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Esta guía de recursos fue encargada y financiada
por Microsoft y fue producido en asociación con TechSoup.

A partir del 15 de noviembre, Bing Chat y Bing Chat Enterprise ahora se llaman “Copilot”. Este cambio afecta solamente el nombre, aun 
puedes acceder a este asistente de IA y utilizarlo de la misma manera. Conoce más aqtuí. 

Las tecnologías de IA generativas están cambiando la manera de trabajar de las organizaciones. Pero 
para beneficiarse plenamente de estas tecnologías, es fundamental elaborar indicaciones eficaces. 

Las indicaciones son la base para obtener respuestas precisas y relevantes de las herramientas de 
IA generativa. Guían la interacción, dan forma al contexto e influyen directamente en la calidad de 
una respuesta, esto hace que sea crucial dominar la habilidad de escribir indicaciones para generar 
interacciones efectivas con herramientas de IA generativa. 

La presente guía se diseñó para ayudar a las organizaciones sin fines de lucro a optimizar sus 
comunicaciones y elaborar indicaciones claras, deliberadas, y procesables. Exploraremos estrategias, 
técnicas, y mejores prácticas, junto con ejemplos de redacción de indicaciones y algunas plantillas que 
te ayudarán a extraer el mayor valor de esta tecnología innovadora.

https://blogs.bing.com/search/november-2023/our-vision-to-bring-microsoft-copilot-to-everyone-and-more
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5¿Qué es la tecnología de IA generativa?

IA generativa se refiere a los modelos de aprendizaje profundo que toman datos sin procesar y “aprenden” 
a generar resultados estadísticamente probables basados en datos almacenados. Los datos con los que 
se entrenan los modelos de IA generativa son enormes. Por ejemplo, muchos modelos, incluido Microsoft 
Copilot*, se entrenan usando todos los datos disponibles en internet, incluyendo libros, música y arte. 

El modelo de IA utiliza redes neuronales para identificar patrones y estructuras dentro de los datos 
almacenados para generar contenido nuevo y original, que puede ser en forma de texto, foto, video, código, 
datos, e incluso representaciones en 3D. Los modelos generativos también pueden aprender la gramática 
del código de software, las moléculas, imágenes naturales, y una gama de otros tipos de datos. 

Los modelos de IA generativa no siempre producen información precisa y son propensos a las alucinaciones. 
Existe también poco conocimiento sobre dónde se origina esta información o cómo ha sido procesada. 

https://www.forbes.com/advisor/in/business/software/what-is-deep-learning-ai/
https://www.nytimes.com/2023/03/29/technology/ai-chatbots-hallucinations.html


6¿Qué es la tecnología de IA generativa?

Si bien algunos modelos de IA generativa intentan cerrar esta brecha con notas a pie de página y citando 
fuentes, para que los usuarios sepan de dónde proviene su respuesta y puedan verificar la precisión de la 
misma, aún no se garantiza la precisión. 

A pesar de estos inconvenientes, las herramientas de IA generativa pueden servir como asistentes digitales 
y de investigación para organizaciones sin fines de lucro, mejorando la creatividad y la productividad, y 
ayudando a llegar a los donantes y obtener su interés. 

Algunos ejemplos de tecnologías de IA generativa que quizás hayas escuchado mencionar son ChatGPT, 
Microsoft CoPilot (anteriormente Bing Chat), Google Bard, o Claude AI.
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8¿Qué son las indicaciones?

Las indicaciones son las preguntas o pautas que ingresa el usuario en un modelo de IA generativa a fin de 
obtener una respuesta específica. Pueden ser oraciones o preguntas en lenguaje natural, fragmentos de 
código o comandos, o cualquier combinación de texto y código, e incluso pueden incluir imágenes. 

El objetivo de la indicación es brindar al modelo de IA información suficiente para generar una respuesta 
que sea relevante y útil para ti. 

Si se escriben en un lenguaje natural (es decir, un lenguaje usado por humanos y no lenguajes de código), 
las indicaciones pueden contener preguntas, instrucciones, información contextual, ejemplos, y textos 
parciales que el modelo deberá completar o continuar. 

La redacción de indicaciones eficaces para los modelos de IA es tanto arte como ciencia. Deberás 
comprender cómo responde el modelo a formatos específicos (o aún palabras), así como aplicar tu 
creatividad e intuición para formular preguntas y usar combinaciones o secuencias de palabras que 
catalizan la lógica de indicaciones que tiene incorporada la herramienta de IA. 



