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Taller de productividad con IA

Sesion 1 — Explorando Gemini y NotebookLLM: 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 ideacion: retos y oportunidades de mejora.

Sesion 2 — Comunicacion eficiente con IA: Redaccién 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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h Sesion 3 — Planificacion inteligente: Disefia pasos simples para mejorar procesos

Como pedir a Gemini un plan de accién en pasos claros.
Organizacioén de recursos en NotebookLM.

Ejemplo PUCP: 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 informacion faltante.
Buenas préacticas para mantener cuadernos de trabajo.
Dindmica: Antes y después con IA PUCP.



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

Gemini A NotebookLM



Objetivos de la Sesion 1

Al finalizar la sesion, los participantes seran capaces de:

Crear un cuaderno en

Familiarizarse con las Aplicar ambas NotebookLM con retos
herramientas Gemini y herramientas para priorizados, incorporando al
NotebookLM, entendiendo identificar desafios menos una fuente de

sus diferencias y usos administrativas reales informacion relevante para
complementarios. de la PUCP. trabajarlo en sesiones

posteriores.

\ / \ / o /
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Agenda de la Sesion 1

Bienvenida e introduccion
Contexto de la productividad administrativa.

¢QuéeslalAycomo ayuda en la PUCP?
Conceptos basicos y casos de aplicacion universitaria.

Conociendo las herramientas
Gemini y NotebookLM: funciones, usos y sinergia.

Dinamica — Retos PUCP
Identificacion, clasificacion y priorizacion de retos con Gemini y NotebookLM.

Dinamica de cierre
Quiz interactivo y proOXimos pasos.
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Dinamica rompehielo

¢, Qué cargo desempefias en PUCP? ¢ Cuales son tus expectativas del taller?
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Temal

Contexto de la productividad administrativa

Gemini A NotebookLM



El dia a dia administrativo

e Sobrecarga de tareas, correos y reuniones.
e Procesos repetitivos que consumen tiempo.

e Dificultad para enfocarse en tareas
estratégicas.

(3 Reflexiona: ;Qué tareas operativas te
demandan mas tiempo diariamente?
Lista las 5 principales.

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

Estructura para plantear retos

e Titulo corto del reto:
Ejemplo: “Consolidacion de reportes”

e Descripcion breve:

¢, Qué tarea operativa es y por qué toma tanto tiempo?
Ejemplo: “Cada semana debo recopilar informacion de
varias areas en Excel manualmente.”

e Impacto principal (elige uno):
Tiempo / Retrabajo / Sobrecarga / Comunicacion
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Ejemplos de retos operativos en PUCP

Gestion de correos

Revision de documentos
Mesa de partes

Redaccion de comunicados:
Consolidacion de datos
Actualizacion de intranet

o U~ WwWwDbdhPE
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El reto de la productividad

e No se trata de “hacer mas”, sino de hacer
mejor.

e La gestion eficiente impacta en la calidad

del servicio universitario. Efectividad

e Necesitamos herramientas que nos apoyen
en lo operativo.
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El desafio

¢, Qué tareas 0 procesos operativos nos consumen mas tiempo?

Gemini A NotebookLM




Consolidacion en un espacio compartido

Todos anotan sus retos en un documento colaborativo (ej. Google Docs 0 una pizarra digital como
Padlet/Miro).

Resultado: una lista Unica con todos los retos del grupo.
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Tema 2

¢Qué es la lAy como ayuda en la PUCP?

Gemini A NotebookLM



¢Qué es la Inteligencia Artificial?

e Conjunto de tecnologias que permiten a las
maquinas aprender, razonar y generar
resultados.

e Se basa en datos y algoritmos para
automatizar tareas y tomar decisiones
rapidas.

e Lausamos a diario (en ocasiones sin notarlo):
buscadores, correccidn automatica, asistentes
virtuales.
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http://www.youtube.com/watch?v=ok-aNnc0Dko
http://www.youtube.com/watch?v=ok-aNnc0Dko

IA como aliado

e LalA nos ayuda a optimizar el tiempo
en nuestras tareas rutinarias.

e Permite enfocarnos en decisiones y
soluciones de valor.

e No reemplaza al talento humano: lo
potencia.

