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Taller de productividad con IA

Sesion 1 — Explorando Gemini y NotebookLM: Detecta y
organiza tus retos administrativos

Qué es la IA y su aporte en la gestion administrativa universitaria.
Gemini y NotebookLM: diferencias y usos.

Casos aplicados PUCP: comunicados, resumenes, landing pages,
procesos.

Ejercicio de ideacién: retos y oportunidades de mejora.

Sesion 2 — Comunicacion eficiente con IA: Redaccion de textos claros para PUCP

Como estructurar un prompt basico.

Ejemplos PUCP: landing page y comunicado interno.

Uso de NotebookLM para subir y consultar documentos institucionales.
Dinamica: Texto Express PUCP.
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Sesion 3 — Planificacion inteligente: Diseia pasos simples para
mejorar procesos

Como pedir a Gemini un plan de accion en pasos claros.
Organizacion de recursos en NotebookLM.

Ejemplo PUCRP: agilizar recepcion y derivacion en mesa de partes.
Dindmica: Del problema al plan PUCP.

Sesion 4 — Optimizacion final: Pulir y preparar entregables listos
para implementacion

Como mejorar textos y planes con Gemini.

Uso de NotebookLM para completar informacién faltante.
Buenas practicas para mantener cuadernos de trabajo.
Dinamica: Antes y después con IA PUCP.



Sesion 2

Comunicacion eficiente con IA: Redaccion clara e institucional

Gemini A NotebookLM



Objetivos de la Sesion 2

Al finalizar la sesion, los participantes seran capaces de:

Desarrollar prompts Utilizar NotebookLM Aplicar ambas

efectivos en Gemini
para redactar
comunicados, correos
e instructivos con tono
institucional.

como repositorio para
organizar, comparary
enriquecer versiones
de textos generados.

herramientas en
casos reales de la
PUCP, vinculados a los
retos priorizados en la
sesién anterior.

\ / \ / o /
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Agenda de la Sesion 2

Bienveniday repaso
Recordatorio de los retos priorizados en la sesion anterior y objetivos
de la sesion 2.

La comunicacion eficiente en PUCP
Importancia de mensajes claros, breves y con tono institucional.

Prompts efectivos en Gemini
Buenas practicas para estructurar pedidos y obtener textos utiles.

Gemini en accion
Ejercicios practicos: redactar comunicados, correos e instructivos con
estilo institucional.

1
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Agenda de la Sesion 2

Uso de NotebookLLM
Subir documentos institucionales (manuales, reglamentos) y
consultarlos para enriquecer los textos.

; Cuaderno digital con reto priorizado

Redaccion de un texto breve con Gemini y ajuste final en
NotebookLM usando documentos de referencia.

Dinamica de cierre
Socializacion de resultados, quiz interactivo y prOXimos pasos.
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Dinamica rompehielo

Repasamos juntos los conceptos de la sesion
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La comunicacion eficiente en PUCP

Gemini A NotebookLM



La comunicacion institucional

e La comunicacion institucional es un proceso
estratégico que conecta a la organizacion con sus
publicos (Cornelissen, 2020).

e En la gestién administrativa universitaria, la claridad de
los mensajes influye directamente en la eficiencia de
los procesos.

e Una comunicacion bien estructurada evita retrabajo y
mejora la experiencia de estudiantes, docentes y
administrativos.

Reflexiona: ¢ Qué elementos fortalecen o debilitan

la comunicacion en este ejemplo?
(=)

e 7 minutos
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http://www.youtube.com/watch?v=IGVRc0fMiNs
http://www.youtube.com/watch?v=IGVRc0fMiNs

Caracteristicas de un mensaje eficiente

Segun Robbins y Judge (2019):

e Claridad: el mensaje debe ser comprensible desde la
primera lectura.

e Brevedad: transmitir lo esencial sin exceso de
palabras.

e Pertinencia: se adapta al contexto y a la necesidad
del receptor.

e Consistencia: mantiene coherencia con la cultura 'y
estilo institucional de la PUCP.
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Errores comunes en la comunicacion X

Adaptado de Mintzberg (2013) y practica organizacional:
e Textos extensos que diluyen lo importante. . »
| . "4

e Ambigliedad que genera interpretaciones distintas. ,- !"’\\Q

e Cambios de tono (informal a formal) sin coherencia. y

e Ausencia de referencias normativas o alineamiento
institucional.
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Buenas practicas

Basadas en Heath y Bryant (2021), Human
Communication Theory and Research:

e Coherencia — mensaje alineado a los objetivos
institucionales.

e Pertinencia — dirigido a un publico especifico
(docentes, estudiantes, administrativos).

e Credibilidad — uso de fuentes confiables y
consistentes.

e Efectividad — mensaje disefado para provocar
comprension y accion.
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Recomendaciones practicas

Situacion: Nuevo horario en biblioteca.

