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Coémo usar esta guia

La guia fue disefada como predmbulo a un curso practico. Puede leerse de principio a fin, pero también funciona como
manual de consulta. Los capitulos iniciales construyen el criterio; los capitulos sectoriales muestran aplicaciones; los anexos
permiten trabajar de inmediato.

SENAL SIGNIFICADO QUE HACER

PRINCIPIO Idea que debe permanecer aunque cambie Comprenderla y adaptarla a su contexto.
la interfaz.
FLUJO Secuencia de trabajo reproducible. Probarla con un caso real y registrar mejoras.
PLANTILLA Texto base para encargar una tarea. Reemplazar los campos entre corchetes.
CONTROL Punto obligatorio de revision humana. No avanzar sin evidencia suficiente.
RIESGO Situacién que puede producir dafo o error.  Reducir alcance, anadir aprobacion o no usar IA.
| IDEA CENTRAL

El valor no estd en obtener una respuesta rapida. Esta en disefiar un sistema de trabajo donde el objetivo, el
contexto, las fuentes, los controles y el entregable estén claramente definidos.
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Resumen ejecutivo

ChatGPT Work es una experiencia orientada a tareas mas largas y complejas. Puede investigar, analizar informacion,
trabajar con archivos y aplicaciones conectadas, producir documentos, hojas de calculo, presentaciones, reportes y sitios, y
mantener procesos mediante tareas programadas. El usuario puede seguir el avance, responder preguntas, cambiar la
direccién y aprobar acciones importantes.

La diferencia decisiva frente al uso basico de un chatbot es el cambio de unidad de trabajo: ya no se formula Gnicamente
una pregunta, sino un encargo profesional. Un encargo incluye propdsito, contexto, fuentes, restricciones, entregable,
publico, criterios de aceptacion y controles humanos.

La guia propone el ciclo Definir - Contextualizar - Delegar - Supervisar - Verificar - Entregar - Reutilizar. Este ciclo se aplica
a investigacion, documentos, andlisis de datos, operaciones, marketing, finanzas, ingenieria, educacién y otros sectores.

e Use Chat para comprender, explorar y decidir; Work para ejecutar tareas y producir entregables; Codex para desarrollar
y mantener software.

e Elija la herramienta segun la profundidad, el riesgo y la necesidad de actuar sobre archivos o aplicaciones.

e Prepare fuentes limpias y explique qué version prevalece cuando existan contradicciones.

¢ Defina criterios de aceptacion antes de pedir el trabajo, no después de recibirlo.

¢ Solicite trazabilidad: fuentes, supuestos, calculos, cambios realizados y asuntos pendientes.

e Automatice solo procesos estables, medibles y reversibles; mantenga aprobacién humana en acciones externas
relevantes.

e Mida tiempo ahorrado, calidad, retrabajo, cumplimiento y riesgo, no solo cantidad de prompts.

Al terminar la guia, el lector debe ser capaz de seleccionar un caso de uso, preparar un encargo, supervisar la
ejecucion, verificar el resultado y convertir el flujo en una practica repetible.
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FUNDAMENTOS

Comprender el cambio de chatbot a entorno de ejecucién profesional.

CHATGPT WORK APLICADO AL MUNDO REAL
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01 Qué es ChatGPT Work

Un entorno para ejecutar tareas largas, producir entregables y mantener procesos en movimiento.

ChatGPT Work es la experiencia de ChatGPT orientada a trabajo mas largo y sustantivo. En lugar de limitarse a una
conversacion, puede investigar, analizar, combinar archivos y aplicaciones conectadas, crear entregables terminados y
solicitar aprobaciones durante la ejecucién. La caracteristica clave no es que la inteligencia artificial sea auténoma, sino que
puede avanzar por varias etapas sin perder el objetivo general.

En julio de 2026, OpenAl presenté Work como un agente para tareas mas involucradas. La documentacién oficial describe
la creacién de documentos, hojas de célculo, presentaciones, reportes vy sitios; el uso de archivos y aplicaciones; el
seguimiento del progreso; la posibilidad de cambiar de direccidn; y las tareas programadas que se ejecutan una vez, se
repiten o vigilan cambios.

ChatGPT Work es un entorno de ejecucion asistida: recibe un objetivo, utiliza el contexto autorizado, desarrolla
una secuencia de trabajo, produce un resultado utilizable y mantiene al usuario como responsable de las
decisiones y aprobaciones.

Qué cambia frente al uso tradicional

USO TRADICIONAL USO CON WORK

Pregunta aislada Objetivo con varias etapas y un entregable definido.

Respuesta en el chat Documento, hoja, presentacion, reporte, sitio o acciéon conectada.

Contexto escrito a mano Archivos, proyectos, biblioteca, aplicaciones y fuentes web.

Una sola interaccion Seguimiento del progreso, preguntas, correcciones y aprobaciones.

Trabajo puntual Procesos que pueden reutilizarse o ejecutarse mediante tareas
programadas.

La unidad real de valor: el resultado

Un usuario avanzado no mide la utilidad por la elegancia de una respuesta, sino por la reduccién de trabajo manual y por la
calidad del resultado final. Un informe correcto, un analisis trazable, una presentacién coherente o una reunién mejor
preparada tienen mas valor que una conversacién impresionante sin aplicacion.

e El trabajo debe tener una finalidad concreta: decidir, comunicar, coordinar, analizar, disefiar o ejecutar.
¢ El entregable debe poder ser utilizado por otra persona sin reconstruir toda la conversacion.

e La calidad debe evaluarse con criterios previamente definidos.

e Las acciones externas importantes deben ser visibles, controlables y, cuando corresponda, aprobadas.

Cuando no usar Work

No toda consulta necesita una ejecucién prolongada. Para definiciones, traducciones breves, ideas iniciales o preguntas
rapidas, Chat suele ser mas directo. La investigacion profunda es apropiada cuando se necesita sintesis documentada de
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multiples fuentes. Codex es el espacio especializado para desarrollo de software. Work tiene sentido cuando existe un
encargo con varias etapas, fuentes o archivos y un resultado final que debe quedar listo.

Fuentes oficiales relacionadas: [1], [2], [3]
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Chat, Work y Codex

Elegir la experiencia correcta evita costos, demoras y resultados innecesariamente complejos.

ChatGPT reune experiencias complementarias. La diferencia no depende Unicamente del modelo, sino del tipo de tarea, las
herramientas necesarias y el grado de ejecucién esperado. Elegir correctamente reduce friccién y mejora la trazabilidad.

EXPERIENCIA SELA PARA EVITEL

Chat Comprender, preguntar, pensar, redactar Se requiere navegar varias fuentes, editar
borradores, revisar y decidir. archivos o producir un entregable complejo.

Work Investigar, trabajar con archivos y apps, crear La consulta es simple o el costo de ejecucién
entregables y continuar procesos. supera el valor.

Codex Crear, revisar, probar y mantener software y La tarea no implica codigo ni un sistema
repositorios. técnico.

Deep research Investigar multiples fuentes y obtener un informe La respuesta puede obtenerse con una
documentado con citas. busqueda rapida o con conocimiento ya

disponible.
Projects Mantener contexto, archivos e instrucciones de un El asunto es Unico y no tendra continuidad.

trabajo continuo.

Scheduled Tasks Recordar, repetir, monitorear o entregar algo en el No existe una recurrencia o condicion clara.
futuro.

Regla de seleccion en cuatro preguntas

¢La tarea termina en una respuesta o en un entregable utilizable?
¢Necesita consultar varias fuentes, archivos o aplicaciones?

¢Debe realizar acciones, mantener continuidad o ejecutarse en una fecha?
¢El riesgo exige aprobacion humana antes de actuar?

HLbhe

Si la tarea necesita un resultado terminado, varias fuentes y mas de una etapa, comience en Work. Si ademas el
nucleo es codigo, trasladela a Codex.

Ejemplos de seleccion

NECESIDAD ELECCION RAZON

Explicar qué es el flujo de caja Chat Respuesta conceptual y breve.

Comparar 20 proveedores y entregar una Work Investigacion, criterios, datos y archivo final.
matriz en Excel

Analizar literatura cientifica con citas Deep research Sintesis de multiples fuentes verificables.
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Corregir fallos de una aplicacién React Codex Repositorio, pruebas y cambios de cédigo.
Mantener un expediente de proyecto durante = Project + Work Contexto persistente y entregables

meses sucesivos.

Enviar un resumen semanal de indicadores Scheduled Task Recurrencia definida.

Fuentes oficiales relacionadas: [1], [4], [5], [6]
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03 De promptaencargo profesional

La calidad no depende de una frase ingeniosa, sino de un contrato de trabajo comprensible.