Taller de productividad con IA

conlalA?



http://www.youtube.com/watch?v=hSHsn-S35-c
http://www.youtube.com/watch?v=hSHsn-S35-c

Aplicacion en PUCP

Ejemplos de impacto inmediato:

Redaccion de comunicados institucionales.
Resumen de reglamentos y normativas.
Organizacion de procesos administrativos.

Preparacion de contenidos para paginas
internas.

(3 Reflexiona: ¢ Qué otros ejemplos de impacto
consideramos?
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Beneficios para la gestion universitaria

-

Mayor eficiencia en
tareas operativas.

N

-

-

Mas claridad en la

N

comunicacion interna.

N

Reduccion de errores
y tareas repetitivas.

-
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N

Mayor enfoque en tareas
estratégicas de valor para
la universidad.




La IA es tu “aliado” digital

¢En qué sentido?

e Recibe tareas, las ejecuta.
e Requiere instrucciones claras.

e No toma decisiones por ti... pero te ayuda
a gestionar mejor el tiempo.

(¢ Usa el modelo RTF: Role — Task — Format
(Pista: lo veremos en la siguiente seccion)
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Tema 3

Las herramientas estrella del taller: Gemini y NotebookLM

Gemini A NotebooklLM



Conociendo las herramientas

Hoy trabajaremos con:

e Gemini — redaccion, organizacion y analisis.

4 Gemini

e NotebookLM — almacenamiento, organizacion y A NotebookLM

consulta.

Juntas forman un ecosistema para transformar retos en
soluciones.
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¢Qué es Gemini?

Herramienta conversacional de Google.

Funciones principales:
e Redaccion de textos y comunicados.
e Sintesis de documentos extensos.
e Clasificacion de informacion.
e (Generacion de ideas y propuestas.

Enlace: https://gemini.gooqgle.com/?hl=es

Gemini

Hola,

Taller de productividad con IA



https://gemini.google.com/?hl=es

¢Qué es Gemini?
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http://www.youtube.com/watch?v=v2SrPziM848
http://www.youtube.com/watch?v=v2SrPziM848

¢Qué es NotebookLM?

Cuaderno digital inteligente de Google.
Funciones principales:

e Guardar informacion.

e Subir documentos (ej. reglamentos,
comunicados).

e Consultar y buscar dentro de las fuentes
cargadas.

e Mantener cuadernos de trabajo
organizados.

Enlace: https://notebooklm.gooqgle/

Taller de productividad con IA

A\ NotebookLM

Todos Mis cuadernos Comgpartido conmigo

Cuadernos recientes

+

Crear cuaderno

A

Introduction to
NotebookLM

oo
oo

1]

Mas recientes =



https://notebooklm.google/

¢Qué es NotebookLLM?

A NotebooklLM

Taller de productividad con IA



http://www.youtube.com/watch?v=6dHmu1GALmA
http://www.youtube.com/watch?v=6dHmu1GALmA

Tema4d

Dinamica — Retos PUCP

Gemini A NotebooklLM



Paso 1: Clasificacion en Gemini

Cada grupo ingresara su lista de retos consolidados en
Gemini con un prompt de calidad:

RTF = Role — Task — Format

e Role: ¢Qué rol debe asumir la 1A?
e Task: ¢Qué quieres que haga?
e Format: ¢ Como quieres que te lo entregue?

Resultado esperado:

e (Categorias claras (ej. Comunicacion interna, Procesos

documentarios, Reportes de datos).

e Propuesta de priorizacion automatica (ej. nivel alto,
medio, bajo).

Taller de productividad con IA

Elementos de un buen prompt

Actia como un tutor que desglosa temas complejos en explicaciones faciles.
Quiero que expliques el proceso de la fotosintesis a un estudiante de 14 afos de
edad, para ayudarle con fa preparacién del examen de biclogia.

Tu respuesta debe ser de 300 palabras, escrita en un tono amigable y educativo.
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Paso 2: Debate en equipos

e Revisen la clasificacion y priorizacion sugerida por
Gemini.

e Debatan en grupo: ¢ qué reto tiene mayor impacto en su
trabajo?

e Seleccionen solo 1 reto principal para continuar.

