MODULO 2
IA GENERATIVA PARA AUMENTAR LA PRODUCTIVIDAD

INTRODUCCION AL MODULO

E1l término productividad puede variar dependiendo del tipo de
actividad en el que uno se desempene. Desde el estudiante que
desea aprender de Ta forma mas rapida y eficaz posible hasta el
abogado independiente que desea realizar sus tramites
invirtiendo menos tiempo y esfuerzo, para asi poder invertir su
tiempo en otras actividades mas fructiferas.

En estricto rigor, 1la productividad se refiere a 1la relacion
entre la cantidad de produccion generada (bienes o servicios) y
los recursos utilizados para producirlos (como el trabajo, el
capital, Ta tecnologia, etc.). En términos mas simples, es Ta
medida de la eficiencia con la que se utilizan los recursos para
producir bienes y servicios. Una mayor productividad significa
gque se estd produciendo mas con los mismos recursos o la misma
cantidad con menos recursos.

La productividad, definida como la eficiencia en Ta produccion
de bienes o servicios, es una pieza clave en el rompecabezas de
nuestro desempefo Tlaboral y académico. Es por ello que nos
enfocaremos en maximizar nuestro rendimiento con el uso
estratégico de tecnologias avanzadas.

A 1o Targo de este médulo, analizaremos diversas herramientas de
organizacion colaborativa, gestion del tiempo, y creaciéon vy
tratamiento de textos, entre otras. Destacaremos la 1importancia
de adaptar estas tecnologias a nuestros flujos de trabajo,
personalizando su uso para sacar el maximo provecho de sus
capacidades.

Ejemplificaremos con casos practicos el impacto positivo que Tla
correcta 1implementacion de estas herramientas puede tener en
nuestros proyectos y tareas diarias. A través de una combinacion
de teoria y ejercicios practicos, este moédulo promete no solo
ensefarnos sobre Tlas herramientas disponibles sino también
inspirarnos a integrarlas de manera efectiva en nuestra rutina,
abriendo puertas a nuevas posibilidades de eficiencia vy
creatividad en el trabajo y el estudio.



START

1 https://view.genial.ly/65f8b936d9e13a00143c2d32/interactive -content-spaceship-quiz
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Ventajas de la
implementacion de
herramientas de
inteligencia artificial
para la productividad

CHATGPT?® VS. GEMINI*

ChatGPT y Gemini son dos herramientas que ofrecen
soluciones innovadoras para aumentar la productividad
en diferentes contextos. ChatGPT, como una
inteligencia artificial avanzada desarrollada por
OpenAI, brinda capacidades de procesamiento del
Tenguaje natural que pueden ayudar a Tlos usuarios en una amplia
gama de tareas, desde Ta redaccion de textos hasta la generacioén
de ideas. Por otro lado, Gemini es una plataforma disefada
especificamente para 1la gestion de proyectos y tareas,
ofreciendo herramientas de organizaciéon y colaboracién que
pueden optimizar el flujo de trabajo de equipos y profesionales
individuales.

A diferencia de ChatGPT, que se centra en 1la
fluidez y Ta creatividad de Tlas conversaciones,
Gemini se orienta a la exactitud y la confiabilidad
de Ta informacidén que proporciona.

Esta diferencia se refleja en el tamafo y la capacidad de ambos
modelos. ChatGPT, con 1.5B de parametros, se entrena en un
conjunto de datos de texto y cédigo, mientras que Gemini, con
540B de parametros, se entrena en un conjunto de datos masivo

2 https://wwwyoutube.com/watch?v=linSqlkbAg0
3 https://chat.openai.com/
4 https://gemini.google.com/app


https://www.youtube.com/watch?v=linSqIkbAg0
https://chat.openai.com/
https://gemini.google.com/app

que incluye informacién técnica y cientifica. Esto quiere decir
gue Gemini tiene una mayor cantidad de parametros que ChatGPT

Dicen que para escritura creativa y formatos de texto es mas
recomendable utilizar ChatGPT, aunque segun otros, esta
plataforma no es muy buena para términos de creatividad
propiamente tal. Por otro lado, para informacién factica vy
respuestas completas, Gemini puede ser una mejor opcién, debido
a su enfoque en Ta precision y recuperacion de informacién®.

