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CÓMO ESTÁ ARMADO ESTE MATERIAL

Un recorrido de menos a más

Seis módulos progresivos: empezamos entendiendo cómo funciona Claude por dentro y terminamos armando flujos de trabajo reales para tu día a día.

1 BÁSICO

Fundamentos

Cómo piensa Claude por dentro

2 BÁSICO

Claude en el panorama de la IA

Comparado con ChatGPT, Gemini y Copilot

3 INTERMEDIO

Prompting profesional

Cómo darle instrucciones de calidad

4 INTERMEDIO

Entornos y herramientas

Chat, Excel, PowerPoint, Artifacts

5 AVANZADO

Sistema de trabajo

Projects, Skills, Connectors y memoria

6 AVANZADO

Aplicación en tu trabajo

Casos por área y tu propio flujo
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MÓDULO 1  ·  NIVEL BÁSICO

Fundamentos: cómo piensa Claude

Entendiendo el motor antes de usarlo
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MÓDULO 1 · FUNDAMENTOS

¿Qué es un modelo de lenguaje (LLM)?

Claude está construido sobre un LLM: un sistema entrenado con enormes cantidades de texto para reconocer patrones del lenguaje.

• Predice, no busca

Calcula cuál es la palabra más probable que sigue, en base a todo lo que ha visto antes — no consulta una base de datos.

• Aprendió, no memorizó

Captó patrones de lenguaje, razonamiento y estilo a partir de millones de textos, sin guardar cada frase textual.

• Conversa, no solo consulta

Mantiene el contexto de la conversación y construye cada respuesta en tiempo real, palabra por palabra.

La idea clave: Claude no “sabe” cosas en el sentido humano — predice la continuación más probable usando lo que aprendió del lenguaje.
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MÓDULO 1 · FUNDAMENTOS

Tokenización: cómo Claude “lee” el texto

Claude no ve letras ni palabras completas — las parte en fragmentos llamados tokens, y cada uno se convierte en un número.

• 1 · Escribes una frase

Por ejemplo: “Quiero aprender inteligencia artificial este año”.

• 2 · Claude la parte en tokens

Algo como: Quiero · aprender · intelig · encia · artificial · este · año.

• 3 · Cada token se vuelve un número

Esa secuencia de números es lo que el modelo procesa internamente.

Dato práctico: 1 token equivale aproximadamente a 4 caracteres en español (¾ de palabra). Claude se cobra y se limita por tokens, no por palabras: un 
documento extenso consume mucho más.
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MÓDULO 1 · FUNDAMENTOS

Espacios vectoriales: cómo Claude “entiende” el significado
Cada palabra tiene una ubicación en un mapa gigante de significados. Las palabras parecidas viven cerca unas de otras.

La analogía del mapa

• “Perro” y “gato” están muy cerca — ambos son mascotas.

• “Perro” y “automóvil” están lejos — no se parecen.

• “Rey” – “Hombre” + “Mujer” te acerca a “Reina”.

Claude usa un mapa así — no de 2 dimensiones, sino de miles — para 
captar relaciones entre conceptos.

ANIMALES

perro   ·   gato   ·   conejo

VEHÍCULOS

auto   ·   moto   ·   bus

REALEZA

rey   ·   reina

TECNOLOGÍA

código   ·   app
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MÓDULO 1 · FUNDAMENTOS

Lo que Claude NO puede hacer (todavía)

Conocer estos límites es lo que separa a un usuario casual de uno profesional.

!

Alucinaciones

A veces inventa con seguridad. Si no sabe algo, puede generar una respuesta 
plausible pero incorrecta. Verifica siempre datos críticos: nombres, fechas, cifras, 
citas.

T

Fecha de corte

Su entrenamiento tiene una fecha límite: no conoce noticias, precios ni eventos 
recientes por defecto. Usa Connectors o pega contexto reciente cuando lo 
necesites.

S

Sesgos

Aprendió de textos humanos, que cargan sesgos culturales, históricos y de género. 
Pide perspectivas múltiples y revisa decisiones sensibles.