Colocar la idea principal al inicio.
* princip e X Mal redactado:

“Se comunica que a partir de la proxima semana
la biblioteca tendra modificaciones en su horario
gue sera diferente al actual y se recomienda
revisarlo.”

e Mantener tono cordial, formal e
institucional.

e Revisar ortografia y gramatica

(credibilidad). e < Bien redactado:

“Desde el lunes 15 de agosto, la Biblioteca
Central atendera de 8:00 a.m. a 8:00 p.m.
Invitamos a la comunidad PUCP a organizar sus

o Adaptar contenido al publico objetivo.

(s Dinamica: Redacta un comunicado institucional o _
(cambios de servicio, actividad interna, etc). visitas dentro de este nuevo horario.

o=
7 minutos
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Tema 2

Prompts efectivos en Gemini

Gemini A NotebookLM



¢Qué es un prompt?

e Es lainstruccion que le damos a Gemini para
gue genere un resultado.

e La calidad del prompt = |la calidad de la
respuesta.

e Debe ser claro, especifico y con un objetivo
definido.
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http://www.youtube.com/watch?v=UFMBkMt_C_I
http://www.youtube.com/watch?v=UFMBkMt_C_I

Modelo RTF

RTF = Role — Task — Format

Role: ¢Qué rol debe asumir la IA?

Task: ¢Queé quieres que haga?

Format: ¢ COmo quieres que te lo entregue?

ROL TAREA FORMATO A * Actua como ROLI ]

-:-}:: -------- -[ « Crea una [TAREA] ]
'{ » Muestra como [FORMATOI ]

® Es clave ser claros y precisos para que la
respuesta también sea clara y precisa.
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Buenas practicas
Ingenieria de Prompts en Ciencia

1. Especificael tipo de texto — comunicado, correo,
resumen, instructivo.

Técnica Contexto
2. Define el publico — estudiantes, docentes, » estructura de los prompts » tema o problema
administrativos. » estilo o formato esperado « disciplina

« referencias o fuentes

3. Indicael tono y la extension — formal, cordial, breve,
100 palabras.
Propdésito

4. Aporta contexto — motivo, fecha, lugar, reglamento * tarea u objetivo
asociado « restriccion a aplicar

5. Solicita el formato de salida — lista de puntos, parrafo,
tabla.
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Algunos ejemplos

Prompt débil X
“Haz un comunicado sobre la biblioteca.”

e Problemas: poco claro, sin publico definido, sin tono ni extension.

e Resultado: un texto genérico que no cumple con el estilo PUCP.

(3 Dinamica: ; Como optimizamos este prompt?

=g
7 minutos
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Algunos ejemplos

Guiarapida para estudiantes — Prompt RTF mejorado

Rol:
“Eres capacitador administrativo de la PUCP encargado de orientar a estudiantes de primer ciclo.”

Tarea:
“Elabora una guia rapida que explique paso a paso como inscribirse en cursos a través del Campus Virtual. Considera que
son estudiantes nuevos, por lo que el lenguaje debe ser sencillo y sin tecnicismos.”

Formato:
“Presenta la informacion en una lista numerada de maximo 6 pasos, iniciando cada uno con un verbo de ac

Ingresa, Selecciona, Verifica, Confirma). Usa frases breves, tono cordial y estilo institucional.”
(& Prompt completo:
“Eres capacitador administrativo de la PUCP encargado de orientar a estudiantes de primer ciclo.
Elabora una guia rapida que explique paso a paso coémo inscribirse en cursos a través del Campus
Virtual. Considera que son estudiantes nuevos, por lo que el lenguaje debe ser sencillo y sin
tecnicismos. Presenta la informacion en una lista numerada de maximo 6 pasos, iniciando cada
uno con un verbo de acciéon. Usa frases breves, tono cordial y estilo institucional.”

ion (ejemplo:
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Tema 3

Gemini en accion

Gemini A NotebookLM



Prompts en Gemini

Vamos a practicar como redactar con IA para lograr
clusterizar y priorizar nuestros retos.

DMRIININE A

— del conocimiento —

ERWYWJIY =M

DIVERGENCIA (variedad) - CONVERGENCIA (reto

anico). X davincl  Google Workspace

Usaremos prompts RTF (Rol — Tarea — Formato) para
guiar a Gemini.
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http://www.youtube.com/watch?v=PpJqfpKQSoc
http://www.youtube.com/watch?v=PpJqfpKQSoc

Dinamica practica

Ya tienes tu lista de 5 retos
definidos y aterrizados segun
la estructura vista en la
primera sesion.

