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Objetivo: al terminar este médulo podras distinguir los cuatro niveles de uso de la inteligencia artificial
en el trabajo (chat, asistente personalizado, automatizacidn y agente), reconocer qué necesita cada uno
para funcionar, elegir el nivel adecuado para una tarea concreta segun su frecuencia, su variaciéon y su
riesgo, y ubicar las principales categorias de herramientas sin depender de marcas ni de modas.

1. Del pedido suelto al sistema que trabaja por ti

1.1 Lo que ya sabes hacer

Si llegaste a este curso, probablemente ya usas un asistente de IA como ChatGPT, Claude, Gemini o
Copilot. Le pides que redacte un oficio, que resuma un informe, que explique una norma o que mejore
el tono de un correo dificil. Y funciona: en segundos tienes un borrador que antes te tomaba media
hora.

Pero observa con atencion lo que ocurre alrededor de ese momento. Imagina a Rosa, jefa de ventas de
una ferreteria de Arequipa. Le llega por WhatsApp un pedido de cuarenta bolsas de cemento y quince
varillas de fierro. Rosa copia el mensaje, lo pega en el chat, pide una cotizacion amable, busca los
precios en una hoja de célculo, corrige el borrador, lo pega en WhatsApp v, si se acuerda, anota la venta
en un cuaderno. La IA hizo bien su parte, pero todo el trabajo de ir y venir sigue siendo de Rosa. Y lo
repite decenas de veces por semana.

Esa es la situacion de la mayoria de equipos que ya "usan IA": la herramienta es potente, pero vive
aislada en una ventana del navegador. Cada conversacion empieza de cero, cada persona pide las cosas
a su manera y nada ocurre si nadie escribe.

1.2 Por qué hace falta un mapa

El salto que propone este curso no consiste en conseguir una IA mas inteligente, sino en conectarla
mejor a tu forma de trabajar: que reciba la informacion sin que la copies, que siga las reglas de tu
organizacién, que deje el resultado donde corresponde y que una persona supervise lo que importa.
Cuando eso ocurre, el ahorro deja de medirse en minutos y empieza a medirse en horas por semana.

Sin embargo, hay muchas maneras de "conectar"” la IA, y no todas sirven para lo mismo. En el mercado
se usan palabras como asistente, copiloto, automatizacién, flujo, agente o agéntico, a veces como
sindnimos y a veces para vender lo mismo con otro nombre. Antes de construir nada necesitas un mapa
gue te permita reconocer qué tipo de solucién tienes delante y cual pide realmente tu problema. Ese
mapa es el contenido de este mddulo; la construccidn, paso a paso, empieza en los siguientes.

2. Los cuatro niveles de uso de la IA

Para ordenar el panorama usaremos una escalera de cuatro niveles. Cada peldafio ahorra mas trabajo
humano, pero también exige mas preparacidon, mas pruebas y mas cuidado. Subir no siempre es mejor:
lo correcto es quedarse en el peldafio que resuelve el problema con el menor riesgo.
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MODULO 1 - DEL CHAT AL AGENTE

Cuatro niveles de uso de la |IA

01

Chat Asistente personalizado

Conversas, pides y copias el resultado. Tu haces todo lo Un chat con instrucciones fijas y documentos propios, listo
demas. para reutilizar.

03

Automatizacion Agente

Un flujo que arranca solo ante un evento y sigue pasos Recibe un objetivo, decide los pasos y usa herramientas, con
definidos por ti. tu supervision.

Figura 1. Los cuatro niveles de uso de la IA: chat, asistente personalizado, automatizacion y agente.

En cada nivel conviene hacerse tres preguntas: quién da el primer paso, cuanto decide la IA por su
cuenta y quién revisa el resultado.

2.1 Nivel 1: el chat

Es el uso que ya conoces. Abres un asistente, escribes una instruccion, lees la respuesta y la copias
donde la necesites. No requiere ninguna configuracién y es extraordinariamente versatil: sirve para
tareas puntuales y variadas, para explorar ideas, para aprender un tema nuevo o para preparar el
primer borrador de casi cualquier documento.

Un ingeniero de obra en Juliaca puede pedirle que le explique los resultados de un ensayo de suelos y,
diez minutos después, que lo ayude a redactar el acta de una reunién con el contratista. Para ese tipo de
trabajo, el chat es la herramienta ideal.