(3 Tip: Prioricen por impacto en tiempo, frecuenciay
relevancia institucional.
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Paso 3: Creacion del cuaderno en NotebookLM

1. Abran NotebookLM y creen un cuaderno ( )
llamado: @ Redefining Problems for Innavative Solutions ' T
“Reto PUCP nombre — Grupo X”. i | oy o V.

(: Compertir “Redefining Problems for Innovative Sofitions™ X

Satmucmaini adine s Fusilay [}
2. Dentro del cuaderno: 5 ot et bt = i
B Cues3- Andisiscompaenn,. [l | Personas cc ont m 4 e e
I i B Dyramic-Capabinies-Cole-. 8§ Q —
o Registren el reto seleccionado. :
~ g ., I - o oMo o o sl e
o Anadan una breve justificacion de por que S e
.. 51 How Yoy Dl thiPklem . Emypesra o seoribiic.. T haamies e 2 ’Lm"-'""’"‘
lo eligieron.
=) .
IMPORTANTE: Compartir el cuaderno con todos e 5 minutos

los miembros del equipo.
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Paso 4: Alimentar NotebookLM con fuentes

@ Redefining Problems for Innovative Solutions
Cada grupo debe:

Fuentes 18 Chat
e Subir documentos relacionados al reto (ej.
. . + Anadir C¢ Descubrir
reglamentos, comunicados, formatos internos).
Seleccionar todas las fuentes v ?
e Usar la opcidn “Descubrir fuentes” para .
] P ] ) P 1 Barba, Jorge (sf). 3tipsth.. ¥4 Redeﬁning I
enriquecer con informacion externa. .
Clase 3 - Analisis competitiv... [*4 SO'Ut'O”S
e Pedir a NotebookLM que: -
Dynamic-Capabilities-Ciclo-... 4
o Resuma las fuentes cargadas. ARadir nota
o Sugiera mejoras o soluciones al reto Growth hacking- A scientific .. [
PR 9|eg|d0. How You Define the Problem ... ¥4 Embieza a escribir
Tarea: proxima sesion
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Resultado esperado

Un cuaderno en NotebookLM con:

e El reto principal seleccionado por el grupo.

e Fuentes internas y externas alusivas al
reto.

e Primeras respuestas o propuestas de
NotebookLM.

(3 Este cuaderno sera la base de trabajo para
las siguientes sesiones.
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@ Redefining Problems for Innovative Solutions

Fuentes 18] Chat
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Tema b

Dinamica de cierre

Gemini A NotebooklLM



Lecciones aprendidas

e La lA es un aliado estratégico en la gestion administrativa.

e Gemini ayuda a clasificar, priorizar y redactar de manera rapida.

e NotebookLM permite guardar, organizar y consultar informacion con fuentes reales.
e Eltrabajo en equipo potencia los resultados: de muchos retos — 1 reto consolidado.

e Hoy dimos el primer paso: crear un cuaderno inicial con nuestro reto principal.
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Sugerencia para reforzar el aprendizaje

Crea tu propio cuaderno en NotebookLM con el nombre:
“Curso IA para la Productividad — PUCP”

En este puedes:

e Subir materiales del curso (presentaciones, reglamentos,
comunicados reales).

e Usar la funcidon “Descubrir fuentes”, para investigar y
enriquecer tu aprendizaje.

e Pedirle a NotebookLM que te haga resumenes, comparaciones
0 propuestas de mejora.

W Asi tu aprendizaje no se queda en clase, sino que crece con tu
practica diaria.
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Who used the argument
"I think, therefore | exist"?
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Sesion 1 — Explorando Gemini y NotebookLLM: 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 ideacion: retos y oportunidades de mejora.

Sesion 2 — Comunicacion eficiente con IA: Redaccién 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.




Estructura
del programa

h Sesion 3 — Planificacion inteligente: Diseiia pasos simples para mejorar procesos

[

Como pedir a Gemini un plan de accién en pasos claros.
Organizacioén de recursos en NotebookLM.

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

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

implementacion
e CAmo mejorar textos y planes con Gemini.
e Uso de NotebookLM para completar informacion faltante.
e Buenas practicas para mantener cuadernos de trabajo.
e Dinadmica: Antes y después con IA PUCP.
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