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Como crear un agente en cada herramienta

Guia de configuracién paso a paso: Copilot, ChatGPT, Claude y Gemini

Un agente se monta con cuatro piezas: instrucciones, conocimiento, herramientas y memoria. Esta guia
explica, herramienta por herramienta, como crearlo y qué botones pulsar para configurar cada pieza. Cada
herramienta sigue el mismo orden: 1. Crear el agente, 2. Instrucciones, 3. Memoria, 4. Conocimiento, 5.
Herramientas. Las pantallas cambian con frecuencia: si un botdn no aparece donde dice la guia, busca uno parecido.
Revisada el 30 de septiembre de 2026.

Qué es un agente en cada herramienta

Copilot (Microsoft 365) Agente

ChatGPT Proyecto

Claude Proyecto

Gemini Gem o Cuaderno

Como leer las etiquetas de estado
Cada apartado lleva una etiqueta que dice de donde sale el dato, para que sepas cuanto fiarte de él.

Documentado ) Lo dice la ayuda oficial de la herramienta.

Lo cuentan fuentes de la comunidad de 2026; la ayuda oficial no lo aclara.
No hay fuente clara o no se ha podido ver en pantalla.

Lo ha comprobado el formador en uso real.

Los nombres de los botones van en inglés, como en la documentacion oficial; en la interfaz en espafiol pueden aparecer traducidos.
Instituto de Estudios Cajasol - Curso «Vigilancia Estratégica Aumentada con IA» - Sesion 6.
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1 Copilot (Microsoft 365) agente = Agente

Esta guia usa Agent Builder, la forma sencilla de crear agentes dentro de Microsoft 365 Copilot. Las acciones y los flujos
necesitan Copilot Studio. Los nombres de los botones van en inglés, como en la documentacion; en espanol pueden
aparecer traducidos.

e Crear el agente Documentado
1. Entra en Microsoft 365 Copilot (m365.cloud.microsoft) con tu cuenta de trabajo.
2. En el panel izquierdo pulsa New agent (Nuevo agente).

3. Elige cdmo empezar: describirlo con tus palabras (lo recomendado), Skip to configure para rellenarlo a mano, o una
plantilla.

4. Pon un nombre (maximo 30 caracteres) y una descripcion corta (maximo 1.000).
5. Prueba el agente mientras lo construyes en la pestaia Try it.
El botdn «Nuevo agente» se ha visto en pantalla; crear el agente exige tener una licencia asignada.

e Instrucciones Documentado
1. Abre la pestafia Configure.

2. Pega tus instrucciones en el campo Instructions. El maximo son 8.000 caracteres.

3. Si lo describiste con tus palabras, las instrucciones se generan solas: revisalas y sustitiyelas por las tuyas (plantilla de
instrucciones).

4. Prueba en Try it y ajusta.

e Memoria ( Copilot Studio documentado; Agent Builder sin comprobar )

1. Agent Builder: no hemos encontrado un interruptor de memoria para el agente.
2. Copilot Studio (agentes con el «GitHub Copilot harness»): abre el agente, pestafia Build, panel de componentes,
interruptor Memory. Es una funcion en vista previa.
3. La memoria es de cada persona: nadie mas la ve. Se borra tras 28 dias sin usar el agente y no funciona en chats de
grupo ni canales de Teams.

4. No la confundas con la memoria personal de Copilot Chat (Ajustes, Personalizacidén), que es tuya y no del agente.

o Conocimiento Documentado

1. En Configure, apartado Knowledge, afiade las fuentes. También puedes usar el + del chat al describir el agente.

2. Fuentes posibles: sitios web publicos, contenido de SharePoint y OneDrive, ficheros subidos y conectores de Microsoft
365 Copilot.

3. Limites: hasta 20 ficheros subidos o 100 de SharePoint. Formatos: doc, docx, pdf, ppt, pptx, txt, xIs y xIsx. CSV y .md
no figuran.
4. Algunas fuentes (SharePoint, tus ficheros) dependen de tu licencia. Comprueba qué te deja anadir.

e Herramientas Documentado
1. En Agent Builder no se llaman herramientas sino capacidades: el interruptor Create documents, charts, and code
(intérprete de cddigo) y el interruptor Create images.
2. Agent Builder no admite acciones. Para conectar servicios (leer un RSS, guardar un fichero en SharePoint...) hace falta
Copilot Studio, en su apartado de herramientas (Tools).
3. Los conectores estandar, como SharePoint o RSS, estan incluidos. Los premium, como HTTP, consumen créditos.
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2 ChatGPT agente = Proyecto

Los GPTs personalizados se estan retirando: ya no se pueden crear en cuentas personales (Free, Go, Plus y Pro) y la retirada
total esta prevista para el 11 de diciembre de 2026 en Enterprise. OpenAl los sustituye por plugins. Hoy, la forma practica
de tener un agente en ChatGPT es un Proyecto.

e Crear el agente Documentado (resumen de la ayuda oficial)
1. En el menu lateral izquierdo abre Projects (Proyectos).
2. Crea un proyecto nuevo y ponle un nhombre.
3. Al crearlo puedes elegir cdmo trabaja la memoria (ver el apartado 3).
4. Los chats que abras dentro del proyecto comparten sus instrucciones y sus ficheros.

9 Instrucciones Documentado (resumen de la ayuda oficial)
1. Abre el proyecto y busca el apartado de instrucciones del proyecto.