En cuanto a velocidad de respuesta, Gemini le gana a ChatGPT,
otra ventaja es que Gemini es mas preciso y produce menos texto
de relleno. En cuanto a creacion de cédigo Chat GPT esta mejor
preparado, aunque se demore un poco mas. Gemini, a diferencia de
ChatGPT te lee su respuesta en voz alta, otro factor que To
diferencia. Por To que finalmente dependera de 1o que necesites
para decidir si usar uno u otro, pero es recomendable probar Tas
nuevas aplicaciones y no quedarse con la misma.

Se le pidié6 a ambos realizar una tabla comparativa. Primero a
ChatGPT:

ChatGPT ini *
Aspecto . Gemin1 .
Gestidén de proyectos y
Generacion de contenido tareas con
Funcionalidad mediante procesamiento herramientas de
del Tenguaje natural. organizacion y

colaboracion.
Ayuda en Ta redacciodn, [[Seguimiento de tareas,

56 analisis de casos pfogramacién_Qe
lTegales, respuestas a | reuniones, gestioén de
consultas, etc. documentos, etc.
Asistente virtual Plataforma de gestiodn
centrado en el de proyectos y tareas
Enfoque . / ;
procesamiento del con énfasis en la
Tenguaje natural. colaboracion.
Generacioén de texto Seguimiento de tareas,
coherente y relevante asignacion de

Capacidades . : ..
P basado en instrucciones|recursos, colaboracioén

0 consultas. en tiempo real, etc.



https://universoabierto.org/2024/02/16/chatgpt-vs-gemini-una-comparacion/#:~:text=A%20diferencia%20de%20ChatGPT%2C%20que,la%20capacidad%20de%20ambos%20modelos
https://universoabierto.org/2024/02/16/chatgpt-vs-gemini-una-comparacion/#:~:text=A%20diferencia%20de%20ChatGPT%2C%20que,la%20capacidad%20de%20ambos%20modelos
https://universoabierto.org/2024/02/16/chatgpt-vs-gemini-una-comparacion/#:~:text=A%20diferencia%20de%20ChatGPT%2C%20que,la%20capacidad%20de%20ambos%20modelos

Aspecto

ChatGPT

Ggemini

+

Personalizacion

Capacidad para ajustar
el modelo a través de
retroalimentaciodn
continua.

Personalizacion de
flujos de trabajo,
asignacion de roles y
permisos, etc.

Integracion

Integracion con
diferentes aplicaciones
y servicios mediante
API.

Integracion con
herramientas de
productividad, como
calendarios y
aplicaciones de
almacenamiento en 1la
nube.

Costo

Modelos de suscripcion
que varian segun el
volumen de uso y
caracteristicas
adicionales.

Modelos de suscripciodn
con opciones de pago
mensual o anual, con

precios escalables
segun el tamafo del
equipo y las
funcionalidades
requeridas.

Soporte y
capacitacion

Documentacion extensa,
comunidad en linea y
soporte técnico
disponible.

Recursos de
capacitacion, soporte
técnico y atencién al

cliente, incluyendo
tutoriales, webinars y
asistencia
personalizada.

Y luego a Gemini:

Caracteristica ChatGPT Gcemini *
Modelo de
Tenguaje GPT-3 LaMDA
Tamafo del 175 mil millones de 137 mi1l millones de
modelo parametros parametros




Capacidad de

generacidn de Buena Excelente
texto
Precision Alta Muy alta
Fluidez Buena Excelente
Creatividad Alta Muy alta
Interfaz de . . ) oy
UsSuario Compleja Simple e intuitiva
Documentacion Limitada Amplia
Soporte Limitado Amplio
Gratis (con
Costo Timitaciones) DS [ee
Aplicaciones
en el ambito Buena Excelente
legal
Eficiencia Buena Excelente
Precision en
tareas Alta Muy alta

Tegales




Etica

consideraciones
éticas similares

consideraciones
éticas similares




HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION COLABORATIVA

Criterios y seleccion de
herramientas de IA
orientadas en los
elementos de la
productividad

GO

1. NOTION’

Notion es una herramienta online multifacética que
combina funciones de gestidn de proyectos, toma de
notas, creacion de wikis y bases de datos en una
unica plataforma. Te permite organizar tu vida
personal y profesional de forma centralizada,
flexible y personalizada.

CARACTERISTICAS

e Flexibilidad: Notion se adapta a tus necesidades. Puedes
crear desde simples Tlistas de tareas hasta complejos
proyectos con miltiples colaboradores.

e Personalizacidén: Personaliza tu espacio de trabajo con
diferentes tipos de bloques, como texto, imagenes, coédigo,
tablas, etc.