El término prompt suele reducir el problema a cémo formular una orden. En el trabajo real, lo importante es preparar un
encargo. El encargo funciona como un contrato operativo: establece lo que debe lograrse, con qué fuentes, bajo qué limites
y como se decidird que el resultado es aceptable.

Anatomia de un encargo

COMPONENTE PREGUNTA QUE RESPONDE

Objetivo :Qué resultado o decision se busca?

Contexto ¢ Qué debe comprender sobre la situaciéon?

Fuentes :Qué archivos, sistemas o sitios puede utilizar?
Alcance ¢Qué incluye y qué queda fuera?

Restricciones ;Qué no debe cambiar, suponer, revelar o ejecutar?
Entregable ¢Qué archivo, formato o estructura debe producir?
Publico ¢Quién lo leera o usara?

Criterios de aceptacion :Coémo se verificara la calidad?

Aprobaciones :Qué acciones requieren autorizaciéon?
Trazabilidad :Qué fuentes, supuestos y cambios debe registrar?

PLANTILLA BASE DE ENCARGO

Objetivo: [resultado concreto].

Contexto: [situacion, antecedentes y propdsito].

Fuentes autorizadas: [archivos, enlaces, apps o datos].

Alcance: incluye [X] y excluye [Y].

Restricciones: [limites técnicos, legales, de marca, tiempo o confidencialidad].
Entregable: [tipo de archivo, estructura, extension, idioma y audiencia].

Criterios de aceptacion: [exactitud, citas, calculos, formato, consistencia).
Aprobaciones: solicita confirmacion antes de [acciones relevantes].

Trazabilidad: incluye [fuentes, supuestos, cambios, pendientes y nivel de confianza].
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Ejemplo: informe mensual de operaciones

CASO GENERAL

Una gerencia necesita un informe mensual que consolide indicadores, incidentes, decisiones y préximos hitos a
partir de hojas de célculo, actas y correos.

Flujo recomendado

Cargar las fuentes y explicar cudl es la fecha de corte.

Definir los indicadores oficiales y la formula de cada uno.

Solicitar una tabla de reconciliacién cuando existan cifras distintas.

Construir el informe con resumen ejecutivo, desempeno, causas, riesgos y acciones.
Verificar cifras contra las fuentes y marcar cualquier dato no confirmado.

10 Entregar el documento y una tabla anexa con el origen de cada cifra.

0 ® N o ;

Resultado esperado

Un informe listo para revisidn gerencial, acompafado de evidencia y asuntos pendientes.

Punto de control humano

La gerencia valida las cifras criticas, la interpretacion de causas y los compromisos antes de distribuir el documento.

Pedir primero el documento y recién después explicar lo que debia contener produce retrabajo. Los criterios de
aceptacion deben estar en el encargo inicial.
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METODO DE TRABAJO

Disenar encargos, fuentes, controles y criterios de aceptacioén.

CHATGPT WORK APLICADO AL MUNDO REAL
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04 Elegir casos de uso

No automatice lo mas visible; priorice lo repetitivo, verificable y valioso.

Una organizacion puede encontrar cientos de tareas posibles. El reto es seleccionar aquellas donde la IA produzca valor sin
introducir un riesgo desproporcionado. Los mejores casos iniciales tienen insumos disponibles, reglas relativamente
estables, resultados verificables y un responsable claro.

Supervisar con rigor Priorizar
A Alto valor / alto riesgo Alto valor / bajo riesgo
(@]
pd
o
L
'—
>
(NN
()
|—
Q
=
2
~
O . . 3 . . .
g Evitar o limitar Automatizar con criterio
[ Bajo valor / alto riesgo Bajo valor / bajo riesgo

VALOR POTENCIAL ->

Criterios de priorizacion

CRITERIO PREGUNTA SENAL FAVORABLE

Frecuencia ;Cuantas veces se repite? Diaria, semanal o en cada proyecto.

Tiempo ¢Cuanto trabajo manual consume? Mas de una hora o involucra consolidacion.
Estandarizacion ;Existen reglas o una estructura conocida? Plantilla, procedimiento o formato estable.
Verificabilidad ¢Puede comprobarse el resultado? Cifras, fuentes, checklist o revision especializada.
Reversibilidad ¢Puede deshacerse una accién incorrecta? Borradores, archivos duplicados o aprobacion previa.
Valor ¢Mejora una decision, ingreso, costo o Impacto visible para el negocio.

cumplimiento?
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Riesgo ¢Puede causar dano si falla? Bajo o controlado mediante aprobacion.

Puntaje simple

Asigne de 1 a 5 puntos a frecuencia, tiempo, estandarizacién, verificabilidad y valor. Reste de 1 a 5 puntos por riesgo y
dificultad de acceso a datos. Los casos con puntaje alto y riesgo bajo deben entrar primero al piloto.

PROMPT PARA DESCUBRIR CASOS DE USO

Actlia como analista de procesos. Te describiré mis responsabilidades y tareas. Haz preguntas para identificar tareas repetitivas,
intensivas en informacion, basadas en documentos o susceptibles de estandarizacién. Luego crea una matriz con: tarea, frecuencia,
tiempo actual, insumos, resultado, riesgo, facilidad de verificacién, valor potencial y recomendacion: Chat, Work, Codex, tarea
programada o no usar IA.

CRITERIO DE EXCLUSION

No empiece con procesos donde un error pueda causar dano fisico, pérdida irreversible, incumplimiento legal o
afectacion directa a personas sin controles solidos.
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Redactar un encargo completo

Un buen encargo reduce interpretaciones, anticipa preguntas y define cémo se comprobara el
trabajo.

La redacciéon de encargos profesionales es una competencia transferible. No exige lenguaje técnico de inteligencia artificial;
exige claridad de gestién. La IA necesita comprender qué problema resuelve, qué informacién manda y cudles son los
limites de su actuacion.

El modelo O-C-F-A-R-E

LETRA | ELEMENTO DESCRIPCION

(@) Objetivo Resultado observable que debe lograrse.

C Contexto Antecedentes, situacion y audiencia.

F Fuentes Material autorizado y prioridad entre versiones.

A Alcance Inclusiones, exclusiones y profundidad.

R Restricciones Limites técnicos, legales, de tiempo, marca o confidencialidad.
E Evaluacion y entregable Formato final y criterios de aceptacion.

Precisién sin micromanagement

Un encargo demasiado vago obliga a la IA a completar vacios con supuestos. Uno excesivamente detallado puede bloquear
alternativas utiles. La solucion es distinguir entre condiciones obligatorias y preferencias. Declare qué debe permanecer
inalterado, pero permita libertad en aspectos secundarios.

OBLIGATORIO PREFERIBLE LIBRE

Datos, alcance, normas, identidad Orden de algunos apartados, tipo de Método interno, redaccion de
visual, estructura contractual. grafico, extensién aproximada. transicion, organizacion de tareas.

Encargos iterativos

Para tareas complejas, divida el encargo en hitos de aprobacién: primero indice o plan; luego andlisis; después borrador;
finalmente archivo. Esto reduce el riesgo de descubrir tarde que la direccién era incorrecta.

PLANTILLA CON HITOS

Desarrolla el trabajo en cuatro hitos. Hito 1: presenta el plan, fuentes y supuestos; no redactes todavia. Hito 2: entrega el analisis y
las contradicciones encontradas. Hito 3: produce un borrador estructurado. Hito 4: genera el archivo final después de incorporar mis
observaciones. Detente y solicita aprobacién al terminar cada hito.
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O6 Preparar contextoy fuentes

La inteligencia del resultado esta limitada por la calidad, actualidad y jerarquia de la informacién
disponible.

ChatGPT puede trabajar con archivos, paginas web, proyectos y aplicaciones, pero no puede adivinar qué documento es
oficial o qué cifra prevalece. El usuario debe preparar una arquitectura de fuentes: qué existe, qué se puede usar, qué esta
vigente y qué requiere validacion.

CHATGPT WORK
FUENTES Analiza ENTREGABLES
Archivos Investiga Documento
Web Crea Hoja de célculo
Apps conectadas Efectts Presentacion

Reporte / sitio

¥

La calidad depende tanto de las fuentes
como de la supervision y los criterios de aceptacion.

CONTROL HUMANO
Objetivo

Aprobaciones

Validacién

Responsabifidad

Jerarquia de fuentes

11. Fuente contractual, normativa u oficial vigente.

12. Registro primario del proceso: base de datos, sistema, acta firmada o medicién.
13. Documento aprobado o versién controlada.

14. Informe consolidado con fecha de corte.

15. Correo, mensaje o borrador no validado.

16. Recuerdo, interpretacién o dato sin evidencia.

Preparacioén de archivos

e Use nombres descriptivos con fecha, version y estado: 2026-07-28_Informe_vO3_APROBADO.pdf.
e Evite multiples tablas sin relacién en una misma hoja de célculo.

e Mantenga una fila por registro y encabezados claros.

