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Plantilla de agente
Las cuatro piezas de un agente y una ficha para diseñar el tuyo

Un agente es un asistente de IA con un trabajo concreto. Se construye con cuatro piezas, y son las mismas en
cualquier herramienta: cambia cómo se llaman y dónde se pulsa. Este documento las explica, dice cómo se llaman
en cada herramienta y trae una ficha en blanco para diseñar el tuyo antes de montarlo.

1 Las cuatro piezas

1 Instrucciones
Quién es el agente y cómo trabaja: su rol, su tarea,
su criterio y sus límites.

¿Qué tiene que hacer y cómo?

2 Conocimiento
Los ficheros y las fuentes que consulta para
responder, en lugar de fiarse de su memoria
general.

¿Qué necesita saber?

3 Herramientas
Lo que puede hacer además de escribir: buscar en
la web, conectarse a tu correo, tu agenda o tus
ficheros, crear documentos.

¿Qué necesita poder hacer?

4 Memoria
Lo que recuerda de una conversación a la
siguiente, cuando la herramienta lo permite.

¿Qué debe recordar?

2 Cómo se llama en cada herramienta

COPILOT CHATGPT CLAUDE GEMINI

Agente Agente Proyecto * Proyecto Gem o Cuaderno

Instrucciones Instrucciones Instrucciones del
proyecto

Instrucciones del
proyecto

Instrucciones

Conocimiento Conocimiento Archivos del
proyecto

Contenido del
proyecto

Conocimiento (Gem) o
Fuentes (Cuaderno)

Herramientas Capacidades (Agent Builder) o
Herramientas (Copilot Studio)

Apps Conectores y skills Aplicaciones conectadas

Memoria Memoria (Copilot Studio) Memoria del
proyecto

Memoria Memoria del cuaderno

* Los GPTs personalizados de ChatGPT se están retirando; hoy el equivalente de un agente es un Proyecto. Dónde se pulsa cada cosa está en la
guía de configuración.

Cómo se hace en cada herramienta: paso a paso, con los botones que hay que pulsar, en la guía de configuración
de agentes.
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Ficha del agente
Rellénala antes de montar el agente en la herramienta que uses

Nombre Quién lo usa

Para qué sirve (una frase)

1 Instrucciones
Rellena la plantilla de instrucciones (Rol, Tarea, Contexto y entrada, Criterio y pasos, Formato de salida, Reglas y límites) y
pégala aquí.

AQUÍ VAN TUS INSTRUCCIONES

2 Conocimiento
Ficheros o fuentes que necesita y para qué sirve cada uno.

FICHERO O FUENTE → PARA QUÉ SIRVE

3 Herramientas
Qué necesita poder hacer además de escribir.

Buscar en la web Leer mi correo, mi agenda o mis ficheros
Crear documentos, tablas o gráficos Otra: [...]

4 Memoria
Qué debe recordar entre conversaciones y qué no debe guardar nunca.

DEBE RECORDAR NO DEBE GUARDAR NUNCA


