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Sobre esta edicion
Este manual retine lo visto en la sesidn, con ejemplos, pasos y buenas practicas para que lo uses como guia de consulta. Las
pantallas y los nombres de botones de Claude cambian con las actualizaciones, asi que guiate por lo que hace cada opcién.



SECCION 1

Resumen de la sesion

En esta sesion se presento la herramienta con la que se trabajara durante las 8 semanas del curso: Claude. Se recorrié

su interfaz completa, se practicaron funciones basicas y se dej6é una tarea para perderle el miedo a usarla.

Principio base Claude es un colaborador muy capaz que no conoce tu negocio. El resultado depende de qué tan

bien lo instruyas.

Acceso Navegador, app de escritorio o celular, siempre con internet.

Barra de chat Archivos, imagenes, Skills, conectores, plugins, dictado, modo voz e investigacion.

Modelos Opus (profundidad), Sonnet (equilibrio) y Haiku (rapidez).

Proyectos Carpetas para que ningun chat importante se pierda.

Maquetas Artefactos y Claude Design muestran como se veria algo; Claude Code lo hace funcionar.

Tarea Crear un proyecto, conversar con Claude y pedirle al final una presentacion o documento.
SECCION 2

Principio base: Claude como colaborador

Cuando Claude no entrega lo que esperabas, casi nunca es falta de capacidad: es que faltaron instrucciones. Gabriel lo
explicéd con una analogia: imagina un asistente con 30 afos de experiencia administrativa y corporativa, que sabe

redactar, calcular, armar tablas y trabaja muy rapido, pero que no conoce cémo opera tu negocio. Si le dices

solamente "manda un correo", mandara uno a cualquier persona. No es culpa del asistente.

( Lo que Claude ya sabe A ( Lo que NO sabe de ti )
® Redactar y resumir ® Qué quieres lograr exactamente
® Calculo y analisis ® Paraquién esy paraqué
® Correos, tablas y documentos ® Tu estilo, tus colores y tu tono
@ Investigar y explicar casi cualquier tema ® Como atiendes a tus clientes
® Trabajar muy rapido ® Como opera tu negocio
N J

TU COMUNICACION: instrucciones claras y completas

Resultado dtil y a tu medida

Figura 1. Qué sabe Claude, qué no sabe de ti y como lo resuelve tu comunicacion.
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La comunicacion es tu herramienta principal

Casi todas las inteligencias artificiales tienen la misma interfaz: una pantalla con un cuadro para escribir. La calidad
del resultado depende en gran parte de lo que escribes ahi. Gabriel lo estimo en cerca de 80 %.

Claude se encarga de la parte técnica (celdas, bordes, formato); td te encargas de decir qué quieres, para quiény
cémo.

Un Skill funciona como el manual de entrenamiento del empleado nuevo: se lo das una vez y deja de depender de
que lo expliques cada vez.

Perder el miedo a experimentar

Lo mas comuUn que puede pasar es recibir un resultado distinto al esperado, y siempre puedes corregir, regresar o
volver a pedirlo.
Si crees que perdiste un chat, casi seguro sigue en tu lista de chats; buscalo con la lupa antes de asustarte.

Empieza con cosas reales de tu dia a dia y de tu trabajo.

Matiz importante

"No se puede descomponer" aplica a experimentar en el chat. Cuando conectas herramientas que acttian por ti (correo,

calendario, archivos), Claude si puede hacer cambios reales. Revisa lo que vas a aprobar antes de dar el permiso (ver seccion
11).

SECCION 3

Como escribir buenas instrucciones

Esta seccién no se vio completa en clase, pero resume el principio de la analogia en una plantilla practica. Una buena
instruccién responde seis preguntas:

T

Contexto Quién eres y en qué situacion estas Soy agente de seguros y asesor de pensiones.
Objetivo Qué quieres lograr Quiero que mi cliente acepte la renovacién aunque subié el costo.
Destinatario Para quién es el resultado Es un cliente de gastos médicos mayores con 8 afios contigo.
Formato Cémo quieres la respuesta Un mensaje de WhatsApp de maximo 120 palabras.
Tono y estilo Cercano, formal, con ciertos colores ~ Tono cercano y profesional, sin tecnicismos.

o frases
Limites Lo que no debe hacer o incluir No prometas descuentos que no existen. Pregiintame lo que

necesites.