¢ Explique las unidades, monedas, zonas horarias y criterios de célculo.

¢ Indique qué archivos son referencia y cuales deben ser modificados.

¢ No cargue informacion confidencial en un entorno no autorizado por su organizacion.

Matriz de trazabilidad minima

DATO / AFIRMACION FUENTE FECHA CONFIANZA | OBSERVACION

Avance fisico 62.4% Reporte aprobado No. 18 27/07/2026  Alta Corte semanal.
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Costo proyectado Modelo financiero vO5 25/07/2026 Media Depende de tipo de cambio.
Fecha de entrega Correo del proveedor 26/07/2026  Baja Pendiente de orden de
compra.

PRINCIPIO DE PRECEDENCIA

Cuando dos fuentes contradigan una cifra, no elija silenciosamente. Exponga la contradiccion, aplique la jerarquia
acordada y solicite una decision si la diferencia es material.

Fuentes oficiales relacionadas: [3], [5], [7]
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Q7 Supervisar, aprobary aceptar

Delegar no significa desaparecer: la supervisién cambia de producciéon manual a control de calidad.
Durante una tarea larga, el usuario debe poder observar el progreso, responder preguntas, cambiar la direccion y aprobar

acciones importantes. La supervision efectiva no consiste en intervenir en cada paso, sino en definir hitos, senales de alerta
y criterios de aceptacion.

Definir Contextualizar Delegar Supervisar Verificar Entregar Reutilizar
Resultadoy Fuentesy Encargo completo Avance y cambios Fuentes, datos y Archivo utilizable Plantilla o tarea
decision restricciones técnica

Tres niveles de control

NIVEL APLICACION CONTROL

Bajo Borradores, ideacion, clasificacion no sensible. Revisién final rapida.

Medio Informes, andlisis, archivos y comunicaciones Hitos, fuentes, reconciliacién y aprobacion final.
internas.

Alto Acciones externas, datos sensibles, decisiones Alcance limitado, doble revision y aprobacion
reguladas o seguridad. previa a cada accién.

Criterios de aceptacion

e Completitud: contiene todos los apartados y datos requeridos.

e Exactitud: cifras, fechas, nombres y calculos coinciden con las fuentes.
¢ Trazabilidad: cada afirmacién relevante puede rastrearse.

e Consistencia: no existen contradicciones internas o entre archivos.

e Usabilidad: el archivo se abre, se edita y cumple la estructura solicitada.
e Adecuacion: tono, audiencia, marca y nivel técnico son correctos.

e Seguridad: no expone informacion ni ejecuta acciones fuera del alcance.

SOLICITUD DE AUTOVERIFICACION

Antes de entregar: 1) compara el resultado contra cada criterio de aceptacion; 2) identifica datos no confirmados; 3) revisa célculos y
unidades; 4) enumera cambios realizados; 5) sefala decisiones que requieren revision humana; 6) no declares que el trabajo esta
validado si no existe evidencia suficiente.
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CAPACIDADES APLICADAS

Investigar, analizar, conectar herramientas y crear entregables.

CHATGPT WORK APLICADO AL MUNDO REAL
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Investigacion y verificacion

Buscar no es investigar: la diferencia esta en la cobertura, las fuentes, la sintesis y la posibilidad de
comprobar.

ChatGPT dispone de busqueda para consultas recientes y de investigacion profunda para preguntas complejas que
requieren multiples fuentes. Deep research puede trabajar con web publica, archivos cargados y aplicaciones habilitadas,
proponer un plan, permitir ajustes y entregar un reporte con citas.

Busqueda, investigacion y analisis interno

m MEJOR PARA RESULTADO

Busqueda Hechos recientes, enlaces, verificacion rapida. Resumen breve con fuentes.

Deep research Anadlisis multifuente, mercado, tecnologia, Informe estructurado y documentado.
normativa o literatura.

Archivos / apps Politicas, proyectos y datos internos. Respuesta fundamentada en material
autorizado.
Work Convertir la investigacidon en un entregable o Documento, matriz, presentacion, sitio o
accion. actualizacion.

Diseino de una investigacion

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Defina la decision que la investigacién debe informar.

Determine el periodo, geografia, poblacién y conceptos incluidos.
Priorice fuentes primarias y oficiales.

Solicite perspectivas que puedan contradecir la hipoétesis inicial.
Separe hechos, estimaciones, opiniones e inferencias.

Exija citas junto a las afirmaciones materiales.

Incluya limitaciones, vacios y fecha de corte.

PROMPT DE INVESTIGACION ROBUSTA

Investiga [tema] para apoyar la decision [decision]. Alcance: [periodo, regidon y segmentos]. Prioriza fuentes primarias, oficiales y
recientes. Compara al menos [N] fuentes independientes, identifica desacuerdos y no conviertas correlaciones en causalidad.
Entrega: resumen ejecutivo, hallazgos, evidencia, riesgos, alternativas, vacios y recomendaciones. Incluye citas junto a cada
afirmacion material y una fecha de corte.

Abra las fuentes mas importantes. Compruebe que realmente respaldan la afirmacién, que la fecha es pertinente y
que no se omitié una condicién que cambie el significado.

Fuentes oficiales relacionadas: [4]

LuisE Alvarado Escobedo | 22



CHATGPT WORK APLICADO AL MUNDO REAL

09 Archivos, biblioteca y proyectos

Organizar el conocimiento evita volver a explicar el mismo contexto y reduce el uso de versiones
equivocadas.

Los proyectos permiten agrupar chats, archivos, instrucciones y fuentes para un trabajo continuo. Se pueden afadir PDFs,
hojas de calculo, documentos, imagenes, texto y enlaces compatibles. Las instrucciones del proyecto orientan el
comportamiento dentro de ese contexto y pueden reemplazar las instrucciones globales.

Cuando crear un proyecto

e El trabajo durara varias semanas o meses.

e Existen multiples entregables relacionados.

e Se reutilizan los mismos documentos, criterios o tono.

e Participan varias personas o se necesita compartir contexto.
e Es importante conservar decisiones, fuentes y versiones.

Estructura sugerida de proyecto

BLOQUE CONTENIDO

00_Gobierno Objetivo, alcance, roles, instrucciones y criterios de aceptacion.
01_Fuentes oficiales Contratos, politicas, normas, bases y documentos aprobados.
02_Trabajo en curso Borradores, analisis y archivos por revisar.

03_Decisiones Actas, acuerdos, supuestos aprobados y cambios.
04_Entregables Versiones finales y material publicado.

05_Lecciones Errores, mejoras, plantillas y prompts reutilizables.

Instrucciones de proyecto recomendadas

INSTRUCCIONES DEL PROYECTO

Acttia como asistente de [area/proyecto]. Usa Ginicamente las fuentes incorporadas o las fuentes web que autorice. Prioriza
documentos aprobados y la versidon mas reciente. Escribe en [idioma y tono]. No inventes cifras ni completes vacios sin marcar el
supuesto. Antes de entregar, verifica consistencia entre fuentes y registra pendientes. Solicita aprobacién antes de modificar
archivos finales o realizar acciones externas.

Un proyecto no elimina el problema de versiones. Mantenga nombres, estados y responsables claros; elimine o
archive fuentes obsoletas cuando puedan inducir a error.

Fuentes oficiales relacionadas: [3]
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10 AppsYy sistemas conectados

Las aplicaciones convierten la conversacion en un punto de acceso a informacion y acciones, pero
también amplian el riesgo.

Las apps conectan ChatGPT con herramientas externas. Seguln su capacidad y configuracion, pueden buscar y referenciar
informacién, realizar investigacién profunda, sincronizar contenido o ejecutar acciones de escritura. Los permisos
determinan cuando se requiere aprobacion.

Tipos de capacidad

CAPACIDAD QUE HACE CONTROL RECOMENDADO

Search Lee informacion relevante de una aplicacion. Verificar alcance y fuente.

Deep research Combina varias fuentes conectadas con citas. Limitar fuentes y revisar evidencia.

Sync Indexa contenido para respuestas mas rapidas. Controlar permisos, retencion y alcance.
Write actions Crea o actualiza informacién externa. Aprobacién previa para acciones

significativas.

Interactive Ul Muestra experiencias o controles dentro del chat. Confirmar datos antes de actuar.

Principio de minimo privilegio

Conecte solo las aplicaciones necesarias y otorgue el menor acceso compatible con la tarea. Un asistente que prepara una
reunién puede necesitar leer calendario y correo, pero no necesariamente enviar mensajes o modificar documentos. La
comodidad no debe justificar permisos excesivos.

Patrén seguro de accion

24,
25.
26.
27.
28.

Leer y resumir la informacion disponible.
Proponer la accién y mostrar el contenido exacto.
Solicitar aprobacién humana.