6 https://wwwyoutube.com/watch?v=lJamik03IFY
7 https://www.notion.so/es-es
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Colaboracién: Comparte tus proyectos con otros usuarios y
trabaja en equipo de forma eficiente.

Integraciones: Conecta Notion con tus herramientas
favoritas como Google Calendar, Slack, Trello, etc.

. COMO FUNCIONA NOTION?

Notion se basa en un sistema de bloques que puedes organizar
Tibremente en paginas. Cada bloque tiene una funcién especifica,
como afadir texto, imagenes, videos, cédigo, etc. Puedes crear
diferentes tipos de paginas, como:

Notas: Toma notas rapidas o crea documentos detallados.
Tareas: Gestiona tareas y proyectos con fechas Timite,
prioridades y etiquetas.

wikis: Crea wikis para centralizar informacién vy
compartirla con tu equipo.

Bases de datos: Organiza 1informacién en tablas con
diferentes campos y filtros.

PASOS PARA UTILIZAR NOTION

1.

2.

3.

Reg'l'strate: Crea una cuenta gratuita en

Elige un plan: Notion ofrece un plan gratuito y varios
planes de pago con mas funciones.

Empieza a crear: Crea una nueva pagina y selecciona el tipo
de contenido que deseas anadir.

. Personaliza tu espacio de trabajo: Anade diferentes

bloques, organiza las paginas y usa colores e iconos para
gue Notion sea mas atractivo.

. Explora las plantillas: Notion ofrece una gran variedad de

plantillas para diferentes tipos de proyectos, como
agendas, calendarios, listas de tareas, etc.

ELEMENTOS PRINCIPALES DE NOTION

Bloques: Los bloques son Tla base de Notion. Puedes afadir
diferentes tipos de bloques, como texto, imagenes, videos,
cbédigo, etc.

Paginas: Las paginas son donde se organiza el contenido en
Notion. Puedes crear diferentes tipos de paginas, como
notas, tareas, wikis y bases de datos.

Espacios de trabajo: Los espacios de trabajo te permiten
organizar tus paginas en diferentes categorias, como
trabajo, personal, estudio, etc.

Colaboradores: Puedes 1invitar a otros usuarios a colaborar
en tus proyectos y compartir las paginas con ellos.


https://www.notion.so/

En resumen, Notion es una herramienta poderosa y versatil que te
ayuda a ser mas productivo y organizado. Te permite tomar notas,
gestionar proyectos, crear wikis y bases de datos, todo en un
mismo Tlugar. Con su interfaz intuitiva y su gran variedad de
funciones, Notion es una herramienta ideal para estudiantes,
profesionales y cualquier persona que quiera mejorar su
productividad.

2. TRELLO®

. Trello es una herramienta online gratuita que te
ayuda a organizar tu trabajo y tus proyectos de
forma visual. Se basa en un sistema de tableros,

Tistas y tarjetas que te permite:

e Organizar tareas: Crea Jlistas para cada etapa de tu
proyecto y mueve las tarjetas de una lista a otra a medida
que avanzas.

e Colaborar con otros: Comparte tus tableros con otros
usuarios y trabaja en equipo de forma eficiente.

e Afadir archivos y comentarios: Adjunta archivos a Tlas
tarjetas y deja comentarios para comunicarte con tu equipo.

e Personalizar tu espacio de trabajo: Elige diferentes
colores, fondos y etiquetas para personalizar tus tableros.

CARACTERISTICAS

e Sencillo e 1intuitivo: Trello es una herramienta facil de
usar, incluso para usuarios que no tienen experiencia con
herramientas de gestién de proyectos.

e Flexible: Trello se adapta a cualquier tipo de proyecto,
desde pequenos proyectos personales hasta grandes proyectos
empresariales.

e Visual: El sistema de tableros, listas y tarjetas de Trello
te permite visualizar tu trabajo de forma clara y sencilla.

e Colaborativo: Trello te permite trabajar en equipo de forma
eficiente, incluso si Tlos miembros del equipo no estan en
el mismo lugar.

e Personalizable: Puedes personalizar Trello para que se
adapte a tus necesidades y preferencias.

8 https://trello.com/
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.COMO FUNCIONA TRELLO?
Trello se basa en un sistema de tableros, listas y tarjetas.

1. Tableros: uUn tablero es un espacio de trabajo donde se
organiza un proyecto.

2. Listas: Las listas representan las diferentes etapas de un
proyecto.

3. Tarjetas: Las tarjetas son las unidades de trabajo en
Trello. Cada tarjeta representa una tarea o un elemento del
proyecto.