Sus limites aparecen con lo repetitivo:

e Tienes que repetir el contexto en cada conversacion: quién eres, para quién escribes, qué formato
necesitas.

e Copias y pegas informacion entre programas, con el riesgo de errores de tipeo o de datos
desactualizados.

e (Cada persona del equipo pide las cosas a su manera, de modo que el mismo cliente recibe
respuestas con estilos distintos.

e Nada ocurre si nadie escribe: la IA nunca toma la iniciativa.

2.2 Nivel 2: el asistente personalizado

Un asistente personalizado es un chat que ya viene preparado. Tiene instrucciones permanentes (qué
papel cumple, cémo trata a las personas, qué formato usa, qué no debe hacer) y, a menudo,
documentos de referencia propios de la organizacidn: una lista de precios, un reglamento, un catalogo,
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un manual de procedimientos. Se configura una vez y se reutiliza cuantas veces haga falta, incluso por
todo un equipo.

Una buena analogia es la de un trabajador nuevo que recibe su manual de funciones el primer dia: no
tienes que explicarle todo cada mafana, porque ya sabe qué hace, con qué tono y donde buscar la
informacioén. Este podria ser un fragmento de las instrucciones de un asistente de cotizaciones:

Asistente de cotizaciones de Ferreteria Huaman

Rol: asesor de ventas cordial; trato de usted; respuestas breves.
Consulta siempre la lista de precios y el catalogo adjuntos.

Si un producto no figura en la lista, dilo y no inventes precios.
Pedidos mayores de S/ 5000 o al crédito: deriva a la jefa de ventas.
Entrega: saludo, tabla de productos, total con IGV y validez de 7 dias.

Fijate en dos detalles que distinguen a un asistente bien hecho. Primero, le dice qué hacer cuando no
sabe algo, lo que evita uno de los errores mas costosos: un precio inventado que después hay que
respetar. Segundo, define cudndo debe pasar el caso a una persona. Como redactar estas instrucciones,
probarlas y compartirlas con el equipo es el tema del Mdédulo 3.

Las ventajas frente al chat son claras: el contexto ya no se repite, las respuestas son consistentes en
formato y tono, y el conocimiento de las personas expertas queda escrito al alcance de los demas. En un
estudio contable, por ejemplo, el criterio de la contadora con veinte afos de experiencia puede quedar
plasmado en las instrucciones, y el practicante puede apoyarse en él.

Pero el limite de fondo se mantiene: el asistente sigue esperando a que alguien le escriba. Si nadie abre
la ventana, no pasa nada.

Ejemplo: Hoy existen varias formas de crear asistentes personalizados. ChatGPT y Claude ofrecen
proyectos, espacios con instrucciones y archivos propios que se pueden compartir con otras personas.
Google ofrece las Gems en Gemini y, desde noviembre de 2026, las convierte en una nueva funcién
llamada skills (habilidades), primero en las cuentas personales. Microsoft permite crear agentes con
Copilot Studio. OpenAl, por su parte, anuncié el retiro de los GPTs personalizados, previsto para el 11 de
diciembre de 2026, y su reemplazo por plugins que combinan instrucciones, archivos de referencia y
aplicaciones conectadas. Los nombres cambian con rapidez; lo que permanece es la idea: instrucciones
fijas mas conocimiento propio.

2.3 Nivel 3: la automatizacion

En una automatizacion, también llamada flujo, ya nadie abre el chat. El proceso arranca solo cuando
ocurre un evento: llega un correo, alguien llena un formulario, se agrega una fila a una hoja de calculo o
el reloj marca las ocho de la manana del lunes. A partir de ese disparador, el sistema ejecuta una serie
de pasos que una persona disefié de antemano. La IA puede ser uno de esos pasos, por ejemplo para
clasificar, resumir o extraer datos, pero el recorrido completo esta definido.

Veamos el caso de una mesa de partes municipal. Son las once de la noche y un vecino envia una
solicitud desde su celular a través del formulario web de la municipalidad.
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MODULO 1 DEL CHAT AL AGENTE

Nivel 3: la automatizacion

Disparador

Un ciudadano
envia una
solicitud por el
formulario web.

Registro

Los datos pasan
a una hoja de
calculo con
numero y fecha.

Paso de IA

La IA clasifica el
HETNIERY
propone el area
de destino.

Accion

Aviso al area 'y
correo al vecino
con su numero.

