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Guía completa:
Dominando la IA

aumente su productividad y acelere su carrera.

Parte 2: Eleve su
productividad con IA
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Construcción
de textos
asertivos de
forma más ágil

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial
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</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

En el entorno profesional actual, la comunicación escrita
destaca como una habilidad esencial para el éxito. Ya
sea intercambiando correos electrónicos, escribiendo
informes o creando presentaciones, la capacidad de
transmitir ideas de forma clara y eficaz es esencial. La
buena noticia es que, con el avance de la tecnología,
contamos con herramientas de Inteligencia Artificial (IA)
cada vez más potentes que pueden facilitar y elevar
esta habilidad.

Modelos como Claude, ChatGPT y Gemini transforman
una comunicación confusa y prolija en textos claros,
concisos y asertivos. Ofrecen apoyo con corrección
gramatical, eligen las palabras más adecuadas e incluso
organizan ideas, logrando que el mensaje se entienda de
forma rápida y precisa.

Además, la IA generativa puede acelerar el proceso de
redacción de forma drástica, permitiendo a los
profesionales producir contenido de alta calidad en
menos tiempo y con un nivel de personalización que en
2024 todavía parecía lejano.
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formas de crear mejores
textos con IA generativa

01 Encuentre ideas para textos, con temas, argumentos y
ejemplos relevantes.

La IA generativa puede ayudarle a generar ideas y
proporcionar temas, argumentos y ejemplos relevantes para
su texto. Esto facilita el inicio del proceso de escritura y
garantiza que tenga una base sólida de contenido sobre la
que trabajar.

02 Organizar la estructura del texto.

Con la ayuda de la IA, puedes organizar la estructura de tu
texto de forma lógica y fluida. Sugiere el mejor orden para tus
párrafos, permitiendo que tus ideas se presenten de forma
clara y coherente.

03 Escribir de forma clara y concisa o simplificar conceptos.

La IA puede ayudar a escribir textos claros y concisos,
eliminando redundancias y simplificando conceptos
complejos. Esto hace que tus mensajes sean más directos y
fáciles de entender, mejorando la comunicación.

04 Escribe en diferentes estilos y adapta el tono y el
lenguaje al público objetivo.

Con la IA, es posible ajustar el estilo de escritura y adaptar el
tono y el lenguaje del texto a diferentes públicos objetivo. Ya

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial
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Independientemente de su nivel de experiencia, las
herramientas de IA son accesibles y fáciles de usar. Con
interfaces intuitivas y funciones sencillas, puedes utilizarlas
para mejorar tu escritura, incluso si no tienes conocimientos
técnicos profundos.

Mucho ojo

Pídele a la IA que corrija la gramática y ortografía
de tus textos, pero edita siempre el resultado. Tu
voz y tu criterio siguen siendo lo que diferencia el
mensaje.

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

Aquí
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modelos de IA generativa
imprescindibles en 2026

En 2026, la conversación sobre escritura con IA ya no
empieza con plantillas, empieza eligiendo el modelo correcto.
Los cuatro modelos frontera dominan la mayor parte del
trabajo profesional, y cada uno destaca en algo distinto.
Antes de pagar por una herramienta especializada, conoce la
base.

CLAUDE
ANTHROPIC ·  ESCRITURA
LARGA

Líder en redacción profesional,
edición de documentos
extensos y razonamiento.
Ventana de contexto de 200K
tokens y modo de
pensamiento extendido. Ideal
para informes, análisis y
trabajo editorial.

CHATGPT
OPENAI ·  TODOTERRENO

El más versátil. Voz, visión,
generación de imágenes con
Sora, Canvas y el ecosistema
más amplio de plugins.
Excelente punto de entrada y
la mejor opción para tareas
creativas mixtas.