Ejecutar con el permiso correspondiente.
Confirmar qué cambid y cémo revertirlo.

ENCARGO CON APROBACION

Busca en [app] la informacion necesaria para [objetivo]. Prepara una propuesta de accién, pero no envies, publiques, elimines ni
actualices nada sin mostrarme primero el contenido exacto, los destinatarios, el efecto esperado y la forma de reversién. Solicita mi
aprobacion explicita antes de actuar.

Fuentes oficiales relacionadas: [5], [8]
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Documentos, hojas y presentaciones

La generacion de archivos debe conservar estructura, férmulas, marca y trazabilidad, no solo
producir contenido.

ChatGPT Work puede crear o editar documentos, hojas de célculo, presentaciones, reportes y andlisis a partir de
instrucciones, material fuente, archivos existentes o plantillas. La documentacién oficial recomienda indicar el uso del
archivo, adjuntar las fuentes, nombrar el formato y especificar qué debe permanecer sin cambios.

Documentos

¢ Defina audiencia, propdsito, extension, tono y estructura.

¢ Indique si se debe conservar encabezado, estilos, numeracién, tablas o clausulas.
e Pida un registro de cambios cuando se edite un archivo existente.

¢ Verifique fechas, nombres, referencias cruzadas y consistencia interna.

Hojas de calculo

e Aclare qué hojas, rangos, formulas y formatos deben conservarse.
¢ Solicite una hoja de supuestos y otra de control de calidad.

¢ Diferencie valores ingresados, formulas y resultados.

¢ Revise férmulas criticas y reconciliaciones antes de usar el archivo.

Presentaciones

¢ Defina el mensaje de cada diapositiva, no solo el tema general.

e Use una narrativa: contexto, evidencia, implicacion, decision y proximos pasos.
e Limite el texto y exija fuentes en las diapositivas que contengan datos.

e Compruebe la legibilidad, el contraste y que no existan elementos recortados.

ENCARGO PARA EDITAR UNA PLANTILLA

Usa el archivo [plantilla] como referencia obligatoria. Conserva sus dimensiones, estilos, jerarquia, paleta, logotipos, estructura de
secciones y elementos que no estén marcados para reemplazo. Sustituye el contenido con [fuentes]. No alteres férmulas ni objetos
vinculados sin autorizacién. Entrega el archivo editable y un resumen de cambios y elementos pendientes.

Abra el archivo en el programa de destino. Una exportacion visualmente correcta puede contener férmulas rotas,
campos no editables o fuentes sustituidas.

Fuentes oficiales relacionadas: [2]
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12 Analisis de datos

La IA puede limpiar, transformar, calcular y visualizar, pero el analista sigue siendo responsable de la
definicién del dato.

ChatGPT puede analizar archivos, crear tablas y graficos y ejecutar calculos con Python. La calidad mejora cuando la
informacién tiene encabezados descriptivos, una fila por registro, nombres comprensibles y tablas separadas. El analisis
debe empezar por la definicién del indicador, no por el grafico.

Flujo analitico recomendado

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

Definir la pregunta y la decision.

Auditar la estructura, cobertura y calidad de los datos.
Documentar limpieza, exclusiones y transformaciones.
Calcular métricas con formulas explicitas.

Explorar tendencias, segmentos y valores atipicos.
Contrastar explicaciones alternativas.

Presentar hallazgos, incertidumbre y acciones.

Preguntas de control

DIMENSION PREGUNTA

Definicion ¢El numerador, denominador, periodo y poblacién estan claros?
Cobertura ¢;Faltan registros, periodos o segmentos?

Calidad ¢Hay duplicados, valores imposibles o cambios de criterio?
Comparacion ;Los grupos y periodos son realmente comparables?
Causalidad ¢La evidencia demuestra causa o solo asociacion?
Reproducibilidad ¢Otra persona puede repetir el calculo?

PROMPT DE ANALISIS REPRODUCIBLE

Analiza el archivo [nombre]. Primero audita columnas, tipos, duplicados, faltantes, unidades y periodos. No corrijas silenciosamente.
Propdn reglas de limpieza y espera aprobacion si cambian resultados materiales. Luego calcula [métricas] con formulas explicitas,
segmenta por [campos], identifica tendencias y outliers, y crea graficos adecuados. Entrega una tabla de resultados, el cédigo o
férmulas utilizados, supuestos, limitaciones y pruebas de reconciliacién.

Fuentes oficiales relacionadas: [7]
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13 Tareas programadas y continuidad

La automatizacién atil tiene un disparador claro, un resultado esperado y una regla para no generar
ruido.

Las tareas programadas permiten ejecutar trabajo una vez, repetirlo seglin un horario o disparador, y monitorear cambios.
Esto convierte a ChatGPT en un mecanismo de continuidad, no solo en una herramienta de respuesta inmediata.

Tres tipos de tarea
e e
Unica Recordar una entrega o preparar una reunion. Fecha, hora y contexto claros.
Recurrente Enviar un resumen semanal de indicadores. Cadencia, fuentes y formato estables.
Condicional Avisar cuando cambie un precio, estado o Condicién medible y regla para no notificar sin
pronostico. cambio.

Disefo de una tarea programada

e Titulo breve y reconocible.

e Instruccién que describa una sola ejecucién, no la idea abstracta de monitorear.
e Horario, recurrencia o condicién verificable.

¢ Fuentes que se deben consultar.

e Formato del resultado.

¢ Regla de silencio cuando no exista novedad.

e Responsable y fecha de revisién de la automatizacion.

TAREA CONDICIONAL

Revisa [fuente] para comprobar si [condicidn objetiva]. Si la condicién se cumple, envia un aviso con evidencia, fecha, impacto y
siguiente accion recomendada. Si no se cumple o no hay cambios materiales desde la Ultima revisién, no envies una notificacion.

Una tarea programada puede seguir funcionando cuando el proceso, la fuente o la persona responsable ya
cambiaron. Revise periddicamente todas las automatizaciones activas.

Fuentes oficiales relacionadas: [1], [6]
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\Y

APLICACION POR SECTORES

Adaptar los principios a profesiones y organizaciones reales.

CHATGPT WORK APLICADO AL MUNDO REAL
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Administracion y direccion

Convertir informacion dispersa en decisiones, acuerdos y seguimiento es uno de los usos de mayor
valor.

Las areas administrativas y directivas manejan correos, reuniones, documentos, indicadores y decisiones que suelen estar
distribuidos. Work puede consolidar ese contexto y producir materiales de decision, siempre que los responsables validen
cifras, compromisos y consecuencias.

Casos de uso prioritarios

e Preparacién de reuniones con agenda, antecedentes, decisiones y preguntas.
e Minutas con acuerdos, responsables, fechas y asuntos pendientes.

¢ Informes ejecutivos que separan hechos, causas, riesgos y decisiones.

e Comparacién de propuestas, proveedores o alternativas.

e Seguimiento de iniciativas y consolidacion de reportes funcionales.

e Redaccion de politicas, procedimientos y comunicaciones internas.

CASO: PAQUETE DE DECISION

Un comité debe decidir si aprueba una iniciativa. La informacién esta distribuida entre presentaciones, hojas de
célculo, correos y actas.

Flujo recomendado

36. Identificar la decision exacta y las opciones reales.

37. Extraer objetivos, costos, beneficios, riesgos y dependencias.
38. Reconciliar cifras y marcar supuestos.

39. Construir un paquete de decisién de maximo cinco paginas.
40. Preparar preguntas criticas y condiciones de aprobacion.

Resultado esperado

Un memo ejecutivo con recomendacion, alternativas, evidencia y decisiones requeridas.

Punto de control humano

El patrocinador confirma que las opciones son completas y que la recomendacién no oculta riesgos materiales.

PROMPT PARA REUNION EJECUTIVA

Usa calendario, correos y documentos autorizados para preparar la reunion [nombre]. Entrega: objetivo, participantes y roles,
contexto de una pagina, decisiones pendientes, indicadores, riesgos, desacuerdos, preguntas recomendadas y agenda con tiempos.
No envies invitaciones ni mensajes. Sefala informacion desactualizada o no confirmada.
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15 Ingenieria, construccion e industria

La IA agrega valor cuando ordena evidencia técnica y documental; no cuando reemplaza el célculo,
la inspeccion o la responsabilidad profesional.

En proyectos de ingenieria y construccién, la informacién se distribuye entre planos, especificaciones, metrados,
cronogramas, reportes, procedimientos, fotografias y comunicaciones contractuales. ChatGPT puede apoyar la
coordinacion y el andlisis, pero los célculos, liberaciones, permisos y decisiones de seguridad deben mantenerse bajo
responsabilidad de profesionales competentes.

