficha y su respuesta

= Resultado: "Nos crea unas 'flashcards' con el término en un lado y la
definicion segtn la ley en el otro. Muy practico para el estudio.”

3. Informe:

= Discurso: "La opcién 'Informe' intenta crear un resumen narrativo mas
estructurado, como un pequefio ensayo sobre el documento. Es til para
obtener una visién general rdpida. Al pulsar sobre el boton Crear Informe
se muestran varias sugerencias como puede verse en la Fig. 11".
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Informes

IL* cCrear informe

Formato

Haz tu propia creacion

Redacta informes a tu manera
especificando la estructura, el
estilo, el tono y mas...

Jf Formato sugerido

Andlisis Juridico 2

Un analisis detallado de las
implicaciones de Ia Ley
39/2015 para los...

Fig. 11. Slide opciones de creacidn de informes.

Resumen 7

Vista general de tus fuentes
con informacién clave y citas

Informe V4
Ejecutivo
Informe sobre el impacto de la

ley en la gestion de
orocedimientos...

Guia de estudio  /

Cuestionario de respuestas
cortas, sugerencias de
preguntas de redaccidny...

Resumen Vs
Explicativo
Una explicacion sencilla sobre

los derechos y deberes de los
ciudadanos ante la...

NotebookLM

Entradadeblog /

Conclusiones detalladas
condensadas en un articulo
sencillo de leer

Glosario de Va
Términos

Define los conceptos juridicos
fundamentales gue se
encuentran en la Lev 39/2015.

= (Se hace una demostracion rapida).

o Cierre del Apartado:

O

"Como han visto, en menos de una hora hemos convertido un PDF de una ley

compleja en un asistente juridico interactivo. Han aprendido a hacer preguntas, a
verificar las respuestas con las citas, a generar nuevos recursos como tablas y
FAQs, y a usar las herramientas de Studio para deconstruir y comprender un
documento denso."

"Ahora que dominan la interaccion con un documento de texto, vamos a subir la

apuesta y a enfrentarnos a un formato mucho mas desafiante: un video."
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Duracion: 45 minutos
Objetivos Pedagoégicos:

1. Dominar la Ingesta de Contenido Multimedia: Ensefiar a los alumnos a
afiadir una URL de YouTube como fuente y a entender el valor de la transcripcion
automatica que genera NotebookLM.

2. Aplicar Herramientas de Studio para Video/Audio: Capacitar al
alumno para usar "Resumen de video" y "Mapa mental" como herramientas principales
para analizar y estructurar el contenido de una reunién grabada.

3. Aprender a Dirigir la IA con Instrucciones Precisas: Fomentar la
habilidad de "dar un rol" a la IA y pedirle formatos de salida especificos (borrador de
acta, propuesta de certificacion) para obtener resultados de alto valor.

4. Consolidar el Flujo de Trabajo (Analisis -> Creacion ->
Verificacion): Reforzar la prictica de analizar la respuesta generada, guardarla en
las notas y verificarla con las citas de tiempo del video.

5. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)

(0-10 minutos) Planteamiento del Problema y Carga de la Fuente de
Video

e« Slide 1: Titulo: "Del Pleno Grabado al Borrador del Acta en
Minutos"
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Del Pleno Grabado al Borrador del Acta en Minutos

Rt BORRADOR DEL ACTA DE LAS SESIONES
EXTRAORDINARIAS DEL PLENO DEL 8 DE SEPTIEMBRE DE
2025

1. Apertura y Formalidades de la Sesién

P M remersos

08-09-2025 Sesién extraordinaria del Pleno municipal

[ ‘untamiento de Madrid en directa m

Fig. 12. Slide Pasando del pleno en youtube al Acta de Sesiones
o Discurso del Formador:

o "Hemos visto como NotebookLM puede ser nuestro experto juridico. Ahora
vamos a convertirlo en nuestro administrativo adjunto para una de las tareas mas
laboriosas: la elaboracién de actas."”

o "El proceso tradicional de ver horas de una sesion grabada, transcribir
intervenciones y extractar acuerdos es increiblemente lento. Vamos a ver cémo
NotebookLM puede darnos un borrador inicial de altisima calidad en cuestién de
minutos, basandose directamente en un video de la sesion."