Puedes anadir tarjetas a las 1listas, moverlas de una lista a
otra, anadir archivos y comentarios, y personalizar tus
tableros.

PASOS PARA UTILIZAR TRELLO

1. Registrate: Crea una cuenta gratuita en

2.Crea un tablero: Haz clic en '"Crear nuevo tablero" e
introduce un nombre para tu tablero.

3. Aflade Tlistas: Haz clic en "Ahnadir Tlista" e introduce un
nombre para cada lista.

4. Ahade tarjetas: Haz clic en "Ahadir tarjeta" e introduce un
titulo para cada tarjeta.

5. Mueve las tarjetas: Mueve las tarjetas de una lista a otra
a medida que avanzas en tu proyecto.

6. Ailade archivos y comentarios: Haz clic en "Adjuntar
archivo" para afadir archivos a las tarjetas y en "Afadir
comentario" para dejar comentarios.

7. Personaliza tu tablero: Elige diferentes colores, fondos y
etiquetas para personalizar tu tablero.

ELEMENTOS PRINCIPALES

e Tableros: Son los espacios de trabajo donde se organiza un
proyecto.

e Listas: Representan las diferentes etapas de un proyecto.

e Tarjetas: Son 1las unidades de +trabajo en Trello. Cada
tarjeta representa una tarea o un elemento del proyecto.

e Etiquetas: Te permiten categorizar Tlas tarjetas vy
organizarlas mejor.

e Miembros: Puedes 1invitar a otros usuarios a colaborar en
tus tableros.

e Power-uUps: Son funciones adicionales que puedes afadir a
tus tableros para mejorar su funcionalidad.

En resumen, Trello es una herramienta visual y flexible que te
ayuda a organizar tu trabajo y tus proyectos de forma eficiente.


https://trello.com/

Es una herramienta 1ideal para estudiantes, profesionales vy
cualquier persona que quiera mejorar su productividad.



HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DEL TIEMPO

1. BASECAMP®

Es una aplicacién colaborativa en Tlinea que

proporciona funciones para la gestion de proyectos ‘
y seguimiento diario de tareas y tiempo, compartir
archivos, comunicarse y hacer seguimiento de
progreso de los proyectos. Ademas de esto permite
Ta administracion y el almacenamiento seguro vy
protegido de material y comunicaciones relacionadas
con proyectos, tanto de equipos 1internos, como
proyectos de clientes.

Basecamp es una herramienta de gran valor para cualquier grupo u
organizacién que quiera gestionar sus proyectos y coordinar las
tareas de 1los distintos miembros de una forma clara, coémoda vy
sencilla de usar, es adecuada para equipos de todos los tamanos,
desde pymes hasta grandes empresas, puede ser empleada por
profesionales independientes, Digital Project Managers,
autonomos, grupos de freelancers, estudiantes de todo tipo vy
equipos pequefos, asi como por equipos multinacionales dispersos
para comunicarse sobre ideas, tareas y plazos de proyectos.

Por otra parte, Basecamp se puede usar para enviar mensajes,
compartir archivos y documentos y colaborar en ellos, temporizar
tareas, definir plazos y proporcionar criticas.

CARACTERISTICAS

e Interfaz visual simple, sencilla, clara e intuitiva.

e Tablero con wuna visién general inmediata de todas Tas
interacciones, tareas pendientes, archivos, documentos de
texto y eventos.

e Los permisos y las vistas opcionales permiten elegir con
qué compafneros de equipo y clientes colaborar.

e Se puede utilizar para enviar mensajes, organizar debates,
organizar eventos y reuniones, compartir archivos y correos
electronicos y asignar tareas.

e Compatible con practicamente Ta totalidad de plataformas
con conexion a internet, ya sea en forma de pagina web,
software para escritorio o app para smartphone.

e Comunicacioén eficiente, cuenta con espacios bien
deTimitados para cada conversacion segun su propésito y el
proyecto al cual se hace referencia.

2 https://basecamp.com/
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e Permite realizar conteos de horas de trabajo para un mejor
seguimiento de los proyectos.

e Gestiona documentos, gracias a la facilidad para reconocer
y ubicar documentos u otros recursos compartidos, evitando
otras herramientas para la gestién de archivos en 1la nube.

;iCOMO FUNCIONA BASECAMP?