#

Cálculo y datos exactos

No es una calculadora ni un buscador: con números grandes o tablas complejas 
puede equivocarse. Para cálculos serios, dale herramientas como Excel o 
Connectors.
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MÓDULO 1 · FUNDAMENTOS

Un mismo Claude, distintos niveles de potencia

Claude no es un solo modelo: es una familia, pensada para distintos balances de velocidad, calidad y costo.

O

El más potente

Ideal para tareas difíciles, razonamiento profundo 
y cuando la calidad es lo más importante.

S

El equilibrado

Casi el mismo nivel de calidad, mucho más rápido. 
Recuerda grandes cantidades de contexto — útil 
para trabajar con documentos extensos.

H

El rápido y económico

Pensado para tareas simples y masivas, donde la 
velocidad y el costo importan más que la 
profundidad.
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MÓDULO 2  ·  NIVEL BÁSICO

Claude en el panorama de la IA

¿Cuándo conviene elegirlo frente a otras opciones?
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MÓDULO 2 · PANORAMA DE LA IA

Claude vs. ChatGPT vs. Gemini vs. Copilot
No son lo mismo. Cada asistente se apoya en fortalezas distintas.

Claude ChatGPT Gemini Copilot

Empresa Anthropic OpenAI Google Microsoft

Fortaleza Razonamiento y escritura larga Versatilidad y ecosistema Búsqueda y productos Google Integración Office 365

Ventana de contexto Muy amplia Amplia Amplia Media

Tono al escribir Cuidado, matizado Ágil, conversacional Directo, informativo Funcional, laboral

Brilla en Análisis, documentos largos Creatividad, ideación Datos en vivo, imágenes Word, Excel, Teams

No hay un “mejor” universal — hay un mejor asistente para cada tipo de tarea, y vale la pena conocer más de uno.
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MÓDULO 2 · PANORAMA DE LA IA

¿Cuándo conviene usar Claude?

Casos donde Claude suele sacar una ventaja clara sobre otras opciones.

1

Analizar documentos largos

Contratos, reportes, papers, manuales — su 
ventana de contexto le permite leer cientos de 
páginas a la vez.

2

Escritura profesional

Propuestas, memos, ensayos. Su tono cuidado y 
matizado lo hace ideal para piezas serias.

3

Razonamiento estructurado

Análisis de problemas complejos, evaluación de 
alternativas con argumentos sólidos.

4

Revisar y criticar trabajo

Lectura crítica de textos, propuestas o 
presentaciones, con observaciones puntuales.

5

Síntesis y resúmenes

Convertir mucho material en pocos puntos clave, 
sin perder lo importante.

6

Tareas con criterios estrictos

Cuando necesitas que siga un formato o reglas 
específicas con precisión.
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MINI-RETO · DISCUSIÓN EN GRUPO

¿Claude, ChatGPT, Gemini o Copilot?

Lee cada escenario y elige cuál usarías. No hay una respuesta única — lo discutimos en clase.

1 Analizar un contrato de 80 páginas y resumir cláusulas de riesgo.

2 Generar 20 ideas creativas para una campaña en redes sociales.

3 Armar fórmulas y tablas dinámicas en Excel desde cero.

4 Buscar datos en vivo sobre el precio del dólar y noticias recientes.

5 Reescribir una propuesta comercial con tono más persuasivo.
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MÓDULO 3  ·  NIVEL INTERMEDIO

Prompting profesional

Cómo darle instrucciones claras y de calidad
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MÓDULO 3 · PROMPTING PROFESIONAL

Anatomía de un prompt profesional
Cinco ingredientes que separan una buena respuesta de una respuesta genérica.

1
ROL

Quién es Claude
“Actúa como un analista financiero senior”

2
CONTEXTO

Qué información tener en 
cuenta

“Tenemos una pyme de 15 personas en retail…”

3
TAREA

Qué debe hacer exactamente
“Analiza nuestro estado de resultados Q3 y…”

4
FORMATO

Cómo entregarlo
“Devuélvelo como tabla + 3 conclusiones en bullets”

5
RESTRICCIONES

Qué evitar o limitar
“Máximo 200 palabras, sin jerga técnica”
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MÓDULO 3 · PROMPTING PROFESIONAL

Prompt simple vs. prompt estratégico
Misma intención, calidad muy distinta.