Revision

Una persona de
mesa de partes
confirma los
casos dudosos.

Figura 2. Ejemplo de automatizacion en una mesa de partes: del formulario web al aviso al drea, con revision humana de los
casos dudosos.

1. Disparador: el ciudadano envia el formulario.

2. Registro: los datos pasan automaticamente a una hoja de calculo, con nimero correlativo, fechay
hora, sin errores de transcripcién.

3. Paso de IA: un modelo lee la solicitud y propone de qué tipo de tramite se trata (licencia, reclamo,
acceso a la informacion publica) y a qué area corresponde.

4. Accion: el sistema avisa al area responsable y envia al vecino un correo con su numero de
expediente.

5. Revision: una persona de mesa de partes confirma los casos que la IA no pudo clasificar con
claridad.

Todo eso ocurre antes de que abra la oficina. La caracteristica central de la automatizacién es que el
camino es siempre el mismo: si funciond el lunes, funcionard el martes. Eso la hace predecible,
econdmica y facil de auditar. Su punto débil es la rigidez: ante un caso que nadie previd, el flujo no
improvisa; simplemente falla o lo deriva. Las plataformas para construir estos flujos sin programar se
estudian en el Mddulo 5, y la forma de incorporar pasos de IA, en el Mddulo 6.

2.4 Nivel 4: el agente

Un agente no recibe una receta, sino un encargo. Le das un objetivo y unos limites, y el propio sistema
decide qué pasos dar, en qué orden y con qué herramientas. Trabaja en un ciclo que se repite hasta
completar la tarea:
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MODULO 1 DEL CHAT AL AGENTE

Nivel 4: como trabaja un agente

Entender el encargo

/ \

Consultar o entregar Planificar pasos

Tu objetivo

Revisar resultados -— Usar herramientas

Figura 3. El ciclo de trabajo de un agente: entender, planificar, usar herramientas, revisar y consultar o entregar.

1. Entender el encargo: qué se quiere lograr y con qué restricciones.
2. Planificar: qué revisar primero, qué informacidn falta, en qué orden avanzar.

3. Usar herramientas: buscar en la web, leer una hoja de calculo, redactar un correo, navegar por
una pagina o trabajar con archivos.

4. Revisar resultados: si algo no cuadra, corregir el plan y volver a intentar.
5. Consultar o entregar: pedir aprobacidn ante una decision delicada o presentar el resultado final.

Un encargo para un agente de la Ferreteria Huamdn podria ser: "Revisa el inventario de esta semana,
detecta los productos que estdn por debajo del stock minimo y prepara pedidos a proveedores. No
envies nada sin mi aprobacion". Nadie le indicd que abriera la hoja de inventario ni que comparara los
dos ultimos precios de cada proveedor: esos pasos los decidié el agente. Y se detuvo justo donde debia,
antes de comprometer dinero de la empresa.

Desde 2025, los principales asistentes incorporan modos de agente. El 9 de julio de 2026, por ejemplo,
OpenAl presentd ChatGPT Work, que reemplazé al anterior modo ChatGPT agent: un agente que trabaja
con aplicaciones conectadas y archivos durante tareas largas; segun la propia empresa, el usuario decide
a qué puede acceder y cuando debe pedir aprobacion antes de actuar. Anthropic ofrece Cowork en
Claude, con modos que van desde aprobar cada accién manualmente hasta delegar mas. Plataformas de
automatizacion como Zapier o Make también ofrecen ya funciones para crear agentes. Como se
configuran, qué son los conectores y cémo se fijan los niveles de autonomia se verad en el Médulo 7.

2.5 Flujo frente a agente: la diferencia clave

La confusién mas frecuente del mercado es llamar "agente" a cualquier cosa que use IA. Anthropic, la
empresa que desarrolla Claude, propuso en su guia Building effective agents (2024) una distincidén que
adoptaremos en todo el curso: los flujos son sistemas en los que el modelo y las herramientas se
orquestan mediante rutas predefinidas, mientras que los agentes son sistemas en los que el modelo
dirige dindmicamente su propio proceso y el uso de las herramientas.
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Quién decide los pasos La persona que lo disefid El modelo, sobre la marcha
Comportamiento Predecible y repetible Flexible ante casos nuevos

Costo y velocidad Bajo costo por ejecucion, rapido Mas costoso y mas lento

Auditoria Sencilla: se revisa paso a paso Requiere registros detallados
Mejor para Tareas bien definidas y frecuentes Tareas abiertas de varios pasos
Riesgo principal Fallar ante lo imprevisto Errores que se acumulan en cadena

La misma guia advierte que la autonomia de los agentes implica costos mas altos y la posibilidad de que
los errores se acumulen, por lo que recomienda probarlos a fondo en entornos controlados y ponerles
salvaguardas. Recuerda esta idea: la diferencia entre un flujo y un agente no estd en la inteligencia del
modelo, sino en quién elige el camino.