Cuenta con una gran variedad de funcionalidades, en total 61 las
mismas se agrupan en distintos bloques denominados proyectos.
Cada uno de estos proyectos incluye toda 1la informacién
necesaria, asi como Tlas personas que realmente deben estar al
tanto del desarrollo de este. La 1idea es tener toda Ta
informacion relacionada con un proyecto en un solo Tlugar, de
modo que Tlos 1interesados tengan acceso a la 1informacién y Tla
documentacidén de forma clara, sencilla.

Una de las posibilidades que ofrece es de invitar a los clientes
a un proyecto, pudiendo configurar 1la 1informacién que tienen
disponible. Asi, por ejemplo, se puede incluir a un cliente al
proyecto para que pueda conocer en todo momento como avanza el
proyecto, pero limitar la informacién de modo que no observe,
por ejemplo, las tareas asignadas a cada trabajador.

Basecamp ofrecen todas Tlas herramientas necesarias para poder
gestionar un proyecto.

PASOS PARA UTILIZAR BASECAMP

A continuacién, se detallan los principales procedimientos para
comenzar a utilizar la herramienta.

1.- Crear una cuenta: para utilizar Basecamp, primero debes
crear una cuenta en el sitio web de Basecamp.

2.- Crear un proyecto: una vez que hayas iniciado sesiodn, puedes
crear un proyecto en Basecamp. Para ello, haz clic en el botén
"Crear un nuevo proyecto" y sigue 1los pasos para agregar un
nombre y una descripcion del proyecto. Al crear un nuevo
proyecto, podras comenzar a administrar todos Tlos detalles
acerca de éste.

Con tan solo hacer clic en el titulo del proyecto, tendras
acceso a wuna sala para enviar mensajes 1internos a 1los
responsables, crear Jlistas de tareas, compartir archivos vy
documentos necesarios para completar cada actividad, establecer
un calendario de fechas de eventos y entregar importantes vy
hacer reuniones de “chequeo” automdaticas para conocer el status
de cada fase del proyecto.



Tab1lén de anuncios o Message Board: Se trata de un tablén donde
poder crear posts con informacién de relevancia para ser
transmitida al equipo de trabajo y al cliente. Estos posts
cuentan con una seccién de comentarios para mantener Tla
conversacién en un solo Tugar. Ademas, estos posts son enviados
por email a modo de notificacién a Tlos participantes del
proyecto. De este modo, Tlos <clientes pueden decidir si
participar mediante Ta propia plataforma, o contestando de forma
cémoda por email.

Fogata o Campfire: Se trata de una herramienta de mensajeria
instantanea integrada en cada proyecto. Permite mantener
conversaciones en tiempo real, ya sean entre miembros del equipo
o entre el equipo el cliente.

Lista de tareas pendientes o To-do 1list: Al igual que sucede con
el Campfire, de 1igual modo se encuentra una seccion denominada
To-do. Este tablén permite definir y asignar tareas a 1los
distintos 1integrantes del equipo para poder programar vy
organizar la carga de trabajo de cada proyecto en un solo lugar
ni interferir con otros proyectos.

Documentos y Archivos o Docs&Files: esta herramienta permite
guardar de forma centralizada Tos documentos u otros archivos
afines con el proyecto, se puede manejar desde el apartado
Docs&Files de cada proyecto, asi como desde cualquier Tlugar en
el que tengamos un editor de texto en Basecamp, Una de 1las
ventajas de esta herramienta es que se puede renombrar Tlos
archivos que guarda y anadirle notas al mismo. Ademas, también
ofrece la posibilidad de enviar una notificaciéon a los miembros
del equipo cuando un 1integrante cambie el nombre del archivo o
afada una nota al mismo.

Programacion o Schedule: brinda wuna visién global de Tlos
deadlines e hitos de cada proyecto, para poder ejecutar Tlabores
de seguimiento de forma oportuna y sencilla. Esta herramienta
s6lo tiene en cuenta las fechas del proyecto al que pertenece,
de modo que no vale para tener una vision global del estado de
Tos distintos proyectos en los que trabaja una organizacioéon o el
equipo.

Registro o Check-ins automaticos: Se trata de una herramienta
gque permite realizar preguntas de forma automatica y periddica
(cada dia, semana, mes.) a los miembros del equipo para poder
conocer el estado del proyecto y Tlas tareas a realizar,
plasmando estas respuestas a modo de resumen.

3.- Invitar a colaboradores: después de crear un proyecto,
puedes invitar a colaboradores para que trabajen contigo en él.