9¿Qué son las indicaciones?

•	Ingeniería de indicaciones: Es el proceso de elaborar y refinar cuidadosamente las indicaciones para lograr 
una respuesta que mejor se adapte a tus requerimientos. Implica experimentar y seleccionar las palabras, 
frases, símbolos, y formatos adecuados. 

•	Biblioteca de indicaciones: Una colección de indicaciones ya escritas y probadas, que generan resultados 
de alta calidad. Si bien en línea hay bibliotecas y plantillas de indicaciones, es una buena idea iniciar una 
biblioteca de indicaciones para tu organización que incluya algunas de las indicaciones, estilos, o plantillas 
más eficaces que pueden reutilizarse. 



10¿Qué son las indicaciones?

Para entender cómo redactar indicaciones eficaces, es bueno primero ver cómo funcionan.  

Los modelos de lenguaje, especialmente los modelos de lenguaje grandes (LLM), se entrenan con cantidades 
inmensas de datos de texto para aprender los patrones y las relaciones entre palabras. Los modelos de IA 
generativos dependen enormemente del procesamiento del lenguaje natural (NLP), que ayuda a la herramienta 
a interpretar las consultas. Los algoritmos de NLP escanean todos los puntos de datos de una consulta, ya 

¿Cómo funcionan las indicaciones de IA? 

que trabajan en conjunto el aprendizaje automático y otras 
tareas de IA, para generar el resultado correspondiente. 

Es por esto que las indicaciones deben ser muy específicas, 
hasta el cambio más mínimo en la estructura de una oración 
o una palabra pueden cambiar la naturaleza de la respuesta. 
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Este proceso consta de tres etapas:  

1.	Hacer una consulta 
Una vez que ingresas una indicación, primero es analizada para identificar el contexto; en base a ese contexto 
identificado, la IA acciona el aprendizaje automático y otras tareas. 

2.	Procesar la consulta 
Se escanean los datos disponibles en busca de información relevante usando el reconocimiento de intención e 
identifica partes del texto para identificar palabras clave y detalles relevantes como el tipo de tarea. Algoritmos de 
minería de sentimientos analizan luego la información procesada, detectan el tono y modulan la respuesta para 
obtener una redacción y estilo adecuados. Los algoritmos de NLP eligen las palabras, la gramática, y la sintaxis 
correctas para crear el resultado. 

3.	Responder la consulta 
Esta etapa combina diferentes puntos de datos según el hilo de consultas en la indicación para generar una 
respuesta. En segundo plano, las redes neuronales (NN) conservan el contexto de la consulta, ayudando a la 
herramienta a recordar indicaciones previas y generar respuestas relevantes para una interacción en curso

Basado en su entrenamiento y en el estilo de redacción de la indicación, la herramienta genera la respuesta más
precisa.
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Existen varios tipos de indicación que puedes usar para generar respuestas relevantes, estos son algunos tipos 
claves:

Tipos de indicación

•	Indicaciones con cero posibilidades: 
También conocidas como indicaciones 
directas, es el tipo más básico. Haces 
una sola pregunta y la IA genera una 
respuesta.



13¿Qué son las indicaciones?

•	Indicaciones con una posibilidad: Aquí 
se incluye un ejemplo con la indicación 
(que puede ser una instrucción o 
una pregunta). Esto ayuda a la IA a 
comprender qué tipo de respuesta estás 
buscando. 
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•	Indicaciones con pocas posibilidades: 
Este tipo de indicación incluye múltiples 
ejemplos además de la indicación. Es útil 
cuando quieres que una respuesta esté 
estructurada de una manera específica 
que es difícil de describir.  

•	Indicaciones con personaje:
Estas indicaciones piden que la IA tome  
una cierta perspectiva o personaje al 
generar una respuesta. 
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•	Indicaciones en cadena o con cadena 
de pensamientos (chain-of-thought): 
Este tipo de indicación usa una serie de 
preguntas que piden a la herramienta de 
IA que razone para dar una respuesta. Es 
útil desglosar una respuesta en pasos 
o etapas para resultados aritméticos 
(algo que le cuesta a las herramientas 
de IA). También puedes combinarla con 
indicaciones con pocas posibilidades 
para obtener mejores resultados en 
tareas más complejas que requieren de 
razonamiento antes de responder.

What Are Prompts?
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La esencia de toda organización sin fines de lucro exitosa reside en su capacidad de comunicar eficazmente su 
misión y su impacto. Cada mensaje es importante, sea que estés comunicándote con el personal y directores, o 
con interesados externos como donantes, socios, voluntarios, y proveedores. 