e Accion Guiada 1: Creacion de un Nuevo Cuaderno y Carga del
Video

o Discurso: "Para este nuevo proyecto, vamos a crear un cuaderno separado.
Vuelvan a la pagina principal de NotebookLM y hagan clic en '+ Crear
cuaderno'. Nombren este cuaderno 'Actas de Pleno'."

o "Ahora, vamos a afiadir nuestra fuente. En este caso, serd un video de una sesién
plenaria real de un ayuntamiento, que esta alojado en YouTube."

o Accion:

1. El formador proporciona la URL de un video de YouTube de un pleno (es
importante elegir uno con buen audio y, si es posible, que no sea
excesivamente largo). En principio cada alumno puede elegir uno. Algunas
listas de Plenos:
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»  Madrid. Sesién extraordinaria v urgente del Pleno municipal
13/09/2021

= Malaga. 14/01/2025 - Pleno Debate de la Ciudad

» Salamanca. Pregodn Ferias v Fiestas 2025

2. "Hagan clic en '+ Fuente' y seleccionen la opcion "'YouTube'."
3. "Peguen la URL del video en el cuadro y hagan clic en 'Tmportar"."

NOTA: El ejemplo que se ha usado para este manual es el Pleno Municipal del
Ayuntamiento de Madrid del dia 8/9/2025 como Debate sobre el Estado de la
Ciudad. 08-09-2025 Sesioén extraordinaria del Pleno municipal

o El Primer "Momento Magico'": La Transcripcion

= "Observen. Mientras procesa el video, NotebookLM esta haciendo algo
fundamental: esta generando una transcripcion completa de todo
el audio. Una vez que termine, tendremos todo el contenido del pleno en
formato de texto, con marcas de tiempo. Solo esto ya es un ahorro de
trabajo inmenso."

(10-35 minutos) Usando "Studio" para Generar el Contenido del Acta

o Slide 2: Titulo: "Studio al Rescate: Resumen de Video y Mapa
Mental"

l Studio al Rescate: Resumen de Video y Mapa Mental

i o st o s

3 Notsbookt M

El Estadodela et
Ciudad R

Fig. 13. Slide, Generacion de Video Resumen y Mapa Mental
+ Discurso del Formador:
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https://www.youtube.com/watch?v=WWML2JjnjJ8&list=PLZuWjjljm8YhCOp2-Ruc4DpyOHpIJngyD&index=54
https://www.youtube.com/playlist?list=PLqO3zduJve1_YWllDjFX11xughlisVYW-
https://www.youtube.com/playlist?list=PLHErDRBVTY7QhY1iIeMt462QdMYsZr-LL
https://www.youtube.com/playlist?list=PLZuWjjljm8YhCOp2-Ruc4DpyOHpIJngyD
https://www.youtube.com/playlist?list=PLZuWjjljm8YhCOp2-Ruc4DpyOHpIJngyD

NotebookLM

o "Ahora que tenemos la transcripcion, podriamos empezar a hacerle preguntas
como en el ejercicio anterior. Pero para una tarea tan estructurada como un acta,
es mucho mas eficiente usar las herramientas de Studio."

e Accion Guiada 2 (La Herramienta Estrella: Resumen de Video):

o "La herramienta clave aqui serd el "Resumen de video'. Hagan clic sobre
ella en el panel de Studio."

o "La magia de esta herramienta esta en la personalizacion. No queremos un
resumen genérico, queremos un borrador de acta. Por lo tanto, en el cuadro 'éEn
qué debe centrarse el presentador de IA?', vamos a darle
instrucciones muy precisas, como si fuera nuestro asistente."

o Prompt a escribir (el formador lo dicta o lo muestra en la
slide):

“Actiia como el secretario de un ayuntamiento y utiliza la transcripcion del video. Tu tarea es
generar un borrador del acta de esta sesion plenaria. La estructura debe ser clara:

1. Identifica y lista los Puntos del Orden del Dia tratados.

2. Para cada punto, resume brevemente las intervenciones o debates
principales indicando quien habla en cada momento.

3. Extrae de forma explicita los acuerdos que se adoptan y, si se mencionan,
el resultado de las votaciones.”

o "Hagan clic en 'Generar'."