Ejemplo completo

Instruccidon con las seis partes

Soy agente de seguros. Tengo un cliente de gastos médicos mayores que renueva y su prima subié. Quiero explicarle por qué
sube, de forma que se sienta tranquilo y se quede conmigo. Escribeme un mensaje de WhatsApp de maximo 120 palabras, con
tono cercano y profesional, sin tecnicismos y sin prometer descuentos. Antes de redactar, hazme las preguntas que necesites.
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Tip: si no sabes qué incluir, pidele a Claude que te entreviste: "Hazme las preguntas que necesites antes de empezar".
Si el resultado no es el que querias, no empieces de cero: dile qué cambiarias (mas corto, mas formal, otro orden) y
vuelve a intentar.

SECCION 4

Como entrar a Claude

Claude funciona igual en el navegador, en la app de escritorio y en el celular. En todos los casos necesitas conexion a
internet.

Via Como se entra Cuando conviene

Navegador Buscar Claude, iniciar sesion o crear tu cuenta con Para empezar rapido o si no puedes instalar
tu correo. programas.

App de escritorio Descargar e instalar el programa desde el sitio oficial Recomendada para trabajar: es mas rapida y no
de Claude e iniciar sesion. hay que buscar la liga.

App de celular Descargar la aplicacion e iniciar sesion con lamisma  Para el dia a dia y para subir fotos (un error en
cuenta. pantalla, tu refrigerador, un documento).

e Siya tienes cuenta, inicia sesion con el mismo correo; si no, créala la primera vez.
e El funcionamiento es el mismo en todas las versiones; cambia la comodidad.

¢ Sino lograste instalar algo, Gabriel ofreci6 ayuda al final de las sesiones o unos minutos antes de la clase del
sabado.

SECCION 5

Mapa de la interfaz y barra de chat

Dentro de la pantalla hay dos zonas principales: la barra lateral y el area de chat. En el cuadro de chat escribes tus
instrucciones, y a su alrededor hay opciones que amplian lo que Claude puede hacer.
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A oo e clesquema
Chat o o Barra lateral: Chat, Code,

Code Proyectos, Artefactos,
Programadas, Personalizacion y
Nuevo chat Disefio
Proyectos
Cuadro de chat: aqui das tus
Artefactos instrucciones
Programadas

Botdn +: archivos, imagenes,
Skills, conectores, plugins e
investigacion

Personalizacién

Disefio
Fijados ? @ ? ? Selector de modelo y nivel de
Chats recientes esfuerzo
Uso y ajustes E{cribe aqur tu instruccion... ‘ / Microfono: dictado de texto
o Modelo v ‘ . Modo voz: conversacion hablada
N J Esquema simplificado; tu pantalla puede variar.

Figura 2. Esquema de la interfaz con sus partes principales.

Archivos e imagenes (botén +)

Qué puedes subir Qué hace Claude

PDF, Word, texto, codigo y otros Los lee, resume, analiza y puede trabajar con ellos.
documentos
Fotos y capturas de pantalla Las interpreta. Ejemplo de clase: una captura de la videollamada; Claude describio los

participantes y cdmo estaba organizada.

Capturas de errores Explica el posible origen del error y propone soluciones. Muy util al instalar o configurar
herramientas.

Audio y video Su compatibilidad depende de tu versién y plan. Verificala antes de depender de ello.

Modo voz y dictado

e Micréfono (dictado): transcribe lo que hablas al cuadro de chat.

e Modo voz: conversas con Claude hablando y él responde hablando. En clase se usé para consultar el calendario y
para simular una conversacién de ventas.

e Puede cambiar de idioma si se lo pides y pedira confirmaciéon; también puedes indicarle que use espanol de
México.

e Mientras hablas, puedes usar la computadora para otra cosa.

Investigacion
e Se activa desde el boton + (hasta abajo) y aparece una lupa azul en la barra.

e Claude consulta fuentes, tarda mas y entrega un informe con citas. Usalo para estudios de mercado, trabajos
académicos, comparar ofertas o revisar jurisprudencia.

Manual de apoyo | Claude para profesionales | Sesion 2 Pagina 5



e Pide siempre las fuentes y verifica lo importante, sobre todo en temas médicos o legales.