Aplicaciones de alto valor

PROCESO APOYO DE WORK CONTROL HUMANO

Informe de avance Consolidar produccion, restricciones, hitos y Validar metrados, corte y causas.
evidencias.
RFI / consulta técnica Ordenar antecedentes, conflicto y pregunta Revisar plano, contrato y responsabilidad.
concreta.
Procedimiento Estructurar recursos, secuencia, calidad y seguridad.  Aprobacién de ingenieria, calidad y
constructivo SSOMA.
Planificacién Comparar plan, real, restricciones y recursos. Validar rendimientos y légica del
cronograma.
Calidad Preparar protocolos, matrices y trazabilidad. Inspeccién y firma autorizada.
Seguridad Analizar tareas, peligros y controles existentes. Evaluacion en campo y autoridad de parar
el trabajo.

CASO: INFORME SEMANAL DE OBRA

El residente debe integrar reportes diarios, planificacion, calidad, seguridad y restricciones sin hacer referencia
mecanica a cada archivo.

Flujo recomendado

41. Definir periodo, fecha de corte y estructura del informe anterior.

42. Extraer avances, actividades, recursos, incidentes, restricciones y decisiones.
43. Conciliar cifras entre reportes y cronograma.

44, Redactar en tono técnico, como responsable del proyecto, sin inventar causas.
45. Incluir evidencias y una tabla de pendientes con responsable y fecha.

46. Verificar que ninguna afirmacién contradiga una fuente validada.

Resultado esperado

Informe técnico coherente, listo para revisién y emision.

Punto de control humano

El residente valida avances, causas, compromisos, aspectos contractuales y cualquier recomendacion de seguridad.

LuisE Alvarado Escobedo | 30



CHATGPT WORK APLICADO AL MUNDO REAL

ENCARGO TECNICO DE OBRA

Elabora [entregable] para el proyecto [nombre] usando [fuentes]. Fecha de corte: [fecha]. Mantén unidades, nomenclatura y
estructura aprobadas. Separa hechos observados, andlisis e hipétesis. No inventes rendimientos, normas, dimensiones ni causas. Cita
plano, especificacion o registro para toda afirmacion técnica material. Seiala contradicciones y solicita decision. Entrega el archivo y

una matriz de trazabilidad.

LIMITE NO NEGOCIABLE

No use la salida de IA como célculo estructural firmado, liberacién de trabajo, permiso de izaje, evaluacién de
estabilidad, aprobacion de seguridad o instruccidon de campo sin revision profesional y evidencia.
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Operaciones y cadena de suministro

La oportunidad esta en detectar excepciones, mantener visibilidad y acelerar la coordinacién entre
areas.

Operaciones combina demanda, inventario, capacidad, proveedores, mantenimiento, transporte y servicio. Work puede
integrar sefales y producir reportes o acciones propuestas, pero necesita definiciones de datos consistentes y reglas claras
para excepciones.

Flujos comunes

e Resumen diario de operaciones y excepciones.

e Comparacion de demanda, inventario y capacidad.

e Seguimiento de drdenes, entregas y causas de atraso.
e Preparacién de reuniones de planificacion operativa.
¢ Analisis de incidentes y acciones correctivas.

e Documentacion de procedimientos y capacitacion.

CASO: TABLERO DE EXCEPCIONES

Una empresa recibe datos de pedidos, inventario y transporte en archivos separados. Los responsables necesitan
actuar solo sobre desviaciones materiales.

Flujo recomendado

47. Definir umbrales y prioridad por cliente, producto y fecha.

48. Unificar identificadores y fechas.

49. Detectar pedidos sin stock, atrasos y discrepancias.

50. Clasificar causa probable y responsable.

51. Crear un tablero y un resumen de acciones.

52. Programar una revisién con regla de silencio si no hay cambios.
Resultado esperado

Una lista priorizada de excepciones y préoximos pasos, no un reporte voluminoso.

Punto de control humano

Operaciones confirma umbrales, causa raiz y comunicacion externa antes de comprometer fechas.
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Ventas y servicio al cliente

La IA puede preparar contexto y personalizacién; la relacion, la promesa comercial y el trato justo
siguen siendo humanos.

En ventas, Work puede sintetizar informacion de cuentas, preparar reuniones, investigar oportunidades, redactar
propuestas y mantener planes actualizados. En servicio al cliente, puede resumir historiales, clasificar casos y sugerir
respuestas. El control debe evitar promesas no autorizadas, uso indebido de datos o personalizacién manipuladora.

Ciclo comercial aumentado

ETAPA APOYO

Investigacion Perfil de empresa, sefales, necesidades y contexto sectorial.
Preparacion Agenda, preguntas, hipotesis y materiales relevantes.

Seguimiento Resumen, compromisos, borrador de correo y actualizacién de CRM.
Propuesta Estructura, alcance, beneficios, condiciones y riesgos.

Gestion de cuenta Cambios, actores, oportunidades, alertas y proximos pasos.

PREPARACION DE REUNION COMERCIAL

Investiga la cuenta [nombre] con fuentes publicas y datos conectados autorizados. Resume contexto, prioridades probables, relacién
previa, actores, oportunidades, riesgos y noticias recientes. Propdn preguntas de descubrimiento y una agenda. Separa hechos de
hipétesis. No redactes afirmaciones sobre la empresa que no tengan fuente.

No permita que la IA envie ofertas, descuentos, fechas o compromisos contractuales sin aprobacién de una
persona con autoridad.

LuisE Alvarado Escobedo | 33



CHATGPT WORK APLICADO AL MUNDO REAL

18 Marketing y comunicacion

La velocidad creativa solo tiene valor cuando la marca, la audiencia, la evidencia y la medicién estan
controladas.

Marketing puede utilizar Work para investigar audiencias, sintetizar comentarios, planificar campanas, producir variantes,
analizar resultados y mantener calendarios. El riesgo principal es generar contenido genérico, inconsistente con la marca o
basado en afirmaciones no demostradas.

Sistema de producciéon de campana

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.

Definir objetivo de negocio y métrica principal.
Describir audiencia, necesidad y etapa del recorrido.
Reunir evidencia, oferta, restricciones y guia de marca.
Proponer concepto y mensajes antes de producir piezas.
Crear variantes por canal y formato.

Revisar legalidad, precision, accesibilidad y coherencia.
Medir resultados y registrar aprendizajes.

BRIEF DE CAMPANA

Objetivo: [resultado]. Audiencia: [segmento, contexto y necesidad]. Oferta: [beneficio demostrado y condiciones]. Evidencia:
[fuentes]. Marca: [voz, colores, palabras permitidas y prohibidas]. Canales: [lista]. Entregables: [formatos]. Restricciones: no inventar
testimonios, cifras ni urgencia. Criterios: claridad, coherencia, accesibilidad, llamada a la acciéon y medicion.

EVITE LA FABRICA DE CONTENIDO

Producir muchas piezas sin una hipétesis, una oferta clara y un sistema de mediciéon solo acelera el ruido.
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Finanzas y contabilidad

Los modelos y reportes pueden acelerarse, pero las definiciones contables, los supuestos y la
aprobacion deben quedar explicitos.

Work puede apoyar presupuestos, conciliaciones, andlisis de variaciones, escenarios, reportes gerenciales y preparacién de
informacién. Los riesgos incluyen férmulas incorrectas, periodos no comparables, clasificacion inadecuada y conclusiones
gue exceden la evidencia.

Controles financieros minimos

e Reconciliar totales con el libro o sistema fuente.

e Separar datos reales, presupuesto, proyeccién y escenarios.

e Documentar tipo de cambio, impuestos, inflacion y demas supuestos.

¢ Bloquear o identificar celdas de entrada y férmulas.

e Aplicar revision independiente a cifras materiales.

e No convertir el analisis en asesoramiento financiero personalizado sin autorizacién.

CASO: ANALISIS DE VARIACIONES

Finanzas debe explicar por qué el gasto real difiere del presupuesto y qué acciones son necesarias.

Flujo recomendado

60. Validar la estructura de cuentas y periodos.

61. Reconciliar totales y detectar reclasificaciones.

62. Calcular variacién absoluta y porcentual.

63. Separar efectos de volumen, precio, calendario y eventos tnicos.
64. Preparar comentarios basados en evidencia, no en intuiciones.
65. Entregar escenarios y preguntas para los responsables.

Resultado esperado

Reporte de variaciones con causas comprobadas, incertidumbre y acciones.

Punto de control humano

Contabilidad valida clasificacién y cifras; la gerencia aprueba las explicaciones y decisiones.
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Recursos humanos

La IA puede organizar procesos y comunicaciones, pero no debe convertir datos incompletos en
juicios sobre personas.

