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¢Que abordaremos en este taller? IA de
libre acceso para el trabajo

Exploraremos herramientas de |IA generativa de libre acceso, sin barreras técnicas.

Foco en ChatGPT, NotebookLM, Copilot, Gemini y Claude.

Las instituciones pueden integrar otras soluciones, pero este taller se basa en herramientas abiertas.

Aprenderemos a usarlas para asistir funciones laborales reales.

El objetivo es que cualquier equipo pueda aplicar esto, sin depender de expertos.




Interacciones con la A
generativa: una trayectoria en Interaccion entre

. s GPTs o BOT o
evolucion ASISTENTES

' Creacion de
GPTs 0 BOT o
Instrucciones Copilotos

Solicitudes

Preguntas . ., ., . . .
1M1 De la no interaccion a la creacion de asistentes: todos partimos de algun punto.

N Etapas: preguntas - solicitudes = instrucciones = creacion de asistentes - conexion

oo . entre bots.
® Sin interaccion

Q La utilidad real de la IA se descubre solo al interactuar y probar.

¢Donde estdn ustedes hoy... y hacia donde quieren avanzar?



dQué esla
inteligencia
artificial y por

gué importa en
el trabajo?

X

La IA simula capacidades humanas como redactar,
resumir, organizar.

Ya esta integrada en multiples herramientas cotidianas.

Permite agilizar tareas repetitivas y optimizar tiempo.

No reemplaza personas, pero cambia funciones.

Comprenderla es clave para mantenerse actualizado.



Claude: procesamiento
de textos largos.

Chatgpt: redaccion, Notebooklm: esquemas,
resumen, generacion de preguntas, podcast
ideas. desde documentos.

+

Gemini: integracion con
entorno google.

Copilot: IA en word,
excel, outlook,
powerpoint.

Herramientas

e |[A mas
tiles para el

&+ .0

rabajo




Ejemplos de
tareas laborales

gue puedes
hacer con IA

Redactar informes, minutas, correos.

Resumir documentos extensos.

Crear formularios o instructivos.

Extraer ideas clave y reorganizar informacion.

Proponer soluciones o mejoras.



dQue es un prompty como se
estructura?

/’ Un prompt es la instruccion que le das a la IA.

i4x  Debe ser claro, directo y con contexto.

1 Puedes usar roles: “Actia como...”

=H Define el formato esperado: lista, tabla, esquema.

? La forma de preguntar determina la calidad de la respuesta.



e )

& lalA transformé la manera de trabajar. — Texto
A )
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@ Mayor claridad, agilidad mental y eficiencia en tareas repetitivas. — Imagen
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— Busqueda de informacion
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" Creacién de asistentes: GPT 0 BOT o
Copilotos

Propuestas de aprendizaje

ResearchRabblt
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— Podcast
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— Analisis de datos
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Dar instrucciones
/ claras \

Evitar preguntas
abiertas generales

¢Queé significa A
d |a |Oga r CO n |a o tareas relacionadas adicional
IA? PROMPT o
instruccion
robusta

instrucciones

/

. . . Exigir formatos
Solicitar ejemplos y especificos
detalle
—




Gemini

Ventanas de dialogo

Pregunta a Gemini

e de las aplicaciones
COn Mayor uso:

+ ® @ @&

ChatGPT 40 ~

(En qué estas trabajando?

Primer acercamiento

[ Gauge the temperature @ show me the result . Getinstructions

Give me a concise summary of Execute and explain this code Give me step-by step instructions
recent news about (product or for making an Instagram el

7 Kickstart o draft 7 Make an i @ in points

* Draft an emall to [person] afout Create a tabie that compares top- List key points from this document:

selling office printers Iupload file
Claude

Envlar un mensaje a Copilot

&

¥ Claude

a m 2 Q }

Ayidame a escribir  Sabermas  Crearimagen  Analizar imagen  Vermas




NotebookLM

s Carga de fuentes variadas: PDFs, Docs, webs, imagenes y videos en
== un solo espacio.