SECCION 6

Skills, conectores y plugins

Skill (habilidad) Instrucciones guardadas sobre como hacer unatareaa  Cotizaciones con tus colores y frases;
tu manera. Hay predeterminadas y puedes crear las presentaciones con tablas y graficas siempre
tuyas. iguales.

Conector Une Claude con una herramienta tuya para que Gmail, Google Calendar, Google Drive, Miro,
consulte o actle en ella. Higgsfield.

Plugin Como un Skill, pero mas robusto y con conocimiento Plugin de marketing, que hace que Claude actue
especializado de un area. como experto en esa area.

Dispositivos Lista donde estd conectada tu cuenta (computadora, Quitar un equipo que ya no usas.
celular).

Como crear un Skill

1 Haz una tarea con Claude hasta que el resultado te encante (por ejemplo, tu cotizacion o presentacion ideal).
2 Enese mismo chat, pidele: "Crea una habilidad de lo que hicimos hoy".

3 Claude genera un archivo; lo montas en la seccién de Skills.
4

La préxima vez, selecciona el Skill y Claude hara la tarea con el mismo estilo.

Otro uso que menciond Gabriel: darle a Claude varios audios o guiones de alguien cuyo estilo te gusta, pedir que lo
analice y que escriba los tuyos con esa estructura, y guardar el estilo como Skill.

Conectores: qué pedir

e Con Gmail: "Revisa mi correo de los Ultimos 15 dias y dime a quién le falta mandar su proyeccion" o "busca avisos
de renovacioén de la aseguradora".

e Con Calendar: "Dime en qué horarios tengo espacio manana".

e Con Drive: "Entra a la carpeta de clientes y preparame un resumen de cobros".

e Aunque la descripcién de un plugin aparezca en inglés, Claude responde en el idioma en que le hables.

Privacidad al conectar herramientas
Un conector da acceso a tus datos reales. Conecta solo lo que necesitas, revisa qué permisos otorgas y evita trabajar con
informacion sensible de clientes sin cuidado (ver seccién 11).
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SECCION 7

Modelos, esfuerzo, permisos y limites

Claude ofrece varios "cerebros" o modelos. Se cambian en el selector que esta en la barra de chat. Elige segun la
tarea.

Opus Sonnet Haiku
Profundidad Equilibrio Rapidez
Capacidad Capacidad Capacidad
D ] G
Velocidad Velocidad Velocidad
G CGED D
Usalo para Usalo para Usalo para
Tareas largas y complejas, analisis Trabajo diario que pide buena Tareas sencillas y respuestas
profundos, decisiones importantes, calidad sin tardar demasiado; inmediatas: correos, revision
documentos extensos. avanzar por partes y revisar. rapida, resimenes de mensajes.

\ J U J \ J

Barras relativas e ilustrativas, no son mediciones.

Figura 3. Los tres modelos y para qué conviene cada uno.
e Versiones: los nimeros (4.6, 5, 5.5) indican la version; entre mas alto, mas actualizada. Usa la de niimero mas alto
de la familia que elijas. Al momento de la clase, las versiones mas recientes eran Opus 5.5, Sonnet 5.5 y Haiku 5.5.

e Modelos de gama superior: Fable 5 y Mythos 5 se lanzaron el 9 de junio de 2026. El acceso se suspendi6 el 12 de
junio por controles de exportacion de EE. UU., esos controles se levantaron el 30 de junio y el acceso se restauro el
1 de julio. Si no ves alguno en tu selector, depende de tu plan.

¢ Nivel de esfuerzo: bajo, medio, alto, extra o maximo. Gabriel suele dejarlo en alto. Mas esfuerzo suele significar
mas tiempo y mas uso de tu plan.

e Combinacion util: el modelo méas potente con el modo investigacion para trabajos de fondo.

Modo manual o automatico

m Qué hace Cuando usarlo

Manual Claude te pide permiso antes de usar herramientas Cuando quieres controlar cada paso o trabajas con
nuevas o abrir sitios. datos delicados.

Automatico Claude trabaja solo y pregunta Gnicamente si algo le Al construir herramientas mas robustas (a partir de
parece riesgoso. las semanas 4y 5), para no aprobar cada paso.