GEMINI PERPLEXITY

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

//Tu base antes de cualquier herramienta
especializada...
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Cómo elegir entre ellos

EL DETALLE QUE CAMBIA TODO EN 2026

Lo importante ya no es solo el modelo, son las capas alrededor:
Skills (Claude), Custom GPTs (ChatGPT), Gems (Gemini), Projects,
conectores a Drive, Notion, Slack, Calendar. Configurar bien tu
contexto y tus instrucciones convierte un chatbot genérico en un
asistente que piensa como tú trabajas. Esa configuración vale más
que la diferencia entre modelos.

Nota práctica. Los planes gratuitos de Claude, ChatGPT y Gemini
cubren el 80% del trabajo cotidiano. Antes de suscribirte a una
herramienta paga, dedica una semana a configurar bien la versión
gratis de uno solo de estos modelos. Vas a sorprenderte.

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

Claude cuando el resultado tiene que sonar a ti, no a IA. Reportes,
propuestas, columnas, copy de marca, edición fina.

◢

ChatGPT cuando necesitas mezclar formatos: voz, imagen, código,
tablas. También para arrancar si nunca usaste IA.

◢

Gemini cuando ya vives en Gmail, Docs, Sheets y Meet. La
integración nativa ahorra cambios de pestaña.

◢

Perplexity cuando lo que escribes necesita citar fuentes reales, no
inventadas.

◢
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herramientas especializadas
en escritura para marketing

W Writesonic

Plataforma multi-modelo (Claude, GPT, Gemini en una sola
interfaz) enfocada en SEO y marketing de contenido. Su
producto estrella, AI Article Writer 6.0, genera artículos de
hasta 5.000 palabras con investigación web en vivo, análisis
de competidores y verificación de datos integrada.

Características principales en 2026

Generative Engine Optimization (GEO): rastrea cómo aparece tu
marca en ChatGPT, Perplexity, Gemini y Google AI Overviews. La
métrica nueva del SEO.

Investigación en tiempo real: antes de escribir, analiza páginas que
rankean ahora, no datos antiguos.

Multi-modelo en un solo lugar: alterna entre Claude, GPT y Gemini sin
cambiar de plataforma.

Más de 100 plantillas activas: ads, descripciones de producto, emails,

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

//Cuando necesitas plantillas listas para SEO y
marketing...
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G GravityWrite

Plataforma todo en uno con más de 250 herramientas
especializadas que cubren texto, imagen, video y publicación
en redes. Si Writesonic apunta al SEO de marca, GravityWrite
apunta al volumen y a la diversidad de formatos para
creadores y pequeños equipos.

Características principales en 2026

Más de 250 plantillas: blogs, redes sociales, ads, scripts de YouTube,
descripciones de producto y mucho más.

AI Humanizer integrado: reescribe el texto generado para reducir la
detección automática de IA.

Generación visual: imágenes y videos cortos para Reels, TikTok y
Shorts dentro de la misma plataforma.

Más de 50 idiomas, plan gratis activo: 1.000 palabras al mes sin
tarjeta de crédito para probar el flujo completo.

Cuándo elegir cuál. Writesonic gana si tu prioridad es SEO con
visibilidad en buscadores tradicionales y motores de IA. GravityWrite
gana si necesitas un único panel para producir mucho contenido en
distintos formatos sin contratar tres herramientas distintas.

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial
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La ventaja de estas herramientas es que solo necesitas elegir una
plantilla de texto y proporcionar información sobre el tema.

A partir de ahí, la IA genera una primera versión.

Lo más importante es explorar estas herramientas sin miedo, pero
con criterio. La IA produce el borrador. Tu trabajo es darle contexto,
dirección y la última palabra. Sin esa edición humana, todo lo que
sale tiende a sonar igual.

Manos a la

Crea los siguientes textos utilizando herramientas de IA. Compara el
mismo prompt en Claude y en Writesonic o GravityWrite.

· Texto para un blog sobre cómo la IA puede mejorar la entrega de
trabajos.

· Texto para una publicación de Instagram sobre 3 beneficios del uso
de herramientas de IA para apoyar la creación de texto.

· Correo electrónico para recordar a los empleados que definan sus
OKR para el próximo trimestre.