Creando Resumen en Video

& Personalizar resumen de video X

Seleccionar idioma

espafiol (predeterminada) -

:En qué debe centrarse el presentador de I1A?

Actla como el secretario de un ayuntamiento y utiliza la transcripcion del video. Tu tarea es generar un
borrador del acta de esta sesion plenaria. La estructura debe ser clara:

1. Identifica y lista los Puntos del Orden del Dia tratados.

2. Paracada punto, resume brevemente las intervenciones o debates principales indicando quién habla
en cada momento).

3. Extrae de forma explicita los acuerdos que se adoptan v, si se mencionan, el resultado de las
votaciones.”

&=
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Fig. 14. Slide Creando Resumen en Video

También se puede pedir el Resumen como un Informe como se vio en el apartado anterior con el
mismo prompt.

o Analisis del Resultado: ";Impresionante! Fijense en el resultado. No es un
simple resumen, es un documento estructurado que sigue nuestras instrucciones.
Y lo mas importante: verifiquen las citas. Cada afirmacién estéd vinculada a
un momento exacto del video. Si dudan de algo, un clic les lleva a la fuente
original para comprobarlo. Guarden este borrador en sus notas."

e Accion Guiada 3 (Obteniendo una Vision Estructural: Mapa
Mental):

o "A veces, antes de redactar, necesitamos una vision general de los temas tratados.
Para eso, el '"Mapa mental' es perfecto."

o "En Studio, hagan clic en '"Mapa mental' y luego en 'Generar'."

Debate sobre el Estado de la Ciudad de Madrid 2025
Momento Madrid consolidado
Ciudad mas pujante y vibrante de Europa
Contextoy Liderazgo de Madrid <

Centro de atraccién (Inversiones y Talento)

Bases del Crecimient
Debate sobre el Estado de la Ciudad de Madrid (8-9 Sep 2028) < ases del Grecimienta

Vision y Logros de Gobierno (Almeida) < Objetivo: Liderar grandes ciudades del mundo

Ejes de Actuacion

Receta de Exito (Politicas PP) >

Vivienda (Gran Prioridad)
Seguridad y Emergencias
Medio Ambiente y Moviidad
Urbanismo e Infraestructuras

Politicas Clave (Detalle de Gestion) < Hacienda y Economia

Innevacién y Emprendimiento
Cohesién Social y Derechos
Cultura y Deporte

Turismo y Proyeceién Internacional >

Fig. 15. Mapa Mental del Pleno del Ayto. de Madrid del Estado de la Ciudad en 2025
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o "Elresultado es un esquema conceptual de la sesion. Es muy util para entender
rapidamente la estructura del debate y los temas principales que surgieron. Puede
servir como indice para el acta."

e,

(35-45 minutos) De la Informacion a la Accion: Generando Derivados

o Slide 3: Titulo: "De la Escucha a la Accion: Generando
Certificaciones"

De la Escucha a la Accion: Generando Certificaciones

Propuesta para Informar sobre e Acuerds Plenario de Proclamacion de
Cancejala

N0 ata quedar enterade dela
como

FUNDAMENTO:

Basandote en el acuerdo adoptado sobre la proclamacion de una
nueva concejala aparece en el borrador del acta, redacta una
propuesta para informar sobre ese hecho.

En la sesidn 9

el ines B de septiembre

oro dos) una
propuests de destnada a quedar enterado de la
proclamacidn do a

ACUERDO ADOPTADS:

1. Candidatura; D:

fue electa por la candidatusa
del Partido S ol [PSOE

afcl (PSOE) 3

Fig. 16. Slide Generando Propuestas de Acuerdos

o« Discurso del Formador:

o "NotebookL.M no solo sirve para resumir, sino también para crear nuevos
documentos a partir de la informacion extraida. Vamos a pedirle que redacte una
propuesta de certificacion.”