Las herramientas de IA generativa te pueden ayudar a aprovechar oportunidades para amplificar tu impacto 
y mantener a tu audiencia interesada en tu misión. También puede ayudarte a incrementar la eficiencia 
corrigiendo textos y ayudando con tareas de rutina a lo largo de diferentes funciones. 

Las organizaciones sin fines de lucro pueden usar la ingeniería de las instrucciones como una herramienta 
estratégica para maximizar la utilidad y la efectividad del modelo. Las indicaciones eficaces pueden crear:  

•	Conversaciones valiosas e interesantes que te ayudan a utilizar más eficazmente estas respuestas.

•	Predicciones precisas y respuestas más rápidas para incrementar la productividad y ahorrar tiempo.

•	Mejores perspectivas y nociones del modelo de IA.l

¿Por qué hay que perfeccionar el arte de las indicaciones? 
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18Los seis pilares de una redacción rápida y eficaz

El principio del impacto
I — Intención (declara el objetivo en tu indicación)  

M — Mensaje y métrica (¿cuáles son los puntos clave que quieres que recuerde la gente? Existe alguna estadística o cifra que debe 
incluirse?) 

P — Propósito (¿cuál es el propósito de tu mensaje?)

A — Acción (¿qué acción quieres que tome el público?)

C — Claridad (tu contenido debe ser claro, conciso, y compacto)

T — Tiempos (¿qué fechas importantes o tiempos de entrega deben ser contemplados en el contenido?) 

Intención:
Comienza por determinar el objetivo detrás del contenido, ¿es inspirar, informar, o ambos? Es esencial clarificar 
la intención para crear indicaciones eficaces, ya que da forma a la interacción y asegura que las respuestas se 
alinean con tus requerimientos.
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Mensajes:
Comunica claramente cuál información es más importante. Incluye cualquier punto clave, pide estadísticas, 
cuadros u otra investigación para respaldar tus respuestas si fuera necesario. También deberías indicar cualquier 
restricción para obtener respuestas más específicas, por ejemplo, cuántas palabras u oraciones quieres, qué 
formato debe tener la respuesta (imagen, texto, tabla o video), etc. 

Propósito:
Indica la razón o motivación subyacente del contenido y proporciona el contexto. Incluye información de fondo 
y cualquier preferencia específica que puedas tener. Esto también ayuda a la IA a establecer la intención del 
usuario.

Acción:
Define la acción o la respuesta que deseas obtener de la audiencia. Esto puede ser de acciones específicas 
como hacer click en un enlace, inscribirse para un evento o ingresar tu dirección de correo electrónico para 
contenido más centrado en márketing. Para los tipos de contenido donde no se requiere ninguna acción, quizás 
sea útil definir cómo quieres que reaccione la audiencia luego de leer tu mensaje. 
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Claridad (y concisión):
Deja instrucciones claras y específicas. Agrega todos los detalles relevantes y menciona explícitamente la tarea, 
el tema, y el objetivo de tu respuesta deseada. Usar lenguaje claro y directo también es fundamental, ya que 
elimina el riesgo de la tergiversación y la ambigüedad.

Tiempos:
Incluye cualquier fecha relevante, tiempos de entrega, u horarios que deben tenerse en cuenta dentro de la 
respuesta.

Otros parámetros a incluir en tus indicaciones podrían ser el área de enfoque, la estrategia de apoyo, datos 
demográficos de la audiencia, ubicación, impacto del proyecto.

Una indicación bien redactada minimiza la necesidad de iteraciones múltiples al asegurar que el modelo de IA 
entiende qué estás buscando, produciendo respuestas más precisas y contextualmente relevantes.



21How to Navigate and Use Bing Chat
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22Estrategias para construir indicaciones efectivas

•	Edita tus respuestas para asegurar que la voz, el tono, y la información sea singularmente tuya propia. No 
uses nada tal cual se generó, ya que podría haber errores o discrepancias. 

•	Utiliza ejemplos específicos y variados para imitar el estilo, ayudar al modelo a reducir el enfoque, y generar 
resultados más precisos.

•	Agrega restricciones siempre que sea posible, ya que ayudan a limitar el alcance de lo que produce el modelo, 
evitando desviarse de las instrucciones hacia inexactitudes fácticas. Cuanto más definidas sean las reglas que 
definas, más creativa podrá ser la IA dentro de las mismas. 

