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Plantilla de instrucciones para un agente
Seis apartados que sirven para cualquier agente, en cualquier herramienta

Las instrucciones son la pieza que dice al agente quién es y cómo trabaja. Se escriben una vez y se pegan en el
campo de instrucciones de la herramienta que uses. Esta plantilla reúne lo que coinciden en recomendar las guías de
Microsoft, OpenAI, Anthropic y Google: un rol, una tarea, contexto, un criterio con pasos, un formato de salida y
unos límites claros. Cuanto más concreta sea cada parte, menos hay que corregir después.

1 Los apartados

APARTADO QUÉ SE ESCRIBE PREGUNTAS PARA RELLENARLO

1 Rol Quién es el agente y para quién trabaja, en una o dos
frases.

¿Qué función desempeña? ¿Quién recibe
su trabajo?

2 Tarea Lo que tiene que conseguir, en una sola frase que
empiece por un verbo. Una tarea por agente.

¿Qué entrega al terminar? ¿Para qué
sirve?

3

Contexto y
entrada

Lo que necesita saber para trabajar: qué es la
organización y el producto final, los términos propios y
qué recibe cada vez.

¿Qué palabras propias usamos y qué
significan? ¿Qué recibe: texto pegado,
ficheros, una carpeta? ¿Qué ficheros de
conocimiento tiene y para qué sirve cada
uno?

4
Criterio y pasos Cómo decide y en qué orden trabaja. Pasos numerados,

con verbos concretos: lee, compara, clasifica, elige,
devuelve.

¿Con qué reglas decide? ¿Qué hace si dos
opciones encajan? ¿Cuándo pasa al
siguiente paso y cuándo termina?

5
Formato de
salida

Cómo devuelve el resultado, campo a campo: tabla,
lista o texto.

Si quieres una tabla, ¿qué columnas? ¿En
qué orden? ¿Qué escribe si no hay nada
que devolver?

6

Reglas y límites Lo que siempre cumple y lo que nunca hace. Las dos
primeras reglas van tal cual en todas las instrucciones.

¿Qué sería un error grave? ¿Qué hace si
falta un dato? La segunda regla solo tiene
efecto si la herramienta tiene la memoria
activada.

7
Ejemplos
opcional

Un ejemplo de entrada y de salida correcta. Solo si el
formato es difícil de explicar con palabras.

¿Qué entrada típica recibe y cómo sería
una salida perfecta?

Dos frases que no pueden faltar en ninguna instrucción
No inventes ningún dato. Si tienes una duda, pregunta antes de continuar.

Actualiza tu memoria de forma automática con las indicaciones y correcciones que te dé el usuario en cada
interacción.

Van en el apartado 6, tal cual. La segunda solo tiene efecto si la herramienta tiene la memoria activada.
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2 La plantilla en blanco

Este es el contenido del fichero plantilla-instrucciones.md . Rellena los corchetes, borra las indicaciones (las líneas grises
que empiezan por > ) y pega el resultado en el campo de instrucciones.

> **Plantilla de instrucciones para un agente.** Rellena cada apartado y borra las indicaciones (las líneas que empiezan por 
`>`) antes de pegar el texto en la plataforma.
> Los apartados 1 a 6 son obligatorios; el 7 es opcional.
 
# Rol
> Quién es el agente y para quién trabaja, en una o dos frases.
> ¿Qué función desempeña? ¿Quién recibe su trabajo?
 
Eres [función] de [organización]. Trabajas para [quién recibe tu trabajo].
 
# Tarea
> Lo que tiene que conseguir, en una sola frase que empiece por un verbo. Una tarea por agente.
> ¿Qué entrega al terminar? ¿Para qué sirve?
 
Tu tarea es [verbo] [qué] para [para qué].
 
# Contexto y entrada
> Lo que necesita saber para trabajar: qué es la organización y el producto final, los términos propios y qué recibe cada 
vez.
> ¿Qué palabras propias usamos y qué significan? ¿Qué recibe: texto pegado, ficheros, una carpeta? ¿Qué ficheros de 
conocimiento tiene y para qué sirve cada uno?
 
- **Organización y producto final:** [...]
- **Términos propios:** [término]: [qué significa]
- **Qué recibes:** [formato, cantidad, de dónde viene]
- **Conocimiento que tienes:** [fichero]: [para qué sirve]
 
# Criterio y pasos
> Cómo decide y en qué orden trabaja. Pasos numerados, con verbos concretos: lee, compara, clasifica, elige, devuelve.
> ¿Con qué reglas decide? ¿Qué hace si dos opciones encajan? ¿Cuándo pasa al siguiente paso y cuándo termina?
 
**Criterio:** [regla con la que decide]
 
1. [Primer paso]
2. [Segundo paso]
3. [Cuándo termina]
 
# Formato de salida
> Cómo devuelve el resultado, campo a campo: tabla, lista o texto.
> Si quieres una tabla, ¿qué columnas? ¿En qué orden? ¿Qué escribe si no hay nada que devolver?
 
[Tabla / lista / texto]. Campos: [campo 1], [campo 2], [campo 3].
 
# Reglas y límites
> Lo que siempre cumple y lo que nunca hace. Las dos primeras reglas van tal cual en todas las instrucciones.
> ¿Qué sería un error grave? ¿Qué hace si falta un dato? La segunda regla solo tiene efecto si la herramienta tiene la 
memoria activada.
 
- **No inventes ningún dato.** Si tienes una duda, **pregunta antes de continuar**.
- **Actualiza tu memoria de forma automática** con las indicaciones y correcciones que te dé el usuario en cada interacción.
- [Regla propia]
- Nunca [lo que no hace].
 
# Ejemplos (opcional)
> Un ejemplo de entrada y de salida correcta. Solo si el formato es difícil de explicar con palabras.
> ¿Qué entrada típica recibe y cómo sería una salida perfecta?
 
**Entrada:** [...]
 
**Salida correcta:** [...]
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3 Anexo: lo básico de Markdown

Markdown es una forma de dar estructura a un texto con unos pocos signos. Los asistentes entienden estas marcas
aunque la caja de instrucciones no las muestre con formato. En un prompt casi todo se resuelve con encabezados, listas
y negrita.

ESCRIBES SE VE ASÍ CUÁNDO USARLO

# Rol Rol Un encabezado por apartado. Separa las partes de la
instrucción.

## Detalle Detalle Un subapartado dentro de otro. Úsalo poco.

**muy importante** muy
importante

Negrita: lo que no puede fallar, como las dos frases clave.
Con moderación: si todo está en negrita, nada destaca.

- elemento • elemento Lista con viñetas: cosas del mismo nivel y sin orden.

1. paso 1. paso Lista numerada: pasos que se hacen en orden.

> indicación
| indicación

Cita o nota. En la plantilla marca las indicaciones que se
borran.

| Campo | Tipo | tabla de
columnas

Para describir un formato de salida con varias columnas.
Cada fila empieza y acaba con | .

`nombre_exacto`
nombre_exacto

Un nombre que hay que respetar al pie de la letra: una
columna, un fichero, una etiqueta.

--- línea separadora Separar bloques largos.

Esquema contrastado con las guías de instrucciones de Microsoft Copilot Studio, OpenAI, Anthropic y Google Gemini (septiembre de 2026).
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