Limites de uso

¢ No son créditos que se agotan: hay un limite por sesion y un limite semanal.

e Para verlos: barra lateral, tu nombre, opcién de uso.

e Sillenas el limite de la sesion, debes esperar al horario que se muestra. El limite semanal es dificil de alcanzar.

e Los planes de mayor costo se llenan mas lento.
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e SiClaude te pide retroalimentacién en una encuesta, contéstala con honestidad.

SECCION 8

Barra lateral: Proyectos, Artefactos y Design

Chat

Code

Nuevo chat

Proyectos

Artefactos

Programadas

Personalizaciéon
Design

Fijados y chats

Conversar con Claude: investigar, redactar, hacer
tablas y archivos.

La misma herramienta enfocada en construir
aplicaciones, CRM y herramientas.

Abre una conversacion desde cero.

Carpetas con instrucciones y archivos propios.

Vista previa o maqueta de lo que Claude crea.

Tareas que se repiten en el dia y la hora que definas.

Skills, conectores y plugins.
Enlaza con Claude Design, enfocado en lo visual.

Tus proyectos fijados y los chats sueltos.

Proyectos: organiza tus chats

P
PROYECTO
N

™

Tareas del dia a dia.

Cuando quieres que algo funcione como
programa.

Cambiar de tema.

Todo lo importante que quieras mantener
ordenado.

Ver como se veria una herramienta antes de
construirla.

Restiimenes diarios, preparar una clase cada
semana.

Darle mas habilidades a Claude.
Maquetas, diapositivas, logos, paletas.

Encontrar lo reciente; filtrar y buscar.

Para qué sirve

)

Qué quieres lograr

Chat 1: temario

Descripcion y objetivo

Clase de pensiones, ley 97

Archivos de contexto

Ley, documentos de apoyo

Chat 2: diapositivas

Sesiones y duracié

—

n Consulta el chat anterior

Figura 4. Un proyecto retne sus instrucciones, archivos y chats.

Entra a Proyectos y

elige crear un proyecto.

Ponle nombre y describe qué quieres lograr.

1
2
3 Anade contexto: archivos como una ley o documentos de apoyo.
4

@ Cadatema importante vive en su
propia carpeta.

@ Los chats quedan juntos y Claude
puede apoyarse en los anteriores.

® No saturas un solo chat ni lo
pierdes entre decenas.

® Puedes buscar el proyecto por
nombre.

Crea el proyecto y abre chats dentro de él; todos quedaran guardados juntos.
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Ejemplo de clase: en un proyecto para preparar una clase de pensiones por ley 97, primero se pidié un temario; en
otro chat del mismo proyecto se pidieron las diapositivas y Claude consulté el temario anterior. No se mencioné un

limite de proyectos; si necesitas muchos, verifica en tu plan. Recomendacion de Gabriel: si algo es importante,
trabajalo como proyecto.

Artefactos y Claude Design

( )
0 Idea e Maqueta o Ajustes o Construccion

Chat o Proyecto: =—»| Claude Design o =—»| Pides cambios de =—»| Claude Code: hace que
defines qué necesitas Artefacto: ves como se color, ordeny funcione
veria secciones
\ J
e N

Regla: lo que se ve como botén debe funcionar como botén.

Figura 5. Flujo recomendado para construir una herramienta.

Un artefacto muestra visualmente como puede verse algo y puedes pedir cambios. Se puede descargar como PDF
o imagen para compartirlo.

En la clase se mostré una maqueta de CRM para seguros y pensiones con tablero, clientes, agenda y renovaciones.
Los datos eran inventados y el botén de nuevo cliente no hacia nada porque solo era disefio.

Claude Design se enfoca en la parte estética: apps moviles, diapositivas, documentos, wireframes, animaciones,
paginas y correos HTML, paletas de colores.

Una vez que el diseno te gusta, se pasa a Claude Code para que funcione. Son dos tareas distintas: diseio visual
(frontend) y funcionamiento detras (backend).

Tareas programadas: ideas

Un resumen diario de tu correo, calendario y mensajes.

Cada lunes a las 5 p. m., preparar notas para una clase a las 7 p. m. con lo que dejes en una carpeta de Google
Drive.

Revisar una carpeta semanal con informacion de pensiones y convertirla en guiones de video.

Avisar cuando un alumno pidioé su diploma por correo.