•	No incluyas demasiadas tareas en una misma indicación, ya que esto puede confundir a algunos modelos de 
IA. Mejor separa las tareas complejas en una serie de indicaciones más sencillas. Cada indicación debería sólo 
tener una tarea clara. 

•	 Instruye al modelo a evaluar o verificar sus propias respuestas. Es una manera rápida de determinar las 
inexactitudes fácticas. También puedes pedir al modelo que califique su respuesta para entender cuánto 
confía la IA en su respuesta generada. 

•	Evalúa y reformula las indicaciones para saber qué funciona mejor para tu organización sin fines de lucro. 
Experimenta con diferentes redacciones ya que pueden producir diferentes respuestas aunque el significado 
sea el mismo.

•	Guarda las indicaciones que generan resultados relevantes o útiles para poder volver a usarlas o editarlas para 
generar respuestas diferentes. Así evitarás tener que agregar repetidamente las mismas instrucciones.  
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•	No asumas que tus datos están seguros. La mayoría de los modelos de IA gratuitos registran lo que escribes 
y las respuestas generadas, debes evitar compartir información confidencial (como nombres, direcciones 
activas de correo electrónico, información de seguridad social o de salud) o datos patentados, a menos que 
estés seguro de que existen medidas adecuadas de seguridad. Sustituye nombres por letras, usa únicamente 
nombres de pila, o utiliza números o nombres falsos para aquellos atributos que deben permanecer privados.

•	La IA generativa no siempre es verídica. A veces inventa respuestas, así que debes verificar toda la 
información antes de publicarla. Una manera de hacerlo es solicitar a la IA que cite las fuentes. (Copilot 
incluye automáticamente las fuentes). También debes asegurar que tus respuestas no incluyen información 
protegida por los derechos de autor o plagiada; asegúrate que un experto revise tus respuestas. 



Recomendaciones 
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25Consejos para escribir rápidamente

•	En tus indicaciones especifica el formato, escribiendo “Presentar esto como un …” y estableciendo tu 
preferencia. O comienza tus indicaciones escribiendo “Crear un [formato de lo producido] sobre / que 
contiene…” 

•	 Inicia tus indicaciones con palabras de acción como Crear, Escribir, Hacer, y Generar

•	No te dirijas personalmente hacia el modelo con palabras innecesarias de relleno como Me gustaría, podrías, 
por favor, gracias, etc. No afectará la calidad de la respuesta e incrementa tu cuenta de token (lo cual acorta 
la extensión potencial de tu pregunta en modelos que tienen límites de token) 

•	Usa “haz” y “no hagas” para instruir al modelo, para hacer más personalizadas tus respuestas

•	Usa las dobles comillas en una indicación para enfatizar palabras o frases importantes 
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27Ejemplos y plantillas de indicaciones

Estos son algunos ejemplos y plantillas de diferentes tipos de indicaciones que puedes utilizar en tu propio trabajo. 

Brainstorming
A diferencia de muchas otras indicaciones, es buena práctica mantener abiertas tus preguntas para las 
sesiones de intercambio de ideas ya que generará una gama más amplia de respuestas. Estos son algunos 
ejemplos de preguntas para hacer:

¿Cuáles son algunas ideas singulares para [tema]? Proporciona [cantidad] de ideas. (Basado en esta respuesta 
inicial puedes usar las preguntas de seguimiento para ajustar tus ideas)

•	Desarrolla la idea 2. 

•	¿Cómo podemos combinar las ideas 4 y 6?

•	¿Cómo podemos reorganizar y agregar a las actividades para lograrlo? 

•	¿Cómo funcionaría la idea [número] dentro de [agregar contexto]
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Generar correos electrónicos

Email 1: Analizar la siguiente información y preparar un email como experto en [insertar rol profesional o 
especialidad]: El correo electrónico debería ser informativo, y resaltar que casi hemos alcanzado nuestro 
objetivo de [insertar objetivo]. Explicar que la finalidad es [insertar finalidad]. El llamado a la acción es para 
[insertar llamado a la acción ] antes de [fecha tope]. El email deberá ser conciso y cohesivo. 

Email 2: Escribe un email profesional presentando nuestros servicios a un cliente potencial. El producto se 
detalla aquí: [insertar enlace o texto]. El nombre del cliente es [Nombre del Cliente] y está a cargo de [rol 
profesional e información sobre la organización].