2.6 Los cuatro niveles, lado a lado

Chat T4, cada vez Redactar un oficio T4, antes de usarlo
Asistente Tu o tu equipo Responder cotizaciones Quien lo usa, antes de enviar
personalizado
Automatizacién Un evento (correo, Registrar solicitudes de mesa de = Muestreo periddico y alertas
formulario, hora) partes de error
Agente Tu encargo Preparar pedidos a proveedores = Aprobacién en puntos clave
definidos

Observa cémo cambia la supervision a medida que se sube. En el chat revisas cada respuesta. En la
automatizacion ya no miras cada caso, sino muestras y avisos de error. Con el agente defines de
antemano en qué momentos debe detenerse y pedirte el visto bueno.

3. Como elegir el nivel adecuado

3.1 Frecuencia y variacion

Para decidir en qué peldafio quedarte, empieza con dos preguntas sobre la tarea: écuantas veces
ocurre? y écuanto cambia de un caso a otro? La variacién incluye también el nimero de pasos y cuanto
criterio exige cada uno.
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MODULO 1 - DEL CHAT AL AGENTE

Como elegir el nivel adecuado

Automatizacion

Muchas veces y siempre igual: registrar, avisar, ordenar Muchas veces, pero cada caso es distinto: atender
datos. consultas, cotizar.

Frecuencia

N
Chat o plantilla

Pocas veces y sin sorpresas: un oficio, un resumen, una Pocas veces, con muchos pasos abiertos: investigar,
tabla. comparar, informar.

Variacion y pasos >

Figura 4. Matriz para elegir el nivel segun la frecuencia de la tarea y su variacion.

e Frecuente y casi siempre igual: registrar solicitudes, enviar confirmaciones, ordenar datos en una
hoja. Es el terreno natural de la automatizacion.

e Frecuente pero con criterio en cada caso: atender consultas de clientes o vecinos, preparar
cotizaciones con condiciones especiales. Aqui rinde un asistente personalizado bien instruido, a
veces combinado con un flujo que le lleve la informacién.

e Ocasional y sencilla: un oficio, un resumen, una tabla comparativa. No vale la pena construir nada:
basta un chat bien guiado o una plantilla guardada.

e Ocasional y con muchos pasos abiertos: investigar opciones, comparar cinco proveedores con
criterios distintos, preparar un informe con informacidn dispersa. Es donde un agente supervisado
empieza a tener sentido.

3.2 La tercera pregunta: el riesgo

Falta una pregunta decisiva: équé tan grave seria un error? Una respuesta mal redactada sobre el
horario de atencién se corrige con una disculpa; un pago duplicado, una multa mal calculada o un dato
de salud enviado a quien no corresponde pueden tener consecuencias serias. A mayor riesgo, mas
revision humana y menos autonomia. En el Mddulo 2 combinaras la frecuencia con el riesgo en una
matriz para elegir tu primer candidato a automatizar, y en el Mddulo 9 veras cémo se gestionan esos
riesgos con reglas de seguridad y proteccién de datos personales.

3.3 Empieza por lo mas simple que funcione

La regla de oro del curso es esta: empieza por la solucidn mas simple que funcione y sube de nivel solo
cuando el problema lo pida. Es también la recomendacién de la guia de Anthropic citada antes, que
sefiala que en muchas aplicaciones basta con optimizar una sola Ilamada al modelo, con buena
informacion de contexto y ejemplos, y que conviene aumentar la complejidad solo cuando hace falta.

Cada nivel adicional suma capacidad, pero también costo, complejidad y puntos de falla. Un agente mal
planteado puede consumir mas tiempo de supervisién del que ahorra.
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Ejemplo: Una clinica de Trujillo quiere "un agente que agende citas". Al describir el proceso descubre que
los pacientes casi siempre piden lo mismo: especialidad, dia y turno. La solucidn que realmente necesita
es un formulario conectado a la agenda y un recordatorio automatico por correo el dia anterior, es decir,
una automatizacién. El agente, con sus costos y riesgos, no aportaria nada adicional.