PROMPT SIMPLE

“Ayúdame con un correo para un cliente que no nos ha pagado.”

Resultado típico: correo genérico, tono incierto, sin contexto del cliente ni 
llamado a la acción claro. Sirve, pero tendrás que reescribirlo igual.

PROMPT ESTRATÉGICO

“Actúa como gerente de cuentas. Redacta un correo de cobranza a 
un cliente B2B con 30 días de retraso en una factura de USD 5.400. 
Tono firme pero respetuoso. Máximo 120 palabras. Incluye fecha 
límite y opción de plan de pago.”

Resultado: correo listo para enviar, tono calibrado, monto y plazo claros. Te 
ahorra tiempo y revisiones.
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MÓDULO 3 · PROMPTING PROFESIONAL

6 patrones de prompts que siempre funcionan

Plantillas reutilizables para tu día a día — adáptalas a tu trabajo.

A

Analiza

“Analiza este texto y dame 3 riesgos, 3 
oportunidades y 1 pregunta clave.”

C

Critica

“Lee esto como un editor exigente. Señala 5 
debilidades concretas.”

M

Mejora

“Reescribe esto para que suene más profesional, 
manteniendo el mismo largo.”

R

Reformula

“Explícame esto en términos simples, para alguien 
sin experiencia técnica.”

E

Estructura

“Convierte esta información en una tabla con 
columnas: tema, impacto, acción.”

V

Compara

“Compara estas 2 opciones según costo, tiempo y 
riesgo. Recomienda una.”
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EJERCICIO · 5 MINUTOS

Rescata este prompt
Reescribe el siguiente prompt aplicando rol, contexto, tarea, formato y restricciones.

PROMPT ORIGINAL

“Hazme una presentación de ventas para mi producto.”

1 ¿Quién debería “ser” Claude? (rol)

2 ¿Qué producto, a quién se lo vendes, qué problema resuelve? (contexto)

3 ¿Cuántos slides? ¿Cuál es el objetivo de quien la verá? (tarea + formato)

4 ¿Qué evitar? Ej. tecnicismos, promesas exageradas (restricciones)

5 minutos: escríbelo, prueba ambos prompts en Claude y compara el resultado.
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MÓDULO 4  ·  NIVEL INTERMEDIO

Entornos y herramientas de Claude

Dónde vive Claude y cómo trabajar con él
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MÓDULO 4 · ENTORNOS Y HERRAMIENTAS

Los entornos de Claude: un mismo cerebro, distintos cuerpos

Según la tarea, conviene usar un entorno distinto.

C

Chat

Te aconseja. Conversas y tú 
decides. Ideal para redactar, 
analizar y pensar en conjunto.

E

Escritorio (Cowork)

Hace el trabajo por ti: le das un 
objetivo y ejecuta tareas con tus 
archivos.

X

Extensión de navegador

Ve, hace clic y navega por las 
webs por ti, dentro de tu propio 
navegador.

K

Code

Construye software: programa 
desde la terminal o un botón 
dedicado.

Curso de Inteligencia Artificial · Módulo Claude Módulo 4 · Entornos y herramientas 19



MÓDULO 4 · ENTORNOS Y HERRAMIENTAS

Artifacts: cuando la conversación se vuelve entregable

El chat es la conversación. El Artifact es la mesa de trabajo donde queda el producto.

• Documentos vivos

En vez de respuestas sueltas en el chat, Claude crea piezas que puedes editar, refinar y reutilizar.

• Qué se puede construir

Documentos largos, tablas y matrices comparativas, plantillas reutilizables, código, fórmulas y prompts.

• La idea clave

El chat se puede borrar; el Artifact queda como entregable — es lo que compartes, no el historial de la charla.
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MÓDULO 4 · ENTORNOS Y HERRAMIENTAS

Claude en Excel: tu copiloto de datos

Se instala como complemento dentro de Excel y trabaja directo sobre la hoja de cálculo.