En recursos humanos, ChatGPT puede ayudar a redactar perfiles, preparar capacitacion, resumir encuestas, organizar
entrevistas y comunicar politicas. Deben evitarse decisiones automaticas o inferencias sensibles sobre candidatos y
trabajadores.

Aplicaciones seguras

e Descripcion de puestos basada en funciones reales.

¢ Plan de induccion y materiales de capacitacion.

e Preguntas estructuradas de entrevista vinculadas a competencias.
e Resumen agregado de encuestas, con proteccién de identidad.

e Comunicaciones internas claras y accesibles.

e Matriz de competencias y planes de desarrollo.

Limites

¢ No inferir salud, ideologia, religién, origen, orientacién u otros atributos sensibles.
¢ No descartar candidatos automaticamente por una puntuacion generada por IA.
¢ No utilizar datos no autorizados ni conversaciones privadas.

¢ No redactar sanciones o decisiones sin revision legal y humana.

ENTREVISTA ESTRUCTURADA

A partir del perfil de puesto aprobado, crea una guia de entrevista con competencias, preguntas conductuales, indicadores
observables y escala de evaluacion. No incluyas preguntas sobre atributos protegidos ni supongas caracteristicas personales. La
decisién final serd humana y considerara evidencia adicional.
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21 Educacion e investigacion
El objetivo no es sustituir el aprendizaje, sino ampliar la comprensién, la practica y la calidad de la

investigacion.

En educacién, ChatGPT puede disefar clases, adaptar explicaciones, crear ejercicios, simular casos y brindar
retroalimentacion. En investigacién, puede apoyar busquedas, organizacién de literatura, anélisis y escritura. El uso
responsable exige transparencia, fuentes, evaluacién del proceso y respeto a las normas académicas.

Diseno de aprendizaje

PROPOSITO Uso

Comprender Explicaciones, analogias, preguntas guiadas y visualizaciones.
Practicar Problemas graduados, casos, simulaciones y retroalimentacion.
Crear Proyectos, presentaciones, prototipos y debates.

Evaluar Rubricas, preguntas, revision de razonamiento y evidencias.
Investigar Mapa de literatura, fuentes, vacios y método.

DISENO DE SESION

Disefia una sesion de [duracion] para [perfil] sobre [tema]. Resultado de aprendizaje: [accidn observable]. Incluye activaciéon de
conocimientos previos, explicacion, demostracion, practica guiada, caso real, evaluacion y tarea de transferencia. Distingue lo que
debe explicar el docente de lo que puede explorar el estudiante con IA. Ahade criterios para verificar comprension, no solo
produccion.

Solicite que el estudiante documente fuentes, decisiones, cambios y partes realizadas con IA. Evalte la
comprension y la capacidad de defender el trabajo.
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29 Profesiones reguladas

La IA puede apoyar documentacion y analisis, pero la obligacién de cuidado, la licencia y la decisiéon
no se transfieren.

Salud, derecho, seguridad, ingenieria, finanzas reguladas y otros &mbitos requieren controles adicionales. La informacion
puede ser sensible, el error puede causar dafo y las normas varian por jurisdiccién. La IA debe operar como apoyo limitado
y auditable.

Modelo de uso seguro

CAPA REQUISITO

Entorno Plan, espacio y aplicaciones autorizados para los datos utilizados.
Alcance Tareas administrativas, educativas o analiticas claramente delimitadas.
Fuentes Normas y datos oficiales vigentes.

Revision Profesional competente y, cuando corresponda, segunda revisién.
Decision Responsable humano identificado.

Registro Evidencia de fuentes, cambios, aprobacion y version final.

NO DELEGUE LA AUTORIDAD

Una salida convincente no equivale a una opinién profesional véalida. La IA no firma, licencia, inspecciona
fisicamente ni asume responsabilidad.

Ejemplos de apoyo aceptable

e Resumir documentos y preparar una lista de asuntos para revision.
e Comparar requisitos normativos con una matriz de trazabilidad.

e Redactar un borrador basado en instrucciones del profesional.

¢ Organizar evidencia, cronologias y preguntas.

e Crear materiales educativos o de comunicacién no diagndsticos.
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Emprendedores y pequenas empresas

La principal ventaja es ampliar capacidad sin crear procesos innecesariamente complejos.

Una pequefa empresa suele concentrar ventas, administracion, marketing y operaciones en pocas personas. Work puede
asumir tareas que antes se postergaban o tercerizaban, siempre que el propietario mantenga control sobre dinero,
compromisos y datos de clientes.

Sistema operativo minimo

AREA FLUJO INICIAL

Ventas Investigacion de prospectos, propuesta y seguimiento.
Marketing Calendario, piezas, publicacion preparada y andlisis.
Operaciones Pedidos, inventario, entregas y excepciones.

Finanzas Registro, presupuesto, cobros y flujo de caja.
Administracion Reuniones, documentos, vencimientos y archivo.
Aprendizaje Manual de procesos y capacitacion del equipo.

Comenzar sin sobreautomatizar

66. Elija una tarea que ya comprende y puede verificar.

67. Documente el proceso actual antes de cambiarlo.

68. Cree una plantilla y pruébela durante dos o tres ciclos.

69. Mida tiempo, errores y valor.

70. Solo después conecte aplicaciones o programe la ejecucion.

ASISTENTE DE NEGOCIO

Ayldame a construir un sistema simple para [negocio]. Primero pregunta por clientes, oferta, canales, tareas semanales, herramientas
y principales problemas. Prioriza tres flujos de alto valor y bajo riesgo. Para cada uno define insumos, pasos, entregable, control
humano, métrica y plantilla. No recomiendes automatizacion hasta que el proceso manual esté claro.
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CONFIANZA'Y GOBERNANZA

Validar, proteger informacion y adoptar con responsabilidad.

CHATGPT WORK APLICADO AL MUNDO REAL
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24 Errores, alucinaciones y validacion

La confianza debe basarse en evidencia y controles, no en el tono seguro de la respuesta.

Los modelos pueden inventar datos, atribuir afirmaciones a una fuente incorrecta, omitir condiciones, cometer errores
numéricos o producir archivos defectuosos. También pueden seguir una instruccién equivocada con gran consistencia. La
validacion debe disefiarse como parte del flujo.

Modos de fallo

Dato inventado Cifra o nombre sin fuente.

Fuente mal interpretada La cita no respalda la conclusion.

Omisién Falta una restricciéon o segmento.

Error de célculo Total o férmula no reconcilia.

Versiéon equivocada Usa un archivo obsoleto.

Archivo defectuoso Recortes, formulas rotas o formato perdido.
Exceso de inferencia Presenta hipdétesis como hecho.

La cadena de verificacion

71.
72.
73.
74.
75.
76.

Verificacién de fuente: la evidencia existe y es pertinente.
Verificacién factual: nombres, fechas, cifras y hechos.
Verificacién técnica: método, norma, calculo y unidades.
Verificacion logica: la conclusion sigue de la evidencia.
Verificacion editorial: estructura, tono, legibilidad y formato.

FALLO SENAL CONTROL

Exigir cita y comprobar origen.

Abrir y leer el pasaje relevante.

Checklist de completitud.

Calculo independiente y prueba de totales.

Jerarquia y control de versiones.

Abrir, renderizar y probar el archivo.

Separar evidencia, inferencia y confianza.

Verificacién operacional: el archivo o accién funciona en el entorno real.

REVISOR ADVERSARIAL

Revisa el resultado como un auditor escéptico. Busca contradicciones, afirmaciones sin evidencia, datos desactualizados, errores
numéricos, unidades inconsistentes, omisiones y riesgos. No corrijas silenciosamente: presenta hallazgo, evidencia, impacto,
correccién propuesta y nivel de confianza.

Pedir a la misma IA que revise su propio trabajo ayuda, pero no reemplaza una verificacién independiente en

tareas de alto impacto.
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25 Privacidad, seguridad y propiedad
intelectual

La pregunta no es solo qué puede hacer la IA, sino qué informacion esta autorizada a utilizar y qué
efectos puede producir.

Los planes empresariales de OpenAl ofrecen compromisos especificos de privacidad y control; por defecto, los datos de
espacios Business y Enterprise no se utilizan para entrenar modelos. Sin embargo, cada organizacion debe definir sus
propias politicas, permisos, clasificacion de informacion y retencion.

Clasificacion practica de informacion

CLASE EJEMPLOS REGLA

Publica Web, materiales publicados, normas publicas. Puede usarse con verificacion.

Interna Procedimientos, reportes, datos operativos. Solo en entorno autorizado.
Confidencial Contratos, precios, estrategias, datos de clientes. Acceso minimo y aprobacion.
Restringida Credenciales, datos sensibles, secretos criticos. No cargar salvo solucion expresamente

habilitada y gobernada.

Controles

¢ No incluya contrasefas, claves API ni credenciales en instrucciones o archivos.