Taller de productividad con IA

1. Procesos burocraticos

Descripcion breve: Tramites académicos y administrativos se realizan de forma manual,
con multiples firmas y pasos repetitivos.
Impacto principal: Tiempo

2. Dependencia de matricula

Descripcién breve: La universidad depende en gran medida de los pagos de estudiantes,
sin diversificar ingresos en investigacion o convenios.
Impacto principal: Sobrecarga

3. Alta rotacion de personal

Descripcion breve: El personal administrativo cambia constantemente por falta de
incentivos y desarrollo profesional.
Impacto principal: Retrabajo

4, Servicios poco integrados

Descripcién breve: Areas académicas y administrativas no comparten informacién de
manera fluida, generando duplicidad de tareas.
Impacto principal: Comunicacion

5. Falta de adaptacién académica

Descripcién breve: Los programas de estudio no se actualizan con rapidez frente a
cambios del mercado laboral y nuevas competencias digitales.
Impacto principal: Tiempo




Dinamica practica

* Prompt en modelo RTF

Rol:

Actia como consultor experto en gestion administrativa universitaria con capacidad de analisis y sintesis.
En equipos:

Tarea:

Agrupa los 5 retos de gestion administrativa universitaria en 3 grandes categorias tematicas segun afinidad

1. Basados en el modelo RTF vamos a clusterizar : s e R ) G
] (por ejemplo: procesos, personas, finanzas), Reduce la lista de 5 a 3 manteniendo la claridad de las ideas, y
IOS 5 I‘etOS ya formUIadOS preVIamente. conserva la estructura de cada reto con titulo corto, descripcion breve e impacto principal.

Formato:

Preséntalo en una lista enumerada del 1 al 3, con:

* Titulo corto del reto
* Descripcion breve

* Impacto principal (Tiempo / Retrabajo / Sobrecarga / Comunicacion)

AN
0 7 minutos
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Dinamica practica

En equipos:

1. Con los 3 retos ya clusterizados, es momento de
priorizar y seleccionar el reto que abordaremos.

7 minutos

@
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~ Prompt RTF

Rol:

Actia como consultor en gestion administrativa universitaria especializado en priorizacion estratégica.

Tarea:
De los 3 retos ya agrupados (Procesos y burocracia, Personas y gestion del talento, Finanzas y
sostenibilidad), selecciona un unico reto prioritario utilizando un criterio de priorizacion (impacto en el

funcionamiento institucional y urgencia de resolverlo). Explica en un parrafo breve por qué fue elegido sobre

los otros dos.
Formato:

* Reto priorizado (titulo corto):

* Justificacidon (max. 5-6 lineas):
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Uso de NotebookLM

Gemini A NotebookLM



Uso de NotebookILM

Funciones clave para la gestion administrativa: @ Mri-2025 B compatc @ Contguncin 5 (G
. . . . Fuentes I8 Chat Studio 8
e Subir documentos institucionales (manuales, — _
. . + Afad C* Descubrir " n be nadla b . Shrant 'l". 2 @ 2
reglamentos, instructivos). 7 [ e et 74 Yok s e
) = N =2 e (8
e Consultar y resumir textos largos. - - ' 0 -
. . . T M v} I ol M
e Organizar materiales en cuadernos tematicos. - W
e Generar mejoras y sugerencias sobre textos - o

creados en Gemini.
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Uso de NotebookILM

*NEW FREE*

NOTEBOOKLM
MASSIVE UPGRADES!
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http://www.youtube.com/watch?v=q343SlUeR1g
http://www.youtube.com/watch?v=q343SlUeR1g

Dinamica practica

Studio Hl
En equipos: it 4 & V4
Resumen de audio Resumen de video

1. Investiguen y utilicen fuentes primarias y secundarias
vinculadas al reto priorizado (minimo 10).

2. Carguen todas las fuentes en su cuaderno digital. olg [

3. Exploren todas las funcionalidades que tiene el entorno y

Mapa mental Informes Vv
hagan consultas.
Generar un resumen basado en R
IA a partir de tus fuentes ESULEH
(= Al final, cada grupo comparte su cuaderno digital creado T —

Los resultados de Stud

al correo sseclen@pucp.edu.pe

~ Preguntas frecuentes

Cronologia
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Tema b

Socializacion de resultados

Gemini A NotebookLM



¢Queé nos llevamos de la sesion de hoy?
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Estructura Sesién 1 — Explorando Gemini y NotebookLM: Detectay organiza tus retos administrativos
del programa Qué es la IA y su aporte en la gestién administrativa universitaria.

Gemini y NotebookLM: diferencias y usos.

Casos aplicados PUCP: comunicados, resumenes, landing pages, procesos.
Ejercicio de ideacion: retos y oportunidades de mejora.

Como estructurar un prompt basico.

Ejemplos PUCP: landing page y comunicado interno.

Clusterizacion y priorizacion en Gemini.

Uso de NotebookLM para subir y consultar documentos institucionales.

h Sesiéon 2 — Comunicacién eficiente con IA: Redaccién de textos claros para PUCP

BN Sesion 3 - Planificacion inteligente: Disefia pasos simples para mejorar procesos

D

Como pedir a Gemini un plan de accion en pasos claros.
Organizacion de recursos en NotebookLM.

Ejemplo PUCP: agilizar recepciony derivacién en mesa de partes.
Dinamica: Del problema al plan PUCP.

Sesion 4 — Optimizacion final: Pulir y preparar entregables listos para implementacion

Como mejorar textos y planes con Gemini.

Uso de NotebookLM para completar informacion faltante.
Buenas practicas para mantener cuadernos de trabajo.
Dinamica: Antes y después con IA PUCP.
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