Resiimenes y esquemas: Organiza y simplifica los contenidos clave.

NotebooklLM

Q Preguntas personalizadas: Genera preguntas para guiar el estudio.

Referencia a fuentes: Verifica cada respuesta con el documento
w Google Research original.

Podcasts explicativos: Convierte el contenido en audios para repasar.



PROMPT

Instruccion o conjunto de
instrucciones
proporcionadas a un
modelo de inteligencia

artificial para generar una
respuesta especifica. Puede
incluir preguntas,
descripciones o tareas, y
sirve como guia para
orientar la salida del
modelo.

4 S =3

Claridad: Contexto: Especificidad: Objetivo: define
expresado de proporciona detalles claramente el
forma precisa y informacion necesarios para propdsito del
comprensible relevante para la obtener la prompt
tarea respuesta

deseada

Limitaciones: Formato: Lenguaje
establece estructurado de apropiado: uso
restricciones o manera ldogica 'y de terminologia
condiciones coherente adecuada al tema

especificas y audiencia




Podemos convertir a la |A en un
ASISTENTE, TUTOR o PERSONAIJE

ASISTENTE: colabora en la ejecucion TUTOR: esta disefiado para orientar, PERSONAIJE: el BOT o GPT adquiere
de una tarea, proceso, accion, acompafar o favorecer el una personalidad histdrica, literaria
producto determinado. aprendizaje o professional. Permite hacer

simulaciones




¢Que tipo de asistente podemos crear?

Tutor (ensena), colaborador o asistente (apoya), personaje (simula).

Aplicables en gestion educativa y en desempeno profesional.

Podemos definir su nivel de iniciativa y como interactua.

El propdsito que definimos modela su comportamiento.




o Define el rol: “Actua como...”

Como

.
ormular

iInstrucciones
Especifica el formato esperado efe Ct I Va S a | a

s |t€ra para mejorar resultados.

e Usa verbos directos: redacta, resume, identifica.




Estructura de un buen prompt (modelo
practico)

Ejemplo: “Actua como experto en procesos administrativos.”

Contexto: redactar circular para el personal.

Tarea: 4 parrafos, tono formal.

Resultado: salida clara, directa y util.
Puedes guardar el prompt como plantilla.




Tipos de
prompts segun

objetivo

ooooooo

Informativos: explicar algo.

Creativos: generar ideas.

Organizativos: estructurar informacion.

Evaluativos: comparar opciones.

Operativos: redactar documentos.



Como pedir ala
|A que trabaje

0aso a pPaso

A
i

Indicar explicitamente: “Paso 1... Paso 2...”

Util para tareas complejas o instructivos.

Facilita aprendizaje y claridad de ejecucion.

Genera checklists o procedimientos.

Fomenta orden y seguimiento.



COmo dar retroalimentacion a la |A

Pedir ajustes: mas breve, mas técnico, mas claro.

Reformular si la respuesta es insatisfactoria.

Corregir errores y repetir la peticion.

Colaboracion iterativa mejora los resultados.

Tu diriges, la A ejecuta




01 02 03 04 05

Prompt corto: Prompt largo: Prompts largos Puedes Mayor control

tareas rapidas. tareas reducen estructurarlos sobre la salida.
complejas con errores y por blogues.
contexto. alucinaciones.

Prompt largo vs prompt corto



iQueé es un
asistente

personalizado
con |A?

Un BOT disefiado para tareas especificas.

Configurado con instrucciones permanentes.

Define tono, rol, limites y funciones.

Ejecuta tareas recurrentes.

Disponible en ChatGPT Plus.



Ejemplos de
asistentes

laborales

Revisor de informes o minutas.

Generador de respuestas frecuentes.

Asistente de RR.HH. y planificacion.

Asistente de capacitacion y cronogramas.

Soporte en gestidon de proyectos.



=

Accede a chatgpt plus Define nombre, Carga documentos o
y crea un nuevo GPT. propdsito y funciones. ejemplos como
Como crear tu referencia.

propio asistente

e

Establece estilo, tono Comparte el enlace
y formato de con tu equipo.
respuestas.