SECCION 9

Dictado con Wispr Flow

En clase se instald y configuré Wispr Flow, una aplicacion de dictado que escribe lo que hablas en cualquier programa:

Claude, WhatsApp, correo, notas.

Ventaja Funciona fuera de Claude y punttia mejor (puntos y comas) que el micréfono del chat, lo que da
instrucciones mas claras.

Coémo usarlo Coloca el cursor donde quieres escribir, mantén presionado tu atajo, habla y suelta. El texto aparece
donde estaba el cursor.
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Atajo

Manos libres

Cambiar el atajo

En la clase se usé Control + Windows. Para ver el tuyo, pasa el cursor sobre el icono de la barra

pequena.

Una participante lo configuré con Control + Windows + Espacio.

Ajustes, Atajos, Cambiar; presiona las teclas nuevas y guarda. Util si Blog MayUs te estorba.

Instalacion y solucion de problemas

1 Instala el programa e inicia sesion.

2 Enla configuracion inicial puedes responder lo basico (a qué te dedicas, cdmo grabas tus reuniones) y omitir pasos
opcionales, como conectar calendario.

3 Prueba el micréfono: debes ver las barras moverse mientras hablas. Deja el idioma en espaiol.

4 Define tu atajo y haz la prueba de dictado; los botones se ponen morados al detectarlo.

5 Sino aparece la barra o no pasa nada: reinicia la computadora y abre de nuevo el programa. Si sigue igual, vuelve
a intentar la instalacion con ayuda antes de la clase.

SECCION 10

Ejemplos practicos de la clase

Caso Coémo se hizo Qué ensena

Resumir un grupo de
WhatsApp

Investigar un seguro
negado como estético

Calendario por voz

Resumen de correos

Practicar ventas

Maqueta de CRM

Cobranza de pélizas

(Juan José)

Estudios de laboratorio

Foto del refrigerador

Aviso de aumento de
renovacion

Se copiaron los mensajes de varias horas y se pegaron en
el chat con Haiku; se pidi6 separar dudas pendientes de
dudas ya contestadas, indicando el rol de administrador.

Modo investigacién con el modelo mas potente: bases
juridicas y casos en México. Entregé un informe con
fuentes que se puede descargar.

Se pidié en modo voz revisar los huecos libres de los dos
dias siguientes.

Con Gmail conectado, revisar pendientes de los tltimos 15
dias.

En modo voz, Claude actu6é como asesor y luego se simulo
un cliente con objeciones.

Un artefacto con tablero, clientes, agenda y renovaciones.

Pidi6 que entrara a una carpeta de Drive con clientes de
vida, calculara cobros de los Gltimos 3 meses y proyectara
2027 con 10 % de inflacion; le avisé al celular al terminar.

Subio sus analisis y hace preguntas sobre habitos.

Desde el celular, foto y receta saludable con lo que hay.

Pedir ayuda para explicar por qué sube el costo de gastos
médicos.
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Usar el modelo rapido para tareas
sencillas. Claude solo trabaja con lo que
pegas, no entra a tu WhatsApp.

Pedir fuentes y verificarlas antes de
usarlas con un cliente.

Los conectores permiten actuar sobre
tus datos reales.

Ahorra abrir y buscar en tu correo.

Simular conversaciones dificiles antes
de tenerlas.

Ver el disefio antes de construirlo.

Tareas largas con Drive y aviso al movil.

Claude aclara que no es médico: tsalo
como apoyo, no como diagnoéstico.

Uso cotidiano para perder el miedo.

Mejora tu comunicacién con clientes.
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Idea de Gabriel: lo que resuelve un problema tuyo puede convertirse en una herramienta para muchos, por ejemplo
un software donde un agente suba clientes y pdlizas y reciba informes y recordatorios. Identifica donde puedes
marcar la diferencia.

SECCION 11

Buenas practicas y seguridad

Esta seccidn agrega recomendaciones que no se desarrollaron en clase y que conviene aplicar desde el primer dia,
sobre todo si trabajas con clientes.

Verifica lo importante Claude puede equivocarse o inventar datos. Contrasta cifras, fechas, leyes y citas con la
fuente oficial antes de usarlas con un cliente.