e Accion Guiada 4 (Redaccion de un Borrador de Certificacion):

o "Volvamos al chat. Basandonos en el borrador del acta que hemos generado (que
esta en nuestras notas y en el contexto de la conversacion), vamos a hacer una
peticion muy especifica. Supongamos que en el punto 3 se aprob6 una
adjudicacién."

o Prompt a escribir:
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Basandote en el acuerdo adoptado sobre el expediente de contratacién que aparece en el borrador
del acta, redacta una propuesta de certificacion para notificar el acuerdo al adjudicatario.

o Para el ejemplo del Ayuntamiento una nueva concejala tomo su cargo., si le
planteamos el prompt siguiente, generara el informe de la Fig. 17:

“Basandote en el acuerdo adoptado sobre la proclamacion de una nueva concejala
aparece en el borrador del acta, redacta una propuesta para informar sobre ese hecho.”
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¢> Refresh

Basandote en el acuerdo adoptado sobre la proclamacién de una
nueva concejala aparece en el borrador del acta, redacta una

propuesta para informar sobre ese hecho.

Propuesta para Informar sobre el Acuerdo Plenario de Proclamacion de
Concejala

ASUNTO: Comunicacion del acuerdo de Pleno para quedar enterado de |a

T

roclamacion y toma de posesion de Dofia RESEraiis S assan sngsd como
¥ X )

concejala del Ayuntamiento de Madrid.
FUNDAMENTO:

En la sesion 9/25 extraordinaria del Pleno, celebrada el lunes 8 de septiembre
de 2025 1 2, seincluyd en el orden del dia (Punto namero dos) una
propuesta de la Presidencia del Pleno destinada a quedar enterado de la
proclamacién de una nueva concejala 3 .

ACUERDO ADOPTADO:

El Pleno del Ayuntamiento de Madrid acordd quedar enterado de la

1. Candidatura: Dona [P a Ba s Risiia e fue electa por la candidatura
del Partido Socialista Obrerc Espanol (PSOE) 3 .

2. Cumplimiento de Requisitos: La Junta Electoral Central expidio a favor de
la interesada la credencial de concejala 4 . Ademas, se verifico que la Sra.

S 2k habia presentado las oportunas declaraciones de intereses y
bienes, asi como la demas documentacion requerida, cumpliendo todos los
requisitos legales para tomar posesion del cargo 4 .

3. Toma de Posesion: Con caracter previo al juramento o promesa 4 , la
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Fig. 17. Propuesta generada para informar del alta de una concejala

Resultado: "Fijense como la IA adopta un tono mas formal y utiliza la
informacion del acuerdo para redactar un documento administrativo. Obviamente,
es un borrador que debemos revisar y adaptar a nuestras plantillas, pero nos ha
ahorrado la redaccion inicial."

o Cierre del Apartado:

o

"Hoy han convertido a NotebookLLM en un asistente de secretaria. Han aprendido
a usar fuentes de video, a dirigir a la IA con instrucciones precisas usando
'Resumen de video' para crear un borrador de acta, y a generar documentos
derivados como certificaciones. Han transformado horas de trabajo en minutos de
supervision y edicion."”

"Ahora que han visto dos casos practicos muy potentes, cerraremos el taller
explorando brevemente otras aplicaciones y repasando las buenas practicas."
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Duracion: 10 minutos (Se puede extender a 15 si hay muchas preguntas)

Objetivos Pedagoégicos:

1. Ampliar Horizontes: Mostrar brevemente otros casos de uso de alto impacto para

interventores y tesoreros, inspirando a los alumnos a experimentar con sus propios
documentos.

Establecer un Marco de Uso Responsable: Proporcionar una serie de
"reglas de oro" para el uso de IAs generativas en el entorno de la administracion publica,
enfatizando la supervision humana y la verificacion de fuentes.

Recapitular y Consolidar: Resumir las competencias clave adquiridas y los
principales beneficios de la herramienta.

4. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)

(0-5 minutos) Abriendo la Puerta a Otras Aplicaciones

Slide 1: Titulo: "Mas Alla de las Actas y las Leyes: Otras
Aplicaciones para la Gestion Local"

Discurso del Formador:

o "Hemos visto en profundidad dos casos practicos, pero las posibilidades de
NotebookLLM son tan amplias como los documentos que gestionan. Quiero darles
un par de ideas adicionales para que vean como podrian aplicar esta herramienta
en otras areas de su trabajo."