Buenas practicas al usar asistentes IA

=l Claridad en el objetivo.

Actualizacidn periodica de contenidos.

sl EValuar impacto real en el trabajo.
mmmmel EVitar carga de informacion sensible.

Uso ético, profesional y controlado.




A\

Trabajo
colaborativo

con
documentos

Subir documentos para que la IA los analice.

Solicitar resumenes, preguntas o esquemas.

Asignar tareas: redactar sintesis, preparar informes.

Ideal para informes, actas o analisis.

Transformar a la |A en lector critico.



Configurar la IA

coOmo

colaborador

Definir rol, temay
lenguaje esperado.

Indicar fuentes y tipo
de respuestas
requeridas.

Dar personalidad
funcional al
asistente.

Entregar conceptos
clave desde el inicio.

Generar consistencia
en el trabajo
prolongado.



Investigacion
profunda con

ChatGPT

kb

2.

<

g

Permite trabajo extenso en un solo tema.

Ideal para informes, protocolos, analisis.

Se enfoca en profundidad, no en rapidez.

Dialogar con la IA mejora precision.

Ejemplo: desarrollo completo de documento paso a
paso.



Crear un asistente corrector institucional

g Define parametros de estilo: tono, estructura, términos.

Aplica a correos, informes, papers y minutas.

B K

Corrige segun reglas institucionales.

Mejora consistencia y calidad de los textos.

p::

Evita errores comunes y malas practicas.

B



GPT para procesar entrevistas y redactar
informes

W Analiza entrevistas de seleccién o promocion.

Extrae patrones, temas y fortalezas.

Redacta informe en formato estandar institucional.

ith.  Aplica criterios de andlisis definidos.

Optimiza tiempo en RR.HH. y liderazgo.




Diagnostico de necesidades del equipo

00660

Identificar tareas Reconocer puntos de Determinar usos Explorar qué Base para disefiar
repetitivas y criticas. dolor o cuellos de deseados: redactar, necesita resolver el asistentes utiles.
botella. revisar, buscar. equipo.




Diseno del
asistente segun

flujo de trabajo

x

Define rol, insumos y formato de salida.

Establece estructura de respuestas esperadas.

Documenta instrucciones clave.

Alinea a los procesos internos reales.

Disefia como herramienta funcional, no genérica.



01

02 03

La IA se puede Controlamos Reducimos

configurar qué sabe, como alucinacion,
segun nuestras habla y como error y sesgo

reglas.

actua. con precision.

04

El acuerdo del
equipo sobre
SuU uso es clave.

05

La IA debe
estar al servicio
del propdsito,
no al revés.

Configurar con intencion: |A alineada al proposito



Uso ético y responsable de la |A en el trabajo

La IA no es neutral. Usarla en contextos laborales requiere responsabilidad, juicio profesional y
comprension de sus limitaciones.

Validar siempre la informacién generada: la IA puede alucinar o errar.

No delegar decisiones criticas en la IA sin revision humana.

& Respetar la privacidad de datos personales y laborales.

g Evitar uso de IA con informacion sensible o confidencial.

B® Comunicar si se ha utilizado IA para la elaboracion de productos.

& Actuar con transparencia, profesionalismo y trazabilidad.

3 Evaluar el impacto del uso de IA en los equipos, la equidad y la toma de decisiones.




Principios para un uso consciente de la IA en entornos laborales

El uso efectivo de la IA comienza por un marco ético claro, basado en la revision humana, el contexto
organizacional y la formacién continua.

\)

‘ Proporcionalidad: Usar la IA cuando aporte valor real, no por moda.
' Autonomia informada: Quien usa IA debe comprender sus alcances y limites.

{

‘ Supervision humana permanente: Nunca dejar decisiones clave al algoritmo.
|

. No discriminacion: Revisar sesgos y lenguaje para evitar sesgos replicados.
|

‘ Trazabilidad: Dejar evidencia del uso de IA cuando se aplique en productos o decisiones.

l
‘ Formacion continua: Capacitar a los equipos para comprender y evaluar los resultados de la IA.