3.4 Seiales de que aun no toca un agente
Antes de entusiasmarte con la autonomia, revisa estas sefiales de alerta:

e El camino es siempre el mismo. Si la tarea no tiene variaciones, un flujo hara el trabajo mas barato,
mas rapido y con menos sorpresas.

e Un error seria caro o irreversible. Pagos, sanciones, informacion clinica o decisiones que afectan
derechos de las personas deben seguir reglas fijas y pasar por aprobacién humana.

e Nadie podra revisar lo que hace. Sin una persona responsable de supervisar, la autonomia es un
riesgo, no una ventaja.

e Los datos estan desordenados. Si el inventario estd repartido entre tres cuadernos y dos hojas de
calculo distintas, ni el mejor agente acertard. Ordenar la informacién viene primero.

Atencidn: Gartner advierte sobre el llamado agent washing o "lavado de agentes": productos que ya
existian, como chatbots o herramientas de automatizacion tradicionales, reetiquetados como agentes sin
serlo. Segln su estimacion de 2025, solo unos 130 de los miles de proveedores que dicen ofrecer 1A
agéntica tienen capacidades reales de este tipo. Ante cualquier oferta, pregunta qué decide realmente la
herramienta por su cuenta y qué esta predefinido.

4. Herramientas por categoria

En este curso hablaremos de categorias de herramientas y mencionaremos productos solo como
ejemplos. Las funciones, los nombres comerciales y las condiciones de uso cambian cada pocos meses,
por lo que siempre debes confirmar en la documentacién oficial lo que ofrece cada una en el momento
en que la uses. No incluimos precios por esa misma razon.

Categoris | Parsquésive [ Gemplos |

Asistentes Conversar, redactar, analizar, explicar ChatGPT, Claude, Gemini, Copilot
conversacionales

Asistentes Instrucciones fijas y documentos propios Proyectos de ChatGPT y de Claude, skills de
personalizados reutilizables Gemini, Copilot Studio

Cuadernos de Responder a partir de fuentes que tu Gemini Notebook (antes NotebookLM)
investigacion cargas, con citas

Plataformas de Flujos con disparadores, acciones y pasos Zapier, Make, n8n, Power Automate
automatizacion de IA

Scripts con ayuda de Automatizar dentro de hojas y documentos = Google Apps Script, con cddigo generado y
1A explicado por IA

Modos y plataformas  Encargos de varios pasos con herramientas ~ ChatGPT Work, Cowork en Claude, Zapier
de agentes y aprobaciones Agents, Copilot Studio

4.1 Asistentes y asistentes personalizados

Los asistentes conversacionales son la puerta de entrada y la base de todo lo demds. Sobre ellos se
construyen los asistentes personalizados. Por ejemplo, seguin la documentacién de OpenAl, los
proyectos de ChatGPT permiten agregar instrucciones propias y archivos de referencia, y compartirse
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con otras personas, incluso desde cuentas gratuitas, aunque con limites que dependen del plan. En la
misma linea, OpenAl informé que ya no se pueden crear GPTs personalizados nuevos en las cuentas
personales (en los espacios Enterprise, la creacidn termina el 26 de octubre de 2026) y que los retirara
el 11 de diciembre de 2026 para reemplazarlos por plugins. Google, a su vez, anuncié que las Gems de
Gemini pasardn a ser skills desde noviembre de 2026 en las cuentas personales, con migracién
automatica. Y el 16 de julio de 2026 renombrd NotebookLM como Gemini Notebook. Estos cambios
ilustran por qué te conviene dominar los conceptos mds que los botones de cada producto.

4.2 Plataformas de automatizacion

Las plataformas de automatizacién sin cddigo conectan aplicaciones mediante disparadores y acciones.
Algunas funcionan solo en la nube y otras también pueden instalarse en servidores propios. n8n, por
ejemplo, ofrece una edicion comunitaria gratuita para instalar en infraestructura propia, ademas de su
version en la nube; Power Automate se integra con el ecosistema de Microsoft. Esta diferencia entre
nube y autoalojado importa cuando se manejan datos sensibles, y la analizaremos en el Mddulo 5.