Caso de Uso 1 (Para Intervencion): "El Analista de Contratos"
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Mas Alla de las Actas y las Leyes: Otras
Aplicaciones para la Gestion Local

EL ANALISTA DE CONTRATOS

1. Recopilar a un cuaderno todos los documentos
de un expediente de contratacion: los pliegos,
los informes de valoracidn, la oferta ganadora...

2. Preguntarle:
*  Actla como un interventor y crea un checklist para

verificar si la oferta adjudicataria cumple todos los
requisitos de solvencia del pliego.

. Extrae del pliego y de la oferta una lista de las
obligaciones clave del adjudicatario y sus plazos de
ejecucion para facilitar el seguimiento del contrato.

. Resume las condiciones economicas del contrato:
precio, formula de revision de precios y calendario
de pagos.

Fig. 18. Slide Otros ejemplos Analista de Contratos

o "Imaginen que suben a un cuaderno todos los documentos de un expediente de

contratacion: los pliegos, los informes de valoracion, la oferta ganadora... Podrian

hacerle preguntas como:"

o (La slide muestra los prompts):

= "Acttia como un interventor y crea un checklist para verificar si la oferta
adjudicataria cumple todos los requisitos de solvencia del pliego."

= "Extrae del pliego y de la oferta una lista de las obligaciones clave del
adjudicatario y sus plazos de ejecucion para facilitar el seguimiento del

contrato."

= "Resume las condiciones economicas del contrato: precio, féormula de
revision de precios y calendario de pagos."

o "Se convierte en un asistente que les ayuda a fiscalizar y a controlar la ejecucién
de los contratos de forma mucho mas rapida.”

Caso de Uso 2 (Para Todos): "El Archivo Inteligente"
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Mas Alla de las Actas y las Leyes: Otras
Aplicaciones para la Gestion Local

EL ARCHIVO INTELIGENTE

1. crear un cuaderno y subir, por ejemplo, los 2. Preguntarle:
informes de reparo de intervencién de los *  Analiza todos los informes y dime cuales son los 3
ultimos 5 afios. tipos de reparo mas frecuentes en este

ayuntamiento.

Fig. 19. Slide El archivo inteligente

o "Piensen en la cantidad de conocimiento que hay en los documentos historicos de
su ayuntamiento: informes de afios anteriores, memorias, proyectos... Pueden
crear un cuaderno y subir, por ejemplo, los informes de reparo de intervencion de
los ultimos 5 afios."

o "Luego, podrian preguntar: "Analiza todos los informes y dime cuales son los 3
tipos de reparo mas frecuentes en este ayuntamiento." Esto les permitiria detectar
patrones y areas de mejora en los procedimientos internos."

(5-10 minutos) Buenas Practicas y Cierre del Taller

e Slide 2: Titulo: "Reglas de Oro para Usar la IA en la
Administracion Pablica"
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Reglas de Oro paraUsarlalAenla
Administracion Puablica

Regla #1: La Calidad de la Fuente lo es TODO.

== La IA es un espejo de sus documentos. Asegurense siempre
de que sus fuentes son fiables y estan al dia.

Regla #2: Usted es el Experto, lalA es el
Asistente.

Nunca acepten una respuesta a ciegas. Su conocimiento y
experiencia son insustituibles.

lj Regla #3: Verifique SIEMPRE las Citas.

Acostumbrense a hacer clic en las citas para comprobar
de donde ha selido la informacién.

Regla #4: Cuidado con la Informaciéon Sensible.

Eviten subir documentos con datos personales o
informacion especialmente sensible.

Infografia generada con Copilot

Fig. 20. Reglas de Oro para usar la IA en la Administracién Publica
o (La slide muestra 4 iconos o puntos clave).
o Discurso del Formador (Muy Importante):

o "NotebookLLM es una herramienta increiblemente potente, pero como toda
herramienta, debe usarse con criterio y responsabilidad. Antes de terminar, quiero
compartir con ustedes cuatro 'reglas de oro' para su uso:"

2. "Regla #1: La Calidad de la Fuente lo es TODO."