‘ Etica institucional: Alinear el uso de IA a los valores y politicas de la organizacidn.
V4



Actitud idonea para integrar |A en
contextos laborales

Toda incorporacion de IA debe realizarse con compromiso, criterio profesional y en coherencia con las
orientaciones de la instituciéon en la que se trabaja.

Actuar con Asegurarse de contar
responsabilidad y con la autorizacion o
conciencia de los lineamientos

limites de la institucionales para su

herramienta. uso.

Colaborar con otros
para compartir buenas
practicas y
aprendizajes.

Tener disposicion a
aprender, explorary
mejorar procesos con

IA.

Reportar hallazgos, Buscar siempre el Respetar los marcos
riesgos o usos beneficio del trabajo éticos y normativos
inadecuados colectivo, no solo definidos por la
detectados. individual. organizacion.




Riesgos estructurales de la |A

01 02 03 04 05

Alucinacion: Error: puede Sesgo: refleja Son limitaciones Se reducen con
inventa datos entregar prejuicios de su del modelo, no instrucciones
que parecen informacion entrenamiento. accidentes. precisasy

reales. inexacta. revision humana.




Atreverse,
aprendery

avanzar con A

Este no es un taller para terminar: es un punto de partida.

Atreverse a probar, experimentar y ajustar es parte del camino.

Cada herramienta (ChatGPT, Claude, Gemini, Copilot, NotebookLM)
ofrece un mundo de posibilidades... si sabemos cémo guiarlas.

La clave esta en la practica continua, el didlogo con la IA y |la mejora
progresiva.

Integrar IA al trabajo no es una moda: es una competencia profesional
que debemos desarrollar con conciencia y propdsito.



Mis GPTs

v

[

w ® @ @

Create a GPT

Customize a version of ChatGPT

Desarrollo de habilidades de
Experto en disefio de situacions

Historia en el Cine
Experto en andlisis histdrico y cr

APRENDAMOS SOBRE IA G
EDUCACION

Experto en |A educativa, crea im
técnicas.

Respuestas Certeras, Oporti
Experto en respuestas certeras,
empaticas para quejas estudiani

Experto en éticade |A paral
Experto en crear marcos éticos |
el uso de la inteligencia artificial

Creador de Situaciones de A
GPT especializado en disefiar ex
personalizadas y efectivas para«

&Por qué no usar |A en Educ
Experto en argumentos contra lz
Analizo y advierto sobre los riest

Evaluacion de Aprendizaje e
Experto en evaluacion de aprenc
universitaria. Asesoro comités ¢

’.
Y o

e

. ﬂ-t'_

B O & @

Corrector de Informes
Especialista en correccian, es
informes académicos

Narrador de Memorias
Especialista en escritura de i
con habilidades en narrativa:

Publicista Creativo
Experto en marksting y diser
publicidad creativa y redacci

Alzheimer: Cuidar al Cuid
Todo sobre Alzheimer y el fur
emaocional que requiere tantc

Citas & Frases Histéricas
Frases dichas o inspiradas er
acompafiadas de una bellain

Frases con Alma
Qué tema te interesa hoy, ger
inspiradora para ti y la acomg

Cuentos con Alma
Creamos un cuento bello con

Acuarelas Histdricas y Cr
Trabajo para ti, creando hermr
y ficciones histaricas. Lo que

Calidad en Educacidn Suj
Puedo asesorar en temas rel:
IES (planificacién, autoevalua

Historiallmagen
&Que imagen historica quiere

HISTORIA en IMAGENES
Creador de Imagenes de épo
(aplico estilos de épocas corr

Disefiader Curricular
Experto en disefio curricular para Contac
Chile (Principalmente talleres, cursos y di

IMAGENES 1A
Creador de imagenes Al futuristas

Tutor Virtual GPT para contextos ed
Asesor virtual en |A generativa para educ
Te ensefic a comunicarte con ChatGPT

Estandares de Pedagogia en Educa
(PEB)

Experto en estandares de formacion doo
colabora en disefio curricular, practicas g

Experto en |A para Periodismo
Experto en |A para periodismo, con enfoc
integracidn practica y tedrica.