Al terminar, observa qué versión necesitó menos edición. Esa es tu
nueva herramienta principal.

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

Obra

12

"Haz lo mejor que puedas
en las condiciones que
tienes, mientras no tengas
mejores condiciones para
hacerlo aún mejor..."

Mario Sergio
Cortella

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial
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Herramientas
para hacer tus
reuniones más
productivas

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial
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Las reuniones son una parte esencial de la vida profesional,
pero muchas veces nos enfrentamos a desafíos que pueden
llevar a la pérdida de información importante o de acciones
que requieren ejecución. La buena noticia es que la
Inteligencia Artificial ofrece varias herramientas que pueden
transformar tus reuniones, haciéndolas más eficientes y
productivas.
En 2026, los asistentes de reuniones ya no solo transcriben,
también identifican decisiones, generan tareas, las envían
directamente a tu CRM o a Notion, y hasta sugieren
preguntas de seguimiento. Con la ayuda de la tecnología, es
posible transformar reuniones agotadoras en momentos
productivos de colaboración y toma de decisiones.

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

El estudio Work Trend Index 2025 de Microsoft reportó
que más del 60% de los profesionales del conocimiento
sienten que las reuniones interrumpen su trabajo
profundo y consumen tiempo que necesitan para
entregas reales.

Microsoft Work Trend Index, 2025.
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T Tactiq

Asistente de reuniones que te ayuda a aprovechar al máximo
cada llamada transcribiéndolas en tiempo real, capturando
puntos y acciones clave, y generando insights con IA.
Funciona como extensión de Chrome y Edge, e integra con
Google Meet, Zoom y Microsoft Teams.

Características principales en 2026

Transcripción en vivo sin bot: nada de un participante extra incómodo
en la sala. Tactiq corre en tu navegador y nadie más la ve.

Soporte para más de 60 idiomas, incluyendo español y portugués
con buena precisión confirmada por usuarios.

Resúmenes con IA y acciones clave: genera puntos de acción,
próximos pasos y emails de seguimiento con un clic.

Integraciones nativas con Slack, Notion, HubSpot, Linear y Google
Drive, para que tus notas vivan donde tu equipo trabaja.

Certificaciones SOC 2 Type II, GDPR e ISO 27001, alineado con los
estándares de seguridad que las empresas exigen hoy.

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial
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Mucho ojo

Resalta puntos clave durante la llamada, no después. Un clic
en el momento exacto vale más que media hora releyendo el
transcript.

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

Aquí
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tl;dv tl;dv

Las siglas significan "too long, didn't view". En 2026, ya no es
solo un grabador de reuniones, es una plataforma de
inteligencia conversacional. Graba, transcribe y resume
reuniones automáticamente, y va más allá conectando esa
información con tu CRM, tu equipo de ventas y tus reportes.

Características principales en 2026

Más de 5.000 integraciones nativas, incluyendo Salesforce, HubSpot,
Notion, Slack, Linear y Asana.

Auto-fill de CRM: rellena campos de deals, leads y próximos pasos
automáticamente, sin entrada manual.

Insights agregados multi-reunión: identifica patrones, objeciones
recurrentes y solicitudes de funcionalidades a través de decenas de
llamadas.

Sales coaching con IA: rastrea adherencia a playbooks, manejo de
objeciones y desempeño individual.

Más de 30 idiomas con traducción automática de transcripciones y
resúmenes para equipos globales.

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial
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Tactiq vs tl;dv en una frase. Tactiq es ideal para individuales y
equipos pequeños que solo quieren transcripciones limpias y
resúmenes rápidos. tl;dv apunta a equipos de ventas y customer
success que necesitan que cada llamada alimente un sistema más
grande.

Manos a la

Invita a un colega a una llamada de máximo 5 minutos. Antes de
empezar, define 2 temas que van a guiar la conversación. Activa una
de las dos herramientas vistas en este capítulo y resalta cuándo
empieza y termina cada tema.