2. Pega ahi tus instrucciones. Se aplican a los chats del proyecto.
3. No las pongas en las instrucciones personalizadas de tu cuenta: esas valen para todos tus chats.

e Memoria Documentado (resumen de la ayuda oficial)
1

. Abre el proyecto, pulsa el menu == y entra en Project settings (Ajustes del proyecto).
2. En Memory elige Default memory (memoria predeterminada) o Project-only memory (solo memoria del
proyecto).
3. Pulsa Save.
4. Con «solo memoria del proyecto» los chats solo recuerdan lo que pasa dentro de ese proyecto.
La opcidon puede cambiar segun el plan.
o Conocimiento Documentado (resumen de la ayuda oficial)
1. Dentro del proyecto, afade ficheros al proyecto.
2. Se pueden subir hasta 10 ficheros a la vez. El total depende del plan (por ejemplo, 40 en Business).
3. Los formatos admitidos no los hemos comprobado.

e Herramientas (Documentado (resumen); ruta del mend sin comprobar)

1. ChatGPT llama apps a los conectores con Google Drive, Gmail, Google Calendar, SharePoint, Teams o GitHub, entre
otros.

2. Se conectan desde los ajustes de ChatGPT. Una vez habilitadas, ChatGPT las usa cuando le resultan utiles.

3. Su disponibilidad depende del plan, la region y el espacio de trabajo.

4. En planes Business, Enterprise y Edu existen ademas los plugins y los skills.
La ruta exacta del menu no se ha comprobado. Una queja de la comunidad indica que las apps no se aislan por proyecto.
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3 Claude agente = Proyecto
En Claude, un agente es un Proyecto. Los usuarios de la cuenta gratuita pueden crear hasta cinco.

e Crear el agente Documentado
1. En el menu de la izquierda pulsa Projects (o entra en claude.ai/projects).
2. Pulsa + New Project, arriba a la derecha.
3. Escribe un nombre y una descripcidn. Claude no ve estos dos datos: son solo para ti.
4. Abre chats dentro del proyecto para usarlo.

e Instrucciones Documentado
1. Dentro del proyecto, pulsa Set project instructions.
2. Escribe o pega tus instrucciones y pulsa Save instructions.
3. Claude las aplica a todos los chats del proyecto.

e Memoria Documentado
1. La memoria viene activada por defecto en las cuentas Free, Pro y Max. En Team y Enterprise la activa un propietario.
2. Para verla o cambiarla: Settings, apartado Capabilities, interruptor de memoria y View and edit memory.

3. Cada proyecto tiene su propia memoria, separada de los demas. También puedes decirle «recuerda esto».
Otra pagina de la ayuda habla de Ajustes — Memoria. Hay que mirarlo en pantalla.

o Conocimiento Documentado
1. Dentro del proyecto, pulsa el botén + para afadir contenido.

2. Sube documentos, ficheros de texto o fragmentos de cédigo.
3. En los planes de pago, un modo de recuperacion (RAG) amplia la capacidad del proyecto.

e Herramientas Documentado
1. Conectores: Gmail, Google Calendar y Google Drive estan disponibles para todos los usuarios. En la cuenta gratuita
se permite un conector personalizado.
2. Skills: en Settings, Capabilities activa «Code execution and file creation». Después ve a Customize, Skills y activa
los que quieras.

3. También puedes subir tus propios skills como un ZIP desde ese mismo apartado.
Que los conectores vy los skills se apliquen dentro de un proyecto concreto no se ha comprobado.
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4 Gemini agente = Gem o Cuaderno

Gemini tiene dos formas de agente. Un Gem sirve para tareas repetidas y no recuerda charlas anteriores. Un Cuaderno
guarda contexto y memoria, pero salid primero para planes de pago y puede no estar todavia en tu cuenta gratuita.

e Crear el agente Documentado
1. Gem: entra en gemini.google.com, pulsa Open sidebar, después Gems y New Gem.
2. Cuaderno: en la barra lateral, dentro de Notebooks, pulsa New notebook y ponle un nombre.
3. Pulsa Save al terminar el Gem.

e Instrucciones Documentado

1. Gem: escribe o pega las instrucciones en el campo Instructions del formulario.
2. Cuaderno: abre el menu More, entra en Notebook settings y afiade ahi las instrucciones.
3. Los Gems no funcionan con Gemini Live.

e Memoria (Gem: comunidad. Cuaderno: documentado)

1. Gem: segun la comunidad, no aprende de charlas anteriores. La ayuda de Google no lo aclara.

2. Cuaderno: tiene memoria del cuaderno. Para que use chats anteriores debe estar activada la opcion Keep Activity
(actividad de las Aplicaciones de Gemini).

3. Si buscas memoria de verdad en Gemini, usa un Cuaderno.

o Conocimiento Documentado

1. Gem: en Knowledge, pulsa Add files y elige ficheros del dispositivo o de Drive. Se admiten hasta 10 ficheros.

2. Para usar Drive hay que tener Keep Activity activada y conectar Google Workspace a Gemini.

3. Cuaderno: pulsa Add sources. Admite PDF, documentos, hojas de calculo, imagenes, audio, texto y .md, desde el
dispositivo, Drive, una URL o texto pegado.

4. Un cuaderno admite hasta 600 fuentes, segun tu plan de Google Al.

© Herramientas

1. Gemini llama Aplicaciones conectadas (Connected apps) a Gmail, Calendar, Drive y similares.

2. Se activan una vez en los ajustes de Gemini, a nivel de cuenta. Desde ese momento quedan activas en todas las
conversaciones y en todos los Gems.

3. Para pedir una en concreto, escribe @ y elige la aplicacion.
La ayuda oficial de los Gems no dice si las usan. Lo indicado aqui lo ha comprobado el formador.
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