Basecamp te permitira enviarles wuna ‘invitacién por correo
electronico para que se unan al proyecto.

4.- Crear tareas: puedes crear tareas en Basecamp para que tu y
tus colaboradores sepan 1o que deben hacer. Puedes asignar
tareas a personas especificas, agregar fechas de vencimiento y
agregar descripciones detalladas.

En resumen, Basecamp es una herramienta util para gestionar
proyectos en Tlinea y colaborar con otros miembros del equipo.
Ccon Basecamp, puedes crear  tareas, compartir archivos,
comunicarte y hacer un seguimiento del progreso del proyecto en
un solo lugar.

e Comunicarse: Basecamp incluye herramientas de comunicaciodn que

te permiten enviar mensajes a los miembros del equipo, discutir
tareas especificas y enviar comentarios. También puedes usar la
funcién de comentarios para hacer preguntas, proporcionar
actualizaciones y obtener retroalimentacion.

e Compartir archivos: Basecamp te permite compartir archivos con
Tos miembros del equipo. Puedes subir archivos directamente a
Basecamp o0 conectar una cuenta de Dropbox o Google Drive para
acceder a los archivos alli.

e Hacer un seguimiento del progreso: Basecamp te permite hacer

un seguimiento del progreso del proyecto y ver cOmo estan
avanzando las tareas. Puedes usar las funciones de informes vy
graficos para obtener una vista general del proyecto y ver quién
esta haciendo qué.

PRINCIPALES ELEMENTOS DE LA INTERFAZ DE BASECAMP

e Proyectos: Es la vista predeterminada de T1a aplicacién vy
muestra una Tlista de todos 1los proyectos activos. Desde aqui
puedes crear nuevos proyectos y acceder a proyectos existentes.

e Mensajes: En esta seccion puedes crear y responder a mensajes

de proyecto. También puedes adjuntar archivos y mencionar a
otros miembros del equipo en tus mensajes.

e Tareas: En la seccion de tareas puedes crear, asignar y hacer

seguimiento a las tareas pendientes del proyecto. Puedes asignar
tareas a ti mismo o a otros miembros del equipo, establecer
fechas de vencimiento y establecer prioridades.

e Horarios: En esta seccion puedes ver el calendario de eventos
del proyecto y programar reuniones, eventos y fechas de entrega.



e Documentos: Aqui puedes agregar, compartir y colaborar en

documentos con Tlos miembros del equipo. Puedes crear nuevos
documentos o subir documentos existentes.

e Chat: Basecamp tiene una funcidén de chat que te permite
comunicarte en tiempo real con los miembros del equipo. Puedes
enviar mensajes a individuos o grupos de personas.

e Configuraciéon del proyecto: Aqui puedes personalizar Tla
configuracion del proyecto, como 1la configuracién de Ta
privacidad, Ta configuracion de Tlas notificaciones y Tla
configuracion de los roles de los miembros del equipo.

2. TIMELY IAY

Es una aplicacién intuitiva y visual para el

seguimiento de tiempo en linea cuyo objetivo es I
analizar el rendimiento de Tlos empleados y Ta S P 4
rentabilidad de los proyectos, asi como analizar

los costes e 1ir mejorando presupuestos vy

facturacion. Es completamente automatica,

potenciada por IA, basada en Ta nube, con

aplicaciones nativas para 1i0S, Android, Mac y

Windows.

Ya sea a través de su aplicacion moévil o para computadores,
registra automaticamente todo lo que haces durante Tlas horas de
trabajo. Tan solo hay que crear Tlas diferentes tareas
planificadas y al cierre de la jornada, los empleados arrastran
y sueltan sus registros al proyecto al que corresponden.

Este software puede ser manejado por trabajadores autdénomos vy
empresas pequeifas, medianas y grandes. Ofrece programacién de
tareas, seguimiento de presupuestos, registro automatico de
reuniones, creacion de informes y paneles, recordatorios
automaticos, entre otros.

CARACTERISTICAS

= Emplea tecnologia IA para realizar un preciso seguimiento del

tiempo de trabajo y controlar 1la actividad Taboral de forma
totalmente autdénoma.
= Trabaja automaticamente en segundo plano, realizando un

registro automatico y preciso de aquellas aplicaciones que se
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abren, documentos trabajados, emails redactados, webs visitadas,
videollamadas, entre otras.

= Las cargas de trabajo de los equipos pueden ser equilibradas y
Tos administradores tienen la posibilidad de visualizar qué
usuarios han registrado