• Cómo funciona

Lee y entiende tus hojas, fórmulas y tablas dinámicas; limpia datos, arma fórmulas y crea gráficos a partir de instrucciones en lenguaje natural.

• Casos de uso

Modelos financieros y proyecciones, limpieza de datos, reportes y dashboards, análisis ad hoc sin escribir una sola fórmula.

• En la práctica

Tú describes lo que necesitas y Claude edita la hoja; tú revisas y confirmas antes de guardar.

Curso de Inteligencia Artificial · Módulo Claude Módulo 4 · Entornos y herramientas 21



MÓDULO 4 · ENTORNOS Y HERRAMIENTAS

Claude en PowerPoint: tu diseñador de presentaciones

Se instala como complemento dentro de PowerPoint y edita directamente el archivo.

• Cómo funciona

Lee el contenido, diseño y estructura de tus diapositivas; redacta, reordena y da formato con instrucciones en lenguaje natural, respetando la plantilla.

• Casos de uso

Decks para clientes a partir de un brief, resúmenes ejecutivos de reportes largos, rediseño de plantillas heredadas, actualización de cifras en decks recurrentes.

• En la práctica

Describes el cambio que quieres y Claude edita la diapositiva; tú revisas el resultado antes de presentar.

Curso de Inteligencia Artificial · Módulo Claude Módulo 4 · Entornos y herramientas 22



MÓDULO 5  ·  NIVEL AVANZADO

Sistema de trabajo: memoria y 
automatización

De chats sueltos a un flujo persistente
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MÓDULO 5 · SISTEMA DE TRABAJO

Projects: tu espacio de trabajo persistente

Un Project es un espacio donde Claude ya conoce todo el contexto antes de que escribas.

• Qué guarda un Project

Instrucciones fijas (tu rol, tu empresa, tu tono), documentos de referencia (manuales, plantillas, datos) y conversaciones agrupadas por tema.

• Ejemplos reales

Un Project por cliente (contrato, propuestas, historial), uno para tus clases (sílabos y materiales), uno para reportes trimestrales, uno para la voz de tu 
empresa.

• Cómo funciona por detrás

El contenido del Project se agrega como contexto en cada mensaje que envías ahí — no es memoria oculta ni reentrenamiento, y no se comparte con otros 
Projects.
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MÓDULO 5 · SISTEMA DE TRABAJO

Skills: procesos reutilizables, no integraciones

Una Skill empaqueta un proceso que repites mucho, y la activas con un solo comando.

• Cómo se usa

Escribes /nombre-de-la-skill y Claude carga esas instrucciones guardadas y las aplica al mensaje, como una plantilla reutilizable.

• Ejemplos

/reporte-semanal arma tu informe estándar · /correo-cliente redacta con tu tono · /resumen-reunion convierte notas en minuta · /analisis-competencia aplica 
tu propio marco.

• La promesa

La defines una vez y la usas cien veces — sin reescribir el mismo prompt cada semana.
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MÓDULO 5 · SISTEMA DE TRABAJO

Project vs. Skill: no los confundas

Project Skill

Responde a ¿Qué sabe Claude? ¿Cómo hace la tarea?

Contiene Contexto + conocimiento Un procedimiento repetible

Alcance Un objetivo o un cliente Transversal, reutilizable

Se activa Entras tú a ese espacio Sola, con un comando
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MÓDULO 5 · SISTEMA DE TRABAJO

Connectors: Claude conectado a tus herramientas
Claude deja de vivir solo en el chat: entra a tus aplicaciones de trabajo diario y actúa directamente sobre ellas.

Claude

Excel

PowerPoint

Word

Google Drive

Gmail / Outlook

Slack / Teams

Calendar

Notion / Asana
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MÓDULO 5 · SISTEMA DE TRABAJO

Memoria 2026
Claude ya recuerda entre sesiones

La memoria ya no se limita a un solo chat: Claude puede recordar contexto entre sesiones, con controles por 
proyecto que separan lo personal de lo laboral. El contexto largo y la memoria aislada son razones clave por las que 
muchas empresas eligen Claude para trabajar con documentos densos, sin perderse en el camino.
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MÓDULO 6  ·  NIVEL AVANZADO

Aplicación en tu trabajo

De la teoría a un flujo real que uses cada semana
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MÓDULO 6 · APLICACIÓN EN TU TRABAJO

Casos de uso por área

Tres ideas concretas por cada área profesional.