* Revise qué aplicaciones estan conectadas y qué acciones pueden realizar.

e Use permisos de lectura cuando la escritura no sea necesaria.

e Anonimice datos personales cuando el propdsito lo permita.

e Establezca reglas de retencién, eliminacion y exportacion.

e Compruebe licencias, derechos de autor, marcas y atribucién del material usado.
e Registre la participacion de IA cuando una politica o norma lo exija.

Ataques e instrucciones ocultas

Archivos, paginas y mensajes pueden contener instrucciones disefiadas para desviar al agente, solicitar informacién o
inducir acciones. Limite fuentes, trate contenido externo como datos y exija aprobacién para acciones sensibles. Nunca
permita que una instruccién encontrada en una fuente reemplace el objetivo y las politicas del usuario.

Fuentes oficiales relacionadas: [5], [8], [9]

LuisE Alvarado Escobedo | 42



CHATGPT WORK APLICADO AL MUNDO REAL

Adopcidn organizacional y gobierno

La adopcién sostenible combina casos de uso, competencias, politicas, soporte y liderazgo.

Comprar licencias no produce transformacion. Las organizaciones necesitan identificar tareas, ensefiar métodos, asegurar
datos, crear mecanismos de revision y compartir practicas Utiles. La adopcién debe avanzar de pilotos controlados a flujos

estandarizados y luego a integracion gobernada.

.

Flujos definidos

Plantillas y validacién
Asistencia
Tareas recurrentes

Uso ocasional

Preguntas y

)

Integracion

Apps, proyectos y
datos

borradores

Roles de gobierno

Operacion aumentada

Automatizacion
gobernada

ROL RESPONSABILIDAD

Patrocinador
Dueio de proceso

Experto de dominio Valida exactitud técnica y criterios.

Tl / seguridad
Legal / privacidad
Usuarios campeones

Auditor / calidad Evalta evidencia, fallos y cumplimiento.

Politica minima de uso

e Informacién permitida y prohibida.

¢ Planes, cuentas y dispositivos autorizados.

e Casos que requieren revision o aprobacion.

e Reglas para fuentes, citas y contenido generado.

e Tratamiento de datos personales y confidenciales.
e Registro de incidentes y correcciones.

Define el flujo, datos, controles y métrica.

Revisa uso de datos, contratos y obligaciones.

Prueban, documentan y ensefan practicas.

Define propdsito, recursos y apetito de riesgo.

Gestiona acceso, aplicaciones, dispositivos y registros.
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e Responsabilidad del usuario sobre el resultado final.

DISENO SOCIOTECNICO

La mejora no proviene solo del modelo. Surge de combinar tecnologia, proceso, personas, datos, incentivos y
controles.
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27 Medicion de impacto y madurez

Lo que no se mide termina convertido en anécdota o en automatizacion sin valor.

La evaluacién debe comparar el flujo asistido con una linea base. El objetivo no es demostrar que la IA produce mas texto,
sino que mejora resultados de negocio sin aumentar el riesgo.

Indicadores

DIMENSION METRICAS

Productividad Tiempo por tarea, capacidad, tiempo de ciclo.

Calidad Errores, retrabajo, aceptacion a la primera, completitud.

Decisién Tiempo para decidir, cobertura de evidencia, escenarios evaluados.
Experiencia Satisfaccion de usuario y destinatario.

Adopcién Usuarios activos, flujos repetidos, profundidad de uso.

Riesgo Incidentes, datos expuestos, acciones revertidas, hallazgos de auditoria.
Economia Costo evitado, ingreso, margen, costo de herramientas y supervision.

Diseno de piloto

77.
78.
79.
80.
81.
82.

Seleccionar una tarea y documentar la linea base.
Definir resultado, responsable, riesgo y criterio de éxito.
Ejecutar al menos tres ciclos comparables.

Registrar tiempo humano, correcciones e incidentes.
Comparar calidad y costo total, incluido control.
Decidir: abandonar, mejorar, estandarizar o escalar.

EVALUACION DE PILOTO

Disefia un plan de evaluacion para el flujo [nombre]. Incluye hipétesis, linea base, poblacion de prueba, métricas de productividad,
calidad y riesgo, método de registro, umbrales de éxito, responsables y decision al finalizar. Evita métricas de vanidad como cantidad
de mensajes o paginas generadas.
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KIT PRACTICO

Pasar de la lectura a flujos medidos y reutilizables.

CHATGPT WORK APLICADO AL MUNDO REAL
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28 Plan de adopcion de 30 dias

Un mes es suficiente para pasar de curiosidad a un sistema inicial, no para automatizar toda la

organizacion.

El plan siguiente esta pensado para una persona, un equipo o una pequefa empresa. La prioridad es aprender con tareas

reales, documentar resultados y controlar el riesgo.

SEMANA OBJETIVO ACTIVIDADES ENTREGABLE

Descubrir Inventario de tareas, matriz valor-riesgo, seleccién de

dos pilotos.
2 Disenar Encargos, fuentes, controles, métricas y plantillas.
3 Probar Tres ciclos, registro de tiempo, errores y

retroalimentacion.

4 Estandarizar Ajustar, documentar, capacitar y decidir
automatizacion.

Dias 1a 5: inventario

e Registrar tareas de una semana.

e Marcar frecuencia, tiempo, fuentes y riesgo.

e Seleccionar una tarea documental y una analitica.
e Definir responsable y linea base.

Dias 6 a 10: diseio

¢ Crear encargo completo.

e Preparar archivos y jerarquia de fuentes.
e Definir criterios de aceptacion.

e Establecer puntos de aprobacion.

Dias 11 a 20: prueba

e Ejecutar tres ciclos.

e Registrar correcciones y causas.
e Comparar contra linea base.

e Refinar instrucciones y fuentes.

Dias 21 a 30: consolidacion

e Crear plantilla y checklist.
e Capacitar a otra persona.
e Revisar privacidad y permisos.

e Decidir si se programa, integra o mantiene manual.

Mapa de oportunidades.

Fichas de flujo.

Resultados comparables.

Manual minimo y hoja de

Terminar con dos flujos repetibles y medidos es mejor que acumular cincuenta prompts sin control.
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Treinta flujos de trabajo

Un catdlogo para adaptar, no una lista que deba automatizarse completa.

FLUJO DISENO MINIMO

1. Preparacion de reunion Entradas: calendario, correos, documentos. Salida: agenda, contexto, decisiones y
preguntas. Control: validar participantes y datos sensibles.

2. Minuta y seguimiento Entradas: notas o transcripcién. Salida: acuerdos, responsables y fechas. Control:
confirmar compromisos antes de distribuir.

3. Informe ejecutivo Entradas: reportes y KPls. Salida: sintesis, causas, riesgos y decisiones. Control:
reconciliar cifras.

FLUJO DISENO MINIMO

4. Comparacion de propuestas Entradas: ofertas y criterios. Salida: matriz y andlisis de brechas. Control: no inventar
equivalencias.

5. Investigacion de mercado Entradas: pregunta, region y fuentes. Salida: tamaio, segmentos, tendencias y vacios.
Control: separar estimacién de dato observado.

6. Revision contractual preliminar  Entradas: contrato y criterio. Salida: clausulas, obligaciones y preguntas. Control: revisién
legal obligatoria.

FLUJO DISENO MiNIMO

7. Informe semanal de proyecto Entradas: reportes diarios, cronograma y riesgos. Salida: avance, causas y acciones.
Control: validar corte y métricas.

8. RFI técnica Entradas: planos, especificaciones y evidencia. Salida: contexto, conflicto y consulta.
Control: responsable técnico.

9. Procedimiento de trabajo Entradas: alcance, recursos y requisitos. Salida: secuencia, calidad y seguridad. Control:
aprobacién de campo.

FLUJO DISENO MINIMO

10. Registro de restricciones Entradas: plan y observaciones. Salida: restriccion, causa, responsable, fecha y efecto.
Control: dueno de la accién.

11. Auditoria de datos Entradas: archivo. Salida: faltantes, duplicados, inconsistencias y reglas. Control: aprobar
limpieza material.

12. Tablero de indicadores Entradas: fuentes y definiciones. Salida: KPIs, graficos y alertas. Control: reconciliacién
con sistema oficial.
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FLUJO DISENO MINIMO

13. Andlisis de variaciones Entradas: real, presupuesto y comentarios. Salida: causas y escenarios. Control:
clasificacién contable.

14. Prondstico operativo Entradas: historico y supuestos. Salida: escenarios y sensibilidad. Control: no presentar
como certeza.

15. Seguimiento de proveedores Entradas: érdenes, fechas y comunicaciones. Salida: excepciones y acciones. Control:
confirmar compromisos.