GPT en Educacién
Especialista en usos de ChatGPT y otras
generativas en educacion superior: ensel

Disefic Cursos sobre GPT(=]
Te ayudo a disefiar cursos enfocados en
quienes quieran iniciar la exploracién de.

Escritor Inteligente
Experto en escritura y asesoramiento de
1A,

Inteligencia Artificial en Educacidn !
GPT especializado en proporcionar jem
especificos de integracion de 1A en diver:

Auditorias Académicas
Especialista en analisis y organizacidn de
auditoria académica.

Asesor de autoevaluacién TP (CHILE)
Experto en normativas y procedimientos de
Chile para autoevaluacién de Institucional d

Planifico inicie de afios académicos U
2024

Experto en planificacidn académica y selec
conferencistas expertos en INTELIGENCIA.

Experto en Acreditacion
Asesor en acreditacidn con enfoque en doc
especificos, preguntando en caso de dudas

Autoevaluacién Educacidén Parvularia
Experto en redaccion de informes de autoer
para carreras de educacion parvularia, sigu

Asesor de autoevaluacion de Pedagot
Experto en normativas y procedimientos de
Chile para autcevaluacién de carreras de ps

ANALIZOY COMPARQO DOCUMENTO
Experto en Analisis de Documentos UDLAy

Experto en Muestra Intencionada CN#
Asesor en muestra intencionada de carrera
acreditacidn universitaria

&Qué pasé un dia como hoy?
Entrego efemérides histdricas precisas con
verificacidn de datos.

Historia del Siglo XX
Profesor experto en Historia del siglo 200 Pe
hablar sobre un tema histérico o preparar ju

Analista de Reclamos Universitarios
Experto en analisis y solucién de reclamos
universitarios

B @

1\
W

@ ®&® @

&

Arquitecte de Evaluaciones Educativas
GPT Experto en evaluacidn educativa, te puedo
ayudar a generar instrumentos de evaluacin...

Arquitecto Curricular para IES
Experto en disefio curricular universitario, centrado en
resultados de aprendizaje, con enfoque en perfiles d...

Artista Sereno
Creador de arte bello y serenc.

Creador de Imagenes de Productos
Especialista en imagenes de productos para negocios.

Transformacion Digital & IA en Educacion
Superior

Especialista en transformacion digital e |A para
potenciar la educacién superior

Sistemas de Aseguramiento de Calidad |IES
Experto en Sistemas Internos de Aseguramiento de
calidad en Educacion superior Chile

Experto en Leyes de Educacion Superior
Chilena

Experto en leyes chilenas de educacién superior, en
espaniol, con enlaces a leyes y atencidn personalizada

Creador de contenido HISTORIATIMAGEN
Creo contenide sobre historia y educacién para el blog
www.historialimagen.cl

Hablemos de Historia Universal
Experto académico en Historia Universal, desde el
origen de la humanidad hasta la actualidad.

Historia Medieval
Experto en historia medieval, literatura, arte y figuras
clave de la época.



Guia practica: preguntas clave para @
disefiar asistentes > Poe

0l 02 03 04

éQué rol tendra? ¢Qué tono usara? ¢Qué hacer si no éComo debe

¢A quién ayudara? ¢ Qué resultados tiene suficiente entregar los
éQué tareas debe entregar? informacion? ¢Qué productos,
resolvera? éQué preguntas debe evitar? inormes, reports?

hara?




Sugiero usar la version de
Chat para dar las
instrucciones. De ese modo
el GPT va interpretando y
llevando hacia su
configuracion los elementos
fundamentales

«

<

< C 2% https://chatgpt.com/gpts/editor

Nueve GPT

Borrador

Crear @

Constructor GPT

iHola! Te ayudaré a construir un nuevo GPT. Puede decir algo como
"crear un creativo que ayude a generar imagenes para nueves
productos” o "crear un ingeniero de software que ayude a formatear

mi cédigo”.