V

Ventas

Personalizar propuestas por cliente · resumir 
llamadas y correos · crear secuencias de follow-up.

M

Marketing

Generar variantes de copy y anuncios · adaptar 
mensajes por audiencia · analizar campañas y 
reportes.

H

RR.HH.

Filtrar y resumir CVs · generar descripciones de 
cargo · preparar guiones de entrevistas.

E

Educación

Diseñar clases y materiales · generar evaluaciones 
· adaptar contenido por nivel.

C

Consultoría

Análisis de problemas y diagnóstico · estructurar 
propuestas y reportes · investigar mercados.

O

Operaciones

Documentar procesos y SOPs · optimizar flujos de 
trabajo · analizar datos operativos.
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MÓDULO 6 · APLICACIÓN EN TU TRABAJO

De problema a resultado: Project + Skill + Artifact
Así se combinan las piezas del sistema de trabajo en la práctica.

Ventas · Propuestas personalizadas

Problema: Cada propuesta tardaba 3 horas en adaptarse al cliente.  Resultado: El vendedor sube el brief y el historial; Claude arma la propuesta con el tono y precios correctos. 

Resultado: propuestas listas en 20 minutos, mismo estándar en todo el equipo.

RR.HH. · Preselección de candidatos

Problema: 150 CVs por vacante y días de revisión manual.  Resultado: Claude filtra por los criterios del puesto y resume a los 15 candidatos más fuertes. Resultado: preselección en 1 

hora, con criterios documentados y auditables.

Operaciones · Estandarización de SOPs

Problema: Cada procedimiento se redactaba distinto según quién lo escribiera.  Resultado: Una Skill usa la plantilla oficial y convierte notas del proceso en un SOP estandarizado. 

Resultado: documentos consistentes y listos para auditoría en minutos.
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EJERCICIO FINAL

Arma tu primer flujo con Claude
Piensa en una tarea de tu semana que se repite mucho — vamos a convertirla en un flujo Claude.

1

Identifica la tarea

¿Qué haces cada semana que te 
toma tiempo y se repite? Ej: armar 
reportes, responder correos tipo, 

preparar reuniones.

2

Define rol y contexto

¿Quién debe ser Claude para esta 
tarea? ¿Qué contexto necesita 

saber siempre: empresa, audiencia, 
tono?

3

Diseña el prompt base

Aplica los 5 ingredientes: rol, 
contexto, tarea, formato, 

restricciones. Pruébalo con un caso 
real.

4

Guárdalo como Skill / 
Project

Cuando funcione, conviértelo en 
una Skill (/comando) o ponlo en un 

Project. Ya no lo escribirás de 
nuevo.
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PLANTILLA · COMPLETA CON TU REALIDAD

Tu primer caso de uso
Completa cada espacio pensando en una tarea concreta de tu trabajo.

Mi tarea repetitiva es:

ej. armar el reporte semanal de ventas

Claude actuará como:

rol — ej. analista de ventas senior con experiencia en B2B

Contexto que siempre debe conocer:

empresa, equipo, productos, audiencia, restricciones

Formato esperado del entregable:

ej. tabla con 4 columnas + resumen ejecutivo de 100 palabras

Lo guardaré como:

Project ___________ / Skill /___________
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CIERRE

Ahora Claude trabaja contigo
Lo que importa no es lo que Claude sabe — es lo que tú haces con él.

1

Esta semana

Aplica el caso de uso que escribiste hoy. 
Pruébalo con datos reales de tu trabajo.

2

Próximas 2 semanas

Arma 3 Skills propias. Comparte al menos 
una con tu equipo.

3

Próximo mes

Crea un Project por cada cliente o proyecto 
activo. Mide el tiempo que te ahorra.

· Ing. Federico Navarro

· Ing. Federico Navarro

https://ingfedericonavarro.com/
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