Repite la misma conversación con la otra herramienta.

Al final, evalúa: ¿cuál capturó mejor las decisiones? ¿Cuál integró más
rápido con las herramientas que ya usas? Puntúa cada una de 0 a 10
y deja la ganadora instalada.

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

Obra
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"No se puede dictar la
productividad. Hay que
proporcionar las
herramientas que permitan a
las personas dar lo mejor de
sí mismas."

Steve
Jobs

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial
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Automatización
de tareas
repetitivas y
agentes de IA

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

049 1588 W8115 01 0000018XX 103

8304 6499450 = ----------------

123053 OL 16.27.99X.

F1933069581930 FCF50 -- 16.27.90X
21



de los líderes de pymes ya
utilizan al menos una
herramienta de IA generativa
en su día a día, frente al 15%
en 2023.

Bpifrance Le Lab, 2025.

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

61%

¿Cuántas veces te has encontrado atrapado en tareas
que ocupan preciosas horas de tu día? Ya sea
organizando archivos, respondiendo correos
electrónicos o realizando cálculos repetitivos, todos
hemos pasado por eso. Estas tareas no solo consumen
tiempo valioso, también pueden ser agotadoras
mentalmente, reduciendo nuestra productividad y
limitando nuestra capacidad para concentrarnos en
actividades más estratégicas y creativas.

La Inteligencia Artificial ofrece soluciones potentes para
automatizar tareas repetitivas, permitiéndote enfocarte
en lo que realmente importa. En 2026, además, llegó un
cambio mayor: los agentes de IA, que ya no esperan
instrucciones paso a paso, sino que ejecutan flujos
enteros por ti.

22

B Bardeen

Plataforma de agentes de IA enfocada en automatización de
procesos go-to-market. Combina extensión de navegador con
automatización en la nube, lo que permite que tus flujos
sigan corriendo aún cuando tu computadora está apagada.
Más de 1.000 playbooks listos para usar.

Características principales en 2026

AI Agents en la nube: automatizaciones que corren 24/7 sin
necesidad de mantener el navegador abierto.

Magic Box: describe el flujo en lenguaje natural y Bardeen construye
el playbook completo.

Web scraping integrado: extrae datos de LinkedIn, Crunchbase,
Google Maps y más de 100 sitios sin código.

Integraciones con Salesforce, HubSpot, Pipedrive, Notion, Airtable y
Google Workspace para enviar los datos directo a donde tu equipo
trabaja.

Casos de uso reales. Generación y enriquecimiento de leads,
actualización automática de CRM, scraping de precios de
competidores, sincronización entre apps que no se hablan, monitoreo
de menciones y respuestas automáticas.

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

049 1588 W8115 01 0000018XX 103

8304 6499450 = ----------------

123053 OL 16.27.99X.

F1933069581930 FCF50 -- 16.27.90X
23



Agentes que ya vienen con tu
modelo de IA

Los grandes modelos ya no son solo chatbots, son agentes
que pueden controlar tu navegador, ejecutar acciones en tu
computadora, conectarse con tus apps y entregar resultados
completos. En 2026 esto cambia el juego: muchas tareas que
antes necesitaban herramientas como Bardeen ya las hace
tu modelo principal.

CLAUDE COWORK
ANTHROPIC ·  AGENTE DE
ESCRITORIO

Único agente que opera tanto
en el navegador como en
carpetas de tu computadora.
Lee archivos, navega web,
genera entregables y los
guarda donde tú trabajas.

CHATGPT AGENT
OPENAI ·  NAVEGACIÓN
AUTÓNOMA

Modo agente que controla un
navegador para reservar,
comprar, investigar y
completar formularios. Útil
para tareas repetitivas con
interfaces complejas.