&Qué te gustaria hacer?

s ¢Qué hace?
s ¢Coémo entrega el resultado?

Generador de mensajes GPT

Tendras dos opciones para crear GPT personalizado

B % 0

Avance

*Tutor de
aprendizaje

vAsistente
para tareas o
pProcesos

Comience por definir su GPT.

- Aaa O
Finalizar actualizacion =



Crear un bot

= Poe FA

Editar imagen Sugerir respuestas

80

Identificador Renderizar contenido markdown
Debe ser unico y usar de 4 a 20 caracteres, incluyendo letras, ndmeros, guiones, puntas y guiones bajos.
| Aqui indicar el nombre del asistente Temperatura personalizada

Controla la creatividad de las respuestas del bot Los valores mas altes producen respusstas mas variadas pero impradecibles, los
valores mas bajos genaran respusstas mas coherentes.

Predeterminado: 0.35

Comportamiento del bot

B3, Usar instruccicn 2 Usar servidor Perfil del bot

Bot base * Biografia

ChatGPT Aqui elegir el modelo (LLAMA, CLAUDE, ChatGPT...)

Aqui describes en sintesis las habilidades de tu ASISTENTE VIRTUAL para que
usuarios sepan que pueden esperar de él

Instruccion™ |
Dile a tu bot cémo compo como responder a los mensajes de los usuario
especifico posible.

Intenta ser lo mas

Ver mejores practicas para instrucciones Acceso

p. ej. Eres un asistente de viajes. Proporciona recomendaciones de viaje para destinos, hoteles y } -
actividades de manera amigable e informativa. Hacer el bot accesible al PUbIlCO o

51 esta configuracion esta habilitada, el bot se agregara a tu perfil y serd accesible pd
Desactivar esto hara que el bot sea privado.

amente.

-z

Recomendaciones de bots relacionados

o

Optimizar la instruccién para vistas previas O ) ) o . )
Se anadirdn instrucciones adicionales al bot para optimizar su rendimiento en la generacién de aplicaciones When enabled, your bot will be Ellg ble to be recommended on other bots pages Related bots will
web interactivas. also be displayed on your bot's page.
(Cémo funciona esto? >
Mostrar instruccion en el perfil del bot {)
Base de conocimiento
Proporciona conocimientos personalizados en los que tu bot pueda basar sus respuestas. Tu bot tomara
secciones relevantes de la base de conocimientos teniendo en cuenta el mensaje del usuario. Los datos en la
base de conocimientos pueden hacerse visibles para otros usuarios a través de las respuestas del bot o de
clras. Monetizacion

-+ Anadir fuente de conocimiento

Visita Craators en el miend para obtaner mas informacion sobre Monetizacion para cread y dezhloguear harramisntas exclusivasz.

La On 'y uso C

Mensaje de saludo

Aqui debes indicar el mensaje inicial que entregara tu asistente a los
usuarios

£ta a laz Condicicnes de senvicio de P




Identidad del Asistente

(es experto en...)

Funciones y
Responsabilidades (a
qué se dedica...)

Diversidad en Formatos

de Respuesta (si no se

especifica se comporta
aleatorio y creativo)

Contextualizacion
(siempre debe pedir
mas informacion para
contextualizar
respuestas)

Retroalimentacion
continua para que el
asistente mejore sus

funciones

Consideraciones para crear el
ASISTENTE o TUTOR VIRTUAL o PERSONAIJE con |A







Las herramientas estan La IA es util solo después Esta es una invitacion a éQué tipo de
disponibles; el propdsito de probarla, ajustarla 'y avanzar: interactuar, colaboraciéon necesitan
lo definen ustedes. ponerla en funcion. crear, evaluar, decidir. hoy?: Para aprender, para

una tarea general, para
un informe o producto
especifico...

¢Donde estan ustedes hoy...
v hacia donde quieren avanzar?



. )OblA-Educ @ UDLR

“J»ﬁ

Ana Henriquez Orrego

Directora de Auditorias Académicas en UDLA
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