4.3 Agentes

Los modos de agente de los grandes asistentes permiten encargar tareas de varios pasos que usan
archivos, aplicaciones conectadas o un navegador. La documentacién de Claude sobre Cowork, por
ejemplo, distingue un modo manual en el que se aprueba cada accién, un modo automatico que revisa
las acciones antes de ejecutarlas y un modo sin pausas que recomienda usar solo cuando se confia
plenamente en todo lo que interviene en la tarea. Ese tipo de controles, los puntos de aprobacién, serd
central cuando trabajemos con agentes.

5. Qué dicen los datos sobre la adopcidon

5.1 En el mundo

La encuesta anual de McKinsey sobre el estado de la IA es una de las referencias mas citadas. En su
edicion de 2025, con 1993 participantes de 105 paises encuestados entre junio y julio de ese afio, el 88
% de las personas encuestadas reporté uso regular de IA en al menos una funcién de su organizacion,
frente al 78 % del afio anterior; el 23 % dijo que su organizacidn ya estaba escalando un sistema de IA
agéntica y otro 39 % que habia empezado a experimentar con agentes.

La edicion de 2026, publicada en agosto y basada en 1719 participantes de 97 paises, confirma la
tendencia y muestra una brecha:

e Casinueve de cada diez encuestados reportan uso regular de IA en al menos una funcion.

e Enlas organizaciones grandes (mas de 1000 millones de ddlares de ingresos anuales), el 40 %
reporta estar escalando agentes en una o mas funciones, frente al 27 % del afio anterior.

e En las organizaciones mas pequefias, esa cifra se mantuvo en 22 %.

e El 80 % afirma que la IA mejoré su productividad individual, una percepcién declarada y no una
medicion de tiempos.
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5.2 En el Peru

En el pais, el Sondeo Gerencial de Axpen, elaborado por Apoyo Consultoria y Vinatea & Toyama vy
difundido por el diario Gestion en mayo de 2026, encontrd que cinco de cada diez empresas se
encuentran en fase de pilotos puntuales con IA, que menos de un tercio la usa regularmente en algunas
areas y que solo el 10 % la ha integrado en procesos clave o la usa como ventaja competitiva. Ademas,
mas de la mitad de las empresas considera que su personal no estd preparado para aprovecharla.

MODULO 1- DEL CHAT AL AGENTE

En el Peru: muchos pilotos, poca integracion

En pilotos puntuales |A en procesos clave

), citado por Gestion,

Figura 5. Empresas peruanas: la mitad en pilotos puntuales y una de cada diez con IA integrada en procesos clave.

La lectura es clara: hay interés y experimentacidn, pero pocas organizaciones han pasado del chat suelto
al sistema integrado. Ese salto, del piloto aislado al proceso que funciona todos los dias, es exactamente
lo que trabajaremos en este curso.

5.3 Una advertencia necesaria

Las proyecciones también invitan a la prudencia. En junio de 2025, Gartner predijo que mds del 40 % de
los proyectos de IA agéntica serdn cancelados antes de que termine 2027 por costos crecientes, valor de
negocio poco claro o controles de riesgo insuficientes. Al mismo tiempo, estimé que hacia 2028 el 33 %
de las aplicaciones de software empresarial incluird 1A agéntica (frente a menos del 1 % en 2024) y que
al menos el 15 % de las decisiones cotidianas de trabajo se tomaran de forma auténoma mediante
agentes. Son predicciones, no mediciones, pero apuntan en la misma direccion: los agentes llegaran a
las oficinas, y lo que marcara la diferencia sera el criterio con que se usen.

6. Los casos del curso

Para que las piezas de cada mddulo encajen, seguiremos a dos organizaciones de principio a fin. Ambas
son ficticias: las creamos para mostrar todo el proceso sin exponer datos reales de nadie, aunque sus
problemas son muy comunes en el Peru.
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6.1 Caso completo: Ferreteria Huaman (Arequipa)

La Ferreteria Huaman es una MYPE familiar con 12 trabajadores. Vende por WhatsApp, por correo y en
mostrador; prepara cotizaciones, emite comprobantes electronicos y controla su inventario en hojas de
calculo. Su duefio, el sefior Huaman, siente que el equipo trabaja mucho pero "siempre atrasado". Al
aplicar el mapa de este mddulo, el equipo clasificd asi sus tareas principales:

Tarea m Variacion Riesgo de error Nivel sugerido

Responder Muy alta Media Moderado Asistente personalizado con
precios y lista de precios
disponibilidad

Preparar Alta Media Moderado Asistente y, luego, flujo con
cotizaciones aprobacion

formales

Confirmar Alta Baja Leve Automatizacion

pedidos

recibidos por

correo

Detectar stock ~ Semanal Alta Alto (compromete dinero)  Agente supervisado, mas
bajo y preparar adelante

pedidos

Redactar un Ocasional Baja Leve Chat

comunicado

por feriado

El analisis dejo tres conclusiones. Primero, la mayor ganancia inmediata no estd en el agente, sino en un
asistente que responda precios con informacion confiable. Segundo, antes de pensar en el agente de
inventario hay que ordenar los datos: el stock estaba repartido entre un cuaderno de almacén y dos
hojas distintas. Tercero, ninguna tarea que comprometa dinero se hara sin aprobacion del duefio o de la
jefa de ventas. A lo largo del curso, la ferreteria construira su asistente de cotizaciones (Mddulos 3y 4),
una automatizacién que convierte correos de pedido en borradores aprobados (Mddulos 5y 6) v,
finalmente, un agente supervisado que revisa los pedidos del dia y deja listos los borradores de
cotizacion (Mdédulo 7).

6.2 Municipalidad Distrital de San Jerénimo (Cusco)

La municipalidad recibe cada dia solicitudes, reclamos y consultas por ventanilla, correo, formulario web
y redes sociales. Su mesa de partes registra los documentos a mano y las consultas se repiten: requisitos
de una licencia de funcionamiento, plazos de un tramite, horarios de atencion. Aqui el mapa sugiere una
automatizacion para el registro y la derivacion de solicitudes, y un asistente que responda consultas
citando el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la entidad, siempre con revisién del
personal en los casos dudosos y con especial cuidado en el tratamiento de los datos personales de los
vecinos.

6.3 Tu propio caso

El tercer caso es el mds importante: un proceso real de tu trabajo. Elige desde ahora una tarea que te
quite tiempo cada semana. La irds mejorando mdédulo a mddulo hasta convertirla en tu proyecto
integrador del Mddulo 10.
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7. La ruta del curso

MODULO 1- DEL CHAT AL AGENTE

La ruta del curso

Mapear

Médulos 1y 2:

niveles de la IA

e inventario de
tus tareas.

Asistentes

Modulos 3y 4:
instrucciones
propias y
resy s con tus
documentos.

Automatizar

Médulos 5 y 6:
flujos sin cédigo,
con pasos de /

aprobacion
humana.

Agentes

Médulo 7:

herramientas,

conect y
niveles de
autonomia.

informes@institutodeeducacionsuperiortecnologicalinus.institute

Calidad

Médulos 8 a 10:
pruebas,
seguridad, datos
personales y
proyecto final.

Figura 6. La ruta del curso, de la comprension del trabajo al proyecto integrador.
Entender y mapear (Médulos 1y 2): el mapa de niveles y el inventario de tus tareas, con el
calculo del tiempo que puedes ahorrar.

Asistentes (Mddulos 3 y 4): instrucciones de sistema bien escritas y respuestas basadas en tus
propios documentos.

Automatizar (Mddulos 5 y 6): flujos sin cddigo con disparadores, acciones, pasos de IAy
aprobacién humana.

Agentes (Mddulo 7): herramientas, conectores, niveles de autonomia y puntos de aprobacion.

Calidad, seguridad y proyecto (Mddulos 8 a 10): pruebas y métricas, seguridad y proteccién de
datos personales seglin la normativa peruana, y el proyecto integrador.

8. Actividad practica

Actividad practica: Clasifica tres tareas de tu trabajo en los cuatro niveles. Necesitas solo papel o una

hoja de cdlculo y, para el ultimo paso, cualquier asistente de IA con cuenta gratuita.

1.

Asistentes, Agentes y Automatizacién - Médulo 01

Elige tres tareas reales. Piensa en tu semana real, no en la ideal: una respuesta que repites, un
registro que llenas, un informe que preparas cada viernes.

Anota la frecuencia. Escribe cudntas veces por semana ocurre cada tarea. Un nimero aproximado
basta.

Califica la variacion. Marca baja, media o alta seglin cuanto cambia cada caso y cudnto criterio
exige.

