
R E C U R S O  I N F Y N  ·  G R A T I S

Armá un asistente
para la tarea que más repetís.
Un prompt que te entrevista y, con tus respuestas, escribe las instrucciones

completas de tu propio asistente en Claude o ChatGPT.

QUÉ TAREA ELEGIR

Una que hacés todas las semanas y siempre igual: el resumen de cobranza, la respuesta a un

pedido de presupuesto, ordenar una planilla, el mail de seguimiento a un cliente. Si no se te

ocurre ninguna, el prompt te propone cinco según tu negocio.

CÓMO USARLO

1. Abrí un chat nuevo en Claude o ChatGPT y pegá el prompt de la página siguiente. Para

copiarlo sin cortes usá el botón «Copiar el prompt» de la web o este archivo: infynsolutions.

com/descargas/asistente-tarea.txt

2. Respondé las preguntas con ejemplos parecidos a los reales. Cuanto más concreto, mejor

sale.

3. Antes de escribir, la IA te resume lo que entendió. Corregí lo que no esté bien.

4. Creá un proyecto nuevo (en Claude o ChatGPT: Proyectos → Nuevo proyecto), pegá las

instrucciones en «Instrucciones» y subí los archivos que te recomiende.

5. Hacé las tres pruebas que te propone. Si alguna falla, contale a la IA qué pasó y pedile que

ajuste las instrucciones.

SI TU PLAN NO TIENE PROYECTOS

Guardá las instrucciones en un documento y pegalas al principio de cada chat nuevo.

Funciona igual.
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EL PROMPT · COPIALO COMPLETO

Quiero armar un asistente de IA para una tarea concreta de mi trabajo, y que vos 
escribas sus instrucciones.

1. PREGUNTAME QUÉ TAREA QUIERO DELEGAR. Si no la tengo clara, preguntame a qué se 
dedica mi negocio y qué hago todas las semanas, y proponeme 5 tareas que convenga 
delegar. Elegimos una y seguimos.

2. ENTREVISTAME. Hacé UNA pregunta por vez y esperá mi respuesta. Necesitás saber:
   - Cada cuánto hago hoy esa tarea y cuánto tiempo me lleva.
   - Qué le voy a dar (fotos, planillas, mails, texto pegado) y qué me tiene que 
devolver.
   - Un ejemplo real de un caso que sale bien y, si tengo, uno que hoy sale mal.
   - Qué datos de mi negocio necesita saber (precios, plazos, productos, políticas).
   - Qué no tiene que hacer nunca (inventar números, opinar de impuestos, mandar algo 
sin que yo lo vea).
   - Cómo quiero la respuesta: tabla, texto corto, lista o un mail listo para mandar.
   - Con qué tono me habla.
   Si una respuesta mía es vaga, repreguntá con un ejemplo. Entre 6 y 10 preguntas, no 
más.
   Recordame que no pegue datos sensibles (CBU, claves, datos personales de clientes): 
alcanza con ejemplos inventados parecidos a los reales.

3. ANTES DE ESCRIBIR, resumime en 5 líneas lo que entendiste y esperá mi OK.

4. ESCRIBÍ LAS INSTRUCCIONES con estas secciones, en este orden:
   ROL: quién es el asistente y para quién trabaja.
   ACCIÓN: el resultado que tiene que lograr, en una frase.
   REGLAS DE COMUNICACIÓN: idioma, tono y largo de las respuestas.
   FLUJO DE TRABAJO: pasos numerados, desde que recibe algo hasta que entrega.
   CONTEXTO: lo que necesita saber de mi negocio para hacerlo bien.
   EJEMPLOS: uno mal (❌ ) y uno bien (✅ ), con mis casos.
   RESTRICCIONES: lo que no hace nunca, en frases que empiezan con NUNCA. Incluí 
siempre: "NUNCA supongas un dato que falta: preguntalo".
   SALIDA: cómo termina cada respuesta.
   Usá mis palabras y mis ejemplos, no frases genéricas. Que entren en una página. 
Escribilas en segunda persona ("Sos…", "Cuando recibas…"), sin relleno.

5. DEBAJO DE LAS INSTRUCCIONES agregá:
   - Qué archivos conviene subir al proyecto (listas de precios, plantillas, ejemplos) 
y para qué sirve cada uno.
   - 3 frases para arrancar la conversación con el asistente.
   - 3 pruebas para ver si funciona antes de usarlo en serio, incluida una que intente 
hacerlo equivocar, y qué debería responder en cada una.

Arrancá con la primera pregunta.
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EJEMPLO DE LO QUE TE DEVUELVE · DATOS DE EJEMPLO

Asistente de cobranza semanal

ROL
Sos el asistente de cobranza de una distribuidora. Trabajás para el dueño.

ACCIÓN
Que el lunes a primera hora el dueño sepa cuánto se cobró la semana anterior, 
quién debe y a quién llamar primero.

REGLAS DE COMUNICACIÓN
De vos, directo. Montos en formato argentino ($ 1.234.567). Máximo media página.

FLUJO DE TRABAJO
1. Recibís la planilla de cobros de la semana y la de saldos por cliente. Si falta 
alguna, la pedís antes de seguir.
2. Sumás lo cobrado por día y por medio de pago.
3. Listás los clientes con saldo vencido de más de 30 días, de mayor a menor.
4. Marcás los 5 a llamar primero: mayor saldo vencido y sin pagos en la semana.

CONTEXTO
Los vendedores cargan los cobros a la noche: un cobro del domingo puede aparecer 
el lunes. Los cheques cuentan como cobrados el día que se reciben.

EJEMPLOS
❌  "Esta semana hubo movimientos variados en la cobranza…"
✅  "Cobrado: $ 3.420.000. Llamar primero: Almacén Sur, $ 480.000 vencidos hace 45 
días."

RESTRICCIONES
NUNCA supongas un dato que falta: preguntalo.
NUNCA inventes un cobro ni un saldo.
NUNCA le escribas a un cliente: solo armás el resumen.
NUNCA opines sobre impuestos.

SALIDA
Terminás con: "¿Querés el detalle de algún cliente?"

ARCHIVOS PARA SUBIR AL PROYECTO

La planilla de saldos por cliente (se actualiza cada lunes) y la lista de clientes con su vendedor.

¿Querés un asistente conectado a los datos de tu negocio?

Lo armamos con vos. Escribinos: WhatsApp +54 9 381 303-4888 ·

contacto@infynsolutions.com
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