GEMINI AGENTS
GOOGLE ·  ECOSISTEMA
INTEGRADO

Agentes embebidos en
Workspace que actúan dentro

CONECTORES MCP
PROTOCOLO ABIERTO ·
ESTÁNDAR

Model Context Protocol
permite que cualquier IA se

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

//El gran cambio de 2026: agentes nativos en los
modelos frontera...
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Mucho ojo

¡Prioriza la automatización de tareas repetitivas con
alto potencial de impacto! No automatices algo que
haces una vez al mes. Automatiza lo que repites
todas las semanas.

La adopción de herramientas de IA y agentes para
automatizar tareas repetitivas no solo aumenta la eficiencia,
también mejora la calidad del trabajo y libera tiempo para
actividades estratégicas e innovadoras. Con la IA, es posible
convertir el trabajo repetitivo en eficiencia, y enfocarte en lo
que realmente importa.

Manos a la

Haz una lista de tareas repetitivas que se pueden automatizar. Elige al
menos dos tareas y prueba dos caminos: uno con Bardeen y otro con
un agente nativo (Claude Cowork, ChatGPT Agent o Gemini, según tu
ecosistema).

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

Aquí

Obra
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IA
en acción:
casos
profesionales
de éxito

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial
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</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

Vivimos en una era en la que la Inteligencia Artificial ya
no es una promesa futurista, es una realidad presente
que está transformando carreras profesionales. Desde
asistentes virtuales hasta agentes que ejecutan flujos
completos por ti, la IA se implementa de formas
innovadoras para resolver problemas complejos y crear
nuevas oportunidades.

Además de usarse a diario para impulsar tu carrera, la IA
puede integrarse con tu producto o servicio para
potenciar tu empresa. Ya seas emprendedor que puede
elevar la propuesta de valor de su negocio o
intraemprendedor que puede crear el proyecto de su
vida dentro de donde trabaja, la IA puede mejorar
enormemente el valor que generas para el cliente.

El verdadero diferencial en 2026 no es saber cuál
herramienta usar, es saber cómo combinarlas con tu
conocimiento único. La IA amplifica lo que ya sabes
hacer, no lo reemplaza.
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Mucho ojo

¡El verdadero uso poderoso de la IA es
unir su universo de conocimiento con lo
que solo tú sabes!

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

Aquí
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Manos a la

Si te eligieran para compartir tu historia de éxito utilizando IA, ¿cuál
sería?

Reflexiona sobre proyectos personales o profesionales en los que
estás involucrado y que podrían potenciarse mediante la IA.

Si ya tienes una buena historia que contar, compártela en redes
sociales y etiqueta a @4goacademy

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

Obra
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Manos a la

Piensa en tu vida diaria: ¿cuáles son las 3 herramientas que más
pueden ayudarte con tus tareas?

Luego, crea pequeñas actividades para utilizar estas herramientas en
tus tareas reales. Una semana es suficiente.

Después de esa semana, evalúa tu desempeño en las acciones que
realizaste con ayuda de la IA. ¿Ahorraste tiempo? ¿La calidad bajó,
subió, se mantuvo? ¿Qué tarea ya no quieres volver a hacer
manualmente?

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

Obra
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Quiero

Libro "Sin esfuerzo"
Greg McKeown

Libro "El fin de la procrastinación"
Petr Ludwig

La Inteligencia Artificial
automatizará mi trabajo
Juliano Viana | TEDxCampinas

Cómo vencer la procrastinación
Descubra su perfil de procrastinador
Adalberto Silvestre en YouTube

</:conquistar la escuela de

negocios/>

</: />inteligencia artificial

más
Del autor de Essentialismo
250 mil ejemplares vendidos
en Brasil

SEM
ESFORÇO

GREG McKEOWN

PETR LUDWIG
ADELA SCHICKER

END
PRO
CRASTI
NATION
HOW TO STOP POSTPONING
AND LIVE A FULFILLED LIFE

TEDxCampinas

TEDXCAMPINAS

x = independently organized
TED event

YouTube

CÓMO VENCER LA
PROCRASTINACIÓN

Adalberto Silvestre
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¿Listo para acelerar
tu carrera con IA?

Comparte tu progreso con @4goacademy
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