= "LaIA es un espejo de sus documentos. Si le dan informacién
desactualizada, incompleta o incorrecta, las respuestas seran
desactualizadas, incompletas o incorrectas. Asegurense siempre de que sus
fuentes son fiables y estan al dia."

3. "Regla #2: Usted es el Experto, la IA es el Asistente."

» "Nunca acepten una respuesta a ciegas. La IA puede malinterpretar una
pregunta o un texto ambiguo. Su conocimiento y experiencia como
profesionales son insustituibles. La IA genera borradores y propuestas,
pero la decision y la validacion final siempre son suyas."

4. "Regla #3: Verifique SIEMPRE las Citas."
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» "La mejor caracteristica de NotebookLM es su transparencia.
Acostambrense a hacer clic en las citas para comprobar de donde ha salido
la informacion. Es su red de seguridad y la garantia de que el trabajo es
riguroso."

"Regla #4: Cuidado con la Informacion Sensible."

= "Aunque NotebookLLM es un producto de Google y tiene politicas de
privacidad, como regla general, sean prudentes. Eviten subir documentos
con datos personales de nivel alto o informacion especialmente sensible si
no estan seguros de las politicas de su organizacion al respecto. Utilicen
documentos anonimizados siempre que sea posible."

Discurso Final y Recapitulacion:

o

O

"En estas dos horas, han pasado de no conocer NotebookLM a dominar sus
funciones clave. Han aprendido a crear cuadernos, a alimentarlos con diferentes
tipos de fuentes (PDF, video), a 'conversar' con sus documentos para obtener
respuestas y, lo que es mas importante, a usar Studio para generar productos de
alto valor como borradores de actas, cuestionarios o guias de estudio."

"Espero que este taller les haya abierto los ojos a las enormes posibilidades que la
IA generativa, usada de forma responsable, puede ofrecer para hacer su trabajo
mas eficiente, mas agil y centrado en las tareas de mayor valor."

"Ahora la herramienta esta en sus manos. Les animo a que experimenten con sus
propios documentos y descubran nuevas formas de convertir la informacion en
conocimiento practico."

"Muchas gracias por su atencion y participacion.”

Ronda final de preguntas.
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1. éCual es la caracteristica principal que diferencia a NotebookLM de
otros chatbots de IA como ChatGPT o Gemini?

a) Es mucho mas rapido generando respuestas.

b) Puede acceder a todo el contenido de internet en tiempo real.

) Basa sus respuestas exclusivamente en los documentos (fuentes) que el usuario ha subido a un
cuaderno especifico.

d) Es la tinica IA que puede entender documentos en formato PDF.

2. En NotebookLLM, équé es un "cuaderno" (notebook)?

a) Un unico documento de texto donde se guardan todas las notas.

b) El nombre del chatbot de IA.

¢) Un espacio de trabajo o proyecto donde se agrupan un conjunto de fuentes y las
conversaciones relacionadas con ellas.

d) Una version de pago de la herramienta.

3. Cuando NotebookLLM proporciona una respuesta, a menudo incluye
pequeiios nameros azules. éQué son y para qué sirven?

a) Son enlaces a paginas web externas con informacién relacionada.

b) Son "citas" que, al hacer clic, muestran el extracto exacto del documento original de donde se
obtuvo la informacién, permitiendo su verificacion.

¢) Indican el nimero de veces que la IA ha pensado en esa respuesta.

d) Son notas a pie de pagina generadas por la IA con informacion adicional.

4. Si subes la URL de un video de YouTube como fuente, écual es el
primer y mas importante trabajo que realiza NotebookLM con ella?
a) Descarga el video en alta calidad.

b) Genera una transcripcion completa del audio del video, convirtiéndolo en texto analizable.
c) Crea un resumen de los comentarios del video.

d) Analiza la calidad de la imagen.

5. En el panel "Studio", équé herramienta utilizarias para pedirle a la
IA que genere un borrador de un acta a partir de la transcripcion de
un video de un pleno?

a) Cuestionario.

b) Tarjetas didacticas.
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¢) Resumen de video.
d) Mapa mental.