Estima el riesgo. ¢ Qué pasaria si sale mal? Leve, moderado o grave.

Asigna un nivel. Con la matriz de la seccidn 3.1, decide si corresponde chat, asistente
personalizado, automatizacién o agente supervisado.
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6. Pide una segunda opinion a la IA. Copia tu tabla, sin nombres de clientes, ciudadanos ni otros
datos personales, y usa una instruccion como la siguiente:

Te comparto tres tareas de mi trabajo clasificadas por frecuencia,

variacién y riesgo, con el nivel de IA que les asigné (chat, asistente

personalizado, automatizacién o agente supervisado).

Actua como consultor de procesos. Para cada tarea:

1) di si estds de acuerdo con el nivel y por qué;

2) sefiala qué riesgo podria estar subestimando;

3) indica qué tendria que ordenar antes de automatizarla.
Si te falta informacidn, preglintame antes de responder.

7. Elige tu proceso para el curso. De las tres tareas, quédate con la que mas tiempo te quite y tenga
un riesgo manejable. La desarmaras en detalle en el Mddulo 2.

I Atencidn: No pegues en ningun asistente datos personales de clientes, pacientes, estudiantes o
I ciudadanos para hacer esta actividad. Describe las tareas en términos generales.

En el préximo mddulo, «Mapear tu trabajo antes de automatizar», tomaras el proceso que elegiste y lo
descompondras en entradas, pasos, decisiones y salidas, para calcular cuanto tiempo consume y elegir
con numeros tu primer candidato.

Resumen

e Usarla A en el trabajo admite cuatro niveles: chat, asistente personalizado, automatizacion y
agente. Cada peldaio ahorra mas trabajo, pero exige mas preparacién y supervision.

e El chat es versatil y no requiere configuracidn, pero obliga a repetir el contexto y a copiar y pegar
entre programas.

e Un asistente personalizado combina instrucciones permanentes con documentos propios y da
respuestas consistentes, pero sigue dependiendo de que alguien le escriba.

e Una automatizacién arranca sola ante un evento y sigue un camino fijo disefiado por una persona; la
IA puede ser uno de sus pasos.

e Un agente recibe un objetivo, decide sus pasos y usa herramientas en un ciclo de planificar, actuary
revisar, con aprobacidon humana en los puntos clave.

e Ladiferencia entre flujo y agente esta en quién elige el camino: la persona que lo disefié o el
modelo sobre la marcha.

e Para elegir el nivel se combinan la frecuencia, la variacién y el riesgo de la tarea; la regla de oro es
empezar por lo mas simple que funcione.

e Las herramientas cambian con rapidez, por lo que conviene dominar las categorias y verificar
siempre la documentacién oficial.

e Laadopcién de A es casi general, pero en el Peru la mayoria de empresas sigue en pilotos y pocas la
han integrado en procesos clave.

Autoevaluacion

1. ¢Cudl es la diferencia principal entre una automatizacion y un agente, segun la distincion
propuesta por Anthropic?

2. Una municipalidad recibe unas 200 solicitudes por semana que siempre siguen el mismo registro y
la misma derivacion. ¢ Qué nivel conviene y por qué?
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3. Menciona dos limites del chat que resuelve un asistente personalizado y uno que no resuelve.
4. ¢(Por qué un error grave posible es una sefial para no dar autonomia a un agente?

5. ¢Qué es el "lavado de agentes" y qué pregunta conviene hacer ante una herramienta que se
presenta como agente?

Respuestas: 1) En una automatizacién los pasos estan predefinidos por una persona; en un agente, el
modelo dirige su propio proceso y decide qué herramientas usar. 2) Una automatizacién, porque la
tarea es muy frecuente y casi no varia; la IA puede apoyar la clasificacién y una persona revisa los casos
dudosos. 3) Resuelve la repeticién del contexto y la falta de consistencia entre personas; no resuelve
que alguien tenga que abrirlo y escribirle para que funcione. 4) Porque los errores de un agente pueden
acumularse a lo largo de varios pasos y, si son caros o irreversibles, las decisiones deben seguir reglas
auditables y pasar por aprobacidn humana. 5) Es presentar como agentes productos que no lo son,
como chatbots o automatizaciones tradicionales; conviene preguntar qué decide realmente la
herramienta por su cuenta y qué estd predefinido.
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