Cuida los datos de tus clientes Evita subir informacion sensible (nombres completos, nimeros de pdliza o de seguridad
social, estudios médicos de terceros) si no es necesario. Anonimiza cuando puedas y revisa
la configuracién de privacidad de tu cuenta.

Revisa antes de aprobar acciones Con conectores, Claude puede enviar, crear o modificar cosas reales. En modo manual lee
cada permiso; en automatico revisa el resultado.

Tu eres el criterio profesional Claude apoya con ideas y borradores. En temas médicos, legales o financieros, la decision
final y la responsabilidad son tuyas.

Guarda lo que funciona Cuando un chat da un resultado excelente, conviértelo en Skill o proyecto en lugar de
repetirlo desde cero.

Un tema, un proyecto Mantén ordenado tu trabajo importante en proyectos para no perder conversaciones.

SECCION 12

Tarea, preguntas frecuentes y checklist

Tarea de la semana
1 Crea un proyecto en Claude sobre un tema de tu eleccion (guiones para redes, repaso de una clase, pensiones o
seguros).

2 Dentro del proyecto, abre un chat y conversa con Claude. Puedes simular que Claude es tu cliente y te pone
objeciones.

3 Alfinal, pidele una presentacion, un documento o un PDF que resuma lo que hicieron.
4 El sdbado a las 9:30 se revisa quién lo hizo, qué se complicé y se repasan las funciones con mas practica.

5 Opcional: pide un Skill del trabajo que te encanté (por ejemplo, cotizaciones con tu estilo).
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Preguntas frecuentes

¢Necesito internet?
¢Qué hago si no encuentro un chat?

¢Puedo dafar algo al experimentar?

:Coémo le explico mejor lo que quiero?
¢Hay limite de proyectos?

:Se me acaban los créditos?

¢Puedo usarlo desde el celular?

¢Por qué mi plugin aparece en inglés?

Checklist de repaso

Probé el dictado o el modo voz.

Revisé mi limite de uso.

Creé un proyecto y un chat dentro de él.

Si, en todas las versiones.
Buscalo en la lista de chats o con la lupa de la barra lateral.

En el chat, lo habitual es un resultado distinto al esperado y puedes corregirlo. Con
conectores, revisa los permisos.

Con contexto, objetivo, destinatario, formato, tono y limites (seccion 3).
No se menciond uno en clase; consulta las condiciones de tu plan.

Hay limites por sesion y por semana. Revisalos en la opcion de uso.

Si, y es muy util para subir fotos.

Solo es la descripcion; Claude responde en tu idioma.

Puedo explicar la analogia del colaborador que no conoce mi negocio.

Escribo instrucciones con contexto, objetivo, destinatario, formato, tono y limites.
Entré a Claude desde el navegador y desde la app de escritorio (y celular).

Subi un archivo o una capturay le pedi que me explique lo que ve.

Sé qué hace un Skill, un conector y un plugin.

Sé elegir entre Opus, Sonnet y Haiku segun la tarea.

Instalé y configuré Wispr Flow con mi atajo.

Completé la tarea y pedi a Claude una presentacion o documento.
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SECCION 13

Glosario

Prompt / instruccion
Chat

Modelo

Nivel de esfuerzo
Skill

Conector

Plugin

Proyecto

Artefacto

Claude Design
Claude Code
Frontend y backend
Tarea programada
Modo investigacion

Dictado

Lo que le escribes o dictas a Claude para pedirle algo.

Una conversacion con Claude.

El "cerebro" que responde: Opus, Sonnet o Haiku.

Cuanto trabajo dedica Claude a pensar la respuesta.

Habilidad guardada con instrucciones para repetir una tarea a tu manera.
Enlace entre Claude y una herramienta tuya (Gmail, Drive, Calendar).
Conjunto robusto de habilidades para un area, como marketing.

Carpeta que reline chats, instrucciones y archivos de un mismo tema.
Vista previa de algo creado (documento, disefio, maqueta) dentro de Claude.
Herramienta enfocada en disefo visual: maquetas, diapositivas, paletas.
Modo para construir aplicaciones y herramientas que funcionan.

Lo que se ve (disefio) y lo que funciona detras (logica).

Tarea que Claude repite en el dia y la hora que definas.

Busqueda profunda con fuentes y citas.

Convertir tu voz en texto escrito.
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