6. éiCual es 1la clave para obtener un resultado de alta calidad al usar
una herramienta de Studio como "Resumen de video" o
"Cuestionario'?

a) No escribir nada en las opciones y dejar que la IA decida.

b) Usar el idioma inglés para las peticiones.

¢) Proporcionar instrucciones claras y precisas en el cuadro de personalizacion (ej. "actta

como...", "céntrate en...", "estructura el resultado asi...").
d) Subir al menos 10 documentos diferentes al cuaderno.

7. éPara qué sirve la funcion "Mapa mental" en Studio?

a) Para dibujar libremente sobre tus documentos.

b) Para crear un esquema conceptual o un indice visual de los temas principales y subtemas
tratados en tus fuentes.

c) Para localizar geograficamente la informacion de tus documentos.

d) Para crear una presentacion de diapositivas.

8. éCual de las siguientes es una de las "Reglas de Oro" para usar
NotebookLM de forma responsable en la administracion puablica?
a) Confiar siempre ciegamente en la primera respuesta de la TA.

b) Subir siempre la mayor cantidad de documentos posible, aunque no estén relacionados.
¢) Verificar siempre las citas para comprobar la fuente original de la informacién.

d) Usar siempre el resumen breve para ahorrar tiempo.

9. Estas analizando la Ley de Contratos del Sector Puablico y quieres
repasar los conceptos clave para un examen. éQué herramienta de
Studio seria la mas adecuada para crear "flashcards" de estudio?

a) Informe.

b) Resumen de audio.

c¢) Cuestionario.

d) Tarjetas didacticas.

10. Quieres crear una guia rapida en formato de tabla que resuma los
plazos clave de la Ley 39/2015. ¢Cual seria la forma mas directa de
pedirselo a NotebookLM?

a) Usar la funcién "Tabla Didactica" de Studio, esperando que lo haga automéaticamente.

b) Escribir una pregunta directa en el chat, como: Crea una tabla que resuma los plazos de la Ley
39, con columnas para "Tramite', 'Plazo' y 'Articulo’.

) Subir un fichero de Excel y pedirle que lo rellene.

d) Pedirle un "Mapa mental" de los plazos.
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¢). Esta es la caracteristica definitoria de NotebookLM. Actiia como una IA "amurallada"
o "basada en tus fuentes" (grounded), lo que aumenta la relevancia y fiabilidad de sus
respuestas al limitarlas al conocimiento que el usuario le proporciona.

¢). Un cuaderno es el contenedor principal que agrupa las fuentes, la conversacion y las
notas para un proyecto o tema especifico, manteniendo los diferentes contextos de trabajo
separados y organizados.

b). Las citas son la funcionalidad clave para la verificacién y la fiabilidad. Permiten al
usuario trazar cada afirmacién de la TA hasta su origen exacto en los documentos fuente.

b). La transcripcion es el paso fundamental que convierte el contenido multimedia
(audio/video) en datos textuales, que es lo que la IA puede procesar y analizar.

¢). La herramienta "Resumen de video" es la mas potente para esta tarea, ya que esta
disefiada para sintetizar contenido de video y puede ser dirigida con instrucciones
precisas para generar formatos especificos como un borrador de acta.

¢). La calidad del resultado depende directamente de la calidad de la instruccién
(prompt). Darle un rol, un contexto y una estructura de salida deseada a la IA mejora
drasticamente la relevancia y utilidad de la respuesta.

b). El "Mapa mental" es una herramienta de visualizacién que extrae la estructura
jerarquica de los temas de un documento, ideal para obtener una visién general rapida.

¢). La supervision humana y la verificacion de las fuentes a través de las citas es la
practica mas importante para garantizar la precision y el uso responsable de la
herramienta.

d). Las "Tarjetas didacticas" estan disefiadas especificamente para este propdsito: crear
fichas de estudio con un término o pregunta en un lado y su definicién o respuesta en el
otro.

b). Aunque las herramientas de Studio son potentes, a menudo la forma mas rapida y
flexible de obtener un resultado con un formato muy especifico (como una tabla con
columnas definidas por el usuario) es pedirselo directamente en el chat.
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