FLUJO DISENO MINIMO

16. Preparacion de visita Entradas: cuenta y relacién previa. Salida: contexto y preguntas. Control: separar hechos
comercial de hipétesis.
17. Propuesta comercial Entradas: necesidad, alcance y tarifa. Salida: propuesta editable. Control: condiciones y

autorizacion.

18. Resumen de cuenta Entradas: CRM, correos y reuniones. Salida: estado, riesgos y préximos pasos. Control:
datos de cliente.

FLUJO DISENO MINIMO

19. Respuesta a cliente Entradas: caso e historial. Salida: borrador empatico y preciso. Control: no prometer sin
autoridad.

20. Brief de campaiia Entradas: objetivo, audiencia, oferta y marca. Salida: concepto y plan. Control: evidencia
y legalidad.

21. Calendario de contenidos Entradas: temas, canales y fechas. Salida: calendario y piezas. Control: coherencia y
medicion.

FLUJO DISENO MINIMO

22. Andlisis de campana Entradas: métricas y costos. Salida: desempefio, segmentos y acciones. Control:
atribucién y calidad de datos.

23. Descripcion de puesto Entradas: funciones y competencias. Salida: perfil inclusivo. Control: requisitos
realmente necesarios.

24. Guia de entrevista Entradas: perfil aprobado. Salida: preguntas y rubrica. Control: no usar atributos
protegidos.

FLUJO DISENO MINIMO
25. Plan de induccién Entradas: rol, politicas y herramientas. Salida: plan por semanas. Control: vigencia del
contenido.
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26. Disefio de clase Entradas: objetivo, estudiantes y duracion. Salida: sesidn, practica y evaluacién. Control:
medir comprension.

27. Revision de literatura Entradas: pregunta y bases. Salida: mapa, evidencia y vacios. Control: verificar citas.

FLUJO DISENO MINIMO

28. Manual de proceso Entradas: entrevistas y registros. Salida: pasos, roles y controles. Control: probar con un
usuario.

29. Tarea recurrente Entradas: fuente, horario y formato. Salida: resumen periddico. Control: revisar

automatizacion.

30. Vigilancia de condicién Entradas: fuente y umbral. Salida: alerta solo cuando cambie. Control: evidencia y
siguiente accion.

LuisE Alvarado Escobedo | 50



CHATGPT WORK APLICADO AL MUNDO REAL

30 Plantillas, listas y diagnéstico

Material listo para comenzar el curso con un problema real y criterios de trabajo.

Ficha de flujo

CAMPO CONTENIDO A COMPLETAR

Nombre [Proceso o tarea]

Propietario [Responsable del resultado]

Frecuencia [Unica, diaria, semanal, mensual, condicién]
Objetivo [Resultado y decision]

Entradas [Archivos, datos, apps y fuentes]

Pasos [Secuencia actual]

Entregable [Archivo, mensaje, actualizacion o alerta]
Criterios [Exactitud, formato, tiempo, evidencia]
Riesgos [Dafio posible y controles]

Aprobacién [Quién autoriza y en qué momento]
Métricas [Linea base y éxito]

Checklist antes de ejecutar

¢ El objetivo termina en un resultado observable.

e Las fuentes estan disponibles, autorizadas y versionadas.
e El alcance y las exclusiones estan escritos.

¢ El entregable y la audiencia estan definidos.

e Existen criterios de aceptacion verificables.

e Las acciones importantes tienen aprobacion.

¢ La informacion sensible esta protegida.

e Se sabe quién asume la responsabilidad final.

Checklist antes de entregar

e Se revisaron las fuentes mas importantes.

e Los datos y célculos se reconciliaron.

¢ Las hipoétesis estan identificadas.

e El archivo se abrid y probd.

¢ No hay informacion fuera del alcance.

¢ Se registraron cambios, pendientes y nivel de confianza.
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¢ El responsable humano aprobé el resultado.

Diagnéstico de preparacion para el curso

Puedo describir tres tareas repetitivas de mi trabajo. Parc
ial

Sé qué informacién es publica, interna, confidencial o restringida. No Parc Si
ial

Puedo identificar la fuente oficial de mis principales indicadores. No Parc Si
ial

Tengo un caso real con archivos o datos disponibles. No Parc Si
ial

Puedo definir como comprobar que el resultado es correcto. No Parc Si
ial

Sé qué decisiones no debo delegar a la IA. No Parc Si
ial

Tengo autorizacion para usar las herramientas y datos necesarios. No Parc Si
ial

Puedo medir tiempo, calidad o impacto antes y después. No Parc Si
ial

Estoy dispuesto a documentar errores y mejorar el flujo. No Parc Si
ial

Puedo explicar el resultado a otra persona y defenderlo. No Parc Si
ial

0-7 puntos: comenzar con fundamentos y un caso de bajo riesgo. 8-14: listo para un piloto guiado. 15-20:
preparado para disefar y estandarizar un flujo.

Proyecto previo al curso

Seleccione una tarea que realice al menos una vez por semana. Relina dos ejemplos anteriores, las fuentes utilizadas, el
formato de salida y una estimacién del tiempo actual. Complete la ficha de flujo y lleve al curso una versién anonimizada
cuando contenga informacion sensible.

PROMPT FINAL DE PREPARACION

Voy a asistir a un curso de ChatGPT Work. Ayudame a preparar un caso real. Hazme preguntas para completar: objetivo, proceso
actual, frecuencia, tiempo, fuentes, entregable, criterios, riesgos, autorizaciones y métrica. Al final produce una ficha de una pagina y
una propuesta de piloto de tres ciclos. No inventes informacion ni recomiendes conectar aplicaciones hasta entender el proceso.
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Anexo A. Glosario esencial

TERMINO DEFINICION

Agente Sistema que puede desarrollar varias etapas, usar herramientas y avanzar hacia un objetivo
bajo limites y supervision.

Aplicacién conectada Integracién que permite buscar, referenciar, sincronizar o actuar sobre un servicio externo.

Alucinacion Contenido inventado o no respaldado presentado como verdadero.

Criterio de aceptacion Condicién verificable que determina si un resultado puede aprobarse.

Deep research Modo de investigacion multifuente con plan, sintesis y citas.

Encargo Especificacién profesional de objetivo, contexto, fuentes, alcance, restricciones, entregable y
controles.

Fuente primaria Registro original u oficial del hecho, dato o requisito.

Guardrail / control Regla o mecanismo que limita acciones o reduce riesgo.

Inferencia Conclusion derivada de evidencia, distinta de un hecho observado.

Plugin Paquete que puede reunir habilidades, aplicaciones y plantillas para un flujo.

Project Espacio que agrupa conversaciones, archivos, fuentes e instrucciones para trabajo continuo.

Prompt Instruccién o mensaje enviado al modelo; en esta guia se integra dentro de un encargo mayor.

Tarea programada Trabajo que se ejecuta en el futuro, se repite o vigila una condicién.

Trazabilidad Capacidad de relacionar una afirmacion o resultado con su fuente, supuesto, calculo y
aprobacion.

Work Experiencia de ChatGPT para tareas largas, herramientas, archivos, entregables y continuidad.
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AneXxo B. Fuentes oficiales consultadas

Fecha de consulta: 28 de julio de 2026. Las direcciones se incluyen para que el lector pueda verificar cambios posteriores.
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chatgpt-enterprise-edu-release-notes

https://help.openai.com/en/articles/20001278-
creating-and-editing-documents-spreadsheets-
and-presentations-with-chatgpt-work

https://help.openai.com/en/articles/10169521-
projects-in-chatgpt

https://help.openai.com/en/articles/10500283-
deep-research-in-chatgpt

https://help.openai.com/en/articles/11487775-
connectors-in-chatgpt

https://help.openai.com/en/articles/20001275-
chatgpt-work-and-codex

https://help.openai.com/en/articles/8437071-
data-analysis-with-chatgpt

https://openai.com/enterprise-privacy/

https://help.openai.com/en/articles/8798634

https://openai.com/business/guides-and-
resources/chatgpt-usage-and-adoption-
patterns-at-work/

https://openai.com/es-419/academy/chatgpt-
for-work/

https://openai.com/chatgpt-work/

Antes de cada nueva edicion o curso, revise especialmente las notas de version, la pagina de Work, la

documentacién de tareas programadas, apps, archivos y privacidad.
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CHATGPT WORK APLICADO AL MUNDO REAL

Cierre

La ventaja de ChatGPT Work no esta en reemplazar a quien trabaja. Esta en permitir que una persona defina mejor el
problema, relina mas evidencia, produzca con mayor velocidad y dedique mas atencién al juicio, la responsabilidad y la
relacidon con otras personas.

PRINCIPIO FINAL

Delegue produccién; conserve propésito, criterio y responsabilidad.

LuiskE Alvarado Escobedo

Primera edicién - Julio de 2026
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