Descripciones de reuniones y eventos

Crear una descripción motivante para una [tipo de evento] para [público] sobre [tema del evento]. Este evento 
se llevará a cabo en [fecha, hora, y duración del evento]. Enfatizar que los asistentes aprenderán [sesiones 
clave o temas de interés]. Destacar que el último día para inscribirse es [fecha tope] e incluir [enlace de 
inscripción].
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Generar ideas para eventos

Dar 12 ideas de eventos [tipo de event - exterior, interior, híbrido, virtual], [fáciles de organizar, de bajo costo], 
para una [organización o grupo comunitario local] que se desempeña en [área de trabajo] que sería apto para 
[personas, familias, niños] y que sería [resultado - divertido, ayudaría a crear conciencia de nuestra tarea, 
atraerá voluntarios, generará RR.PP.] y [detalles adicionales]. Debe incluir [aspectos que quieres incluir - ameno, 
físicamente activo, afuera, para adultos, apto para familias] y no debe tener [actividades que no quieres, como 
juegos de azar, alcohol].

Crear planes de comunicación

Crear un plan de marketing/ comunicaciones para una [tamaño de la organización sin fines de lucro] que se 
desempeña en [sector] enfocado para [principales interesados], pero incluir también [enumera otras partes 
interesadas]. Nuestros mensajes claves de comunicación son [mensaje 1], [mensaje 2] y [mensaje 3]. Nuestras 
metas de comunicación son [insertar objetivos como crear concientización de nuestros servicios, reclutar 
voluntarios, recaudar fondos, campaña para el cambio]. Nuestros actuales canales de comunicación son, en 
orden de efectividad, [enumerar canales efectivos como eventos, RR.PP., redes sociales, sitio web, pósters 
etc.]. 
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Encontrar potenciales financiadores y donantes

•	Ejemplo 1: Dar algunas maneras prácticas sencillas donde pueda encontrar nombres y detalles de contacto 
para líderes de empresas y equipos gerenciales de [tipos de empresas] en [área] con [presupuesto] o 
interés en [causas tales como educación, salud, juventud, etc.]. 

•	Ejemplo 2: Sugerir eventos u organizaciones o empresas locales en [lugar] que puedan ser útiles para 
involucrarse en [sector o causa para la cual quieres recaudar fondos]. Proporcionar nombres, números de 
teléfono, y datos de contacto en forma de tabla. 

•	Ejemplo 3: Dar una lista de todas las celebridades en [lugar], junto a información sobre los mismos, que 
han apoyado obras de caridad o tienen una conexión con [sector o causa]. 

•	Ejemplo 4: Encuéntrame artículos y otra información sobre los trabajos caritativos de [celebridad, CEO o 
líder comunitario prominente local].
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Resumen de análisis de datos
Analizar el conjunto de datos provistos y producir un [formato] para [finalidad]. El resumen debe ser 
enérgico y [insertar llamado a la acción].  

Otros ejemplos de indicaciones para organizaciones
sin ánimo de lucro: 
•	Construir una narrativa atractiva para nuestro informe anual destacando el impacto de nuestra organización 

sin fines de lucro en la reforma educativa local.
•	Generar un llamado a la acción que sea inspirador para nuestra campaña de reclutamiento de voluntarios 

dirigida a abordar el tema de las personas sin hogar.
•	Crear un mensaje de aprecio para los auspiciantes corporativos que apoyan nuestra iniciativa por agua 

potable limpia.
•	Generar una publicación de Twitter sobre un próximo evento de caridad que promueve la energía alternativa 

limpia.
•	Construir una serie atrapante de historias de Instagram para nuestra próxima maratón de caminata en apoyo a 

la investigación del cáncer.
•	Escribir un resumen corto de tres párrafos sobre los resultados positivos de una educación en la niñez 

temprana.
•	Sugerir 10 títulos para un evento de recaudación de fondos para jóvenes en situación de riesgo.
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•	Learn more about prompt writing with Copilot
•	Example prompts for Microsoft 365 Chat
•	400+ Best Bing Prompts
•	Prompts for communicators using the new AI-powered Bing

Accede a más plantillas de indicaciones aquí: 

https://support.microsoft.com/en-us/topic/learn-about-copilot-prompts-f6c3b467-f07c-4db1-ae54-ffac96184dd5
https://support.microsoft.com/en-gb/topic/example-prompts-to-try-with-microsoft-copilot-with-graph-grounded-chat-68ca1ee5-47c3-4f60-8bab-160cc665d84f
https://www.promptpal.net/platforms/bing
https://blogs.microsoft.com/blog/2023/03/16/prompts-for-communicators-using-the-new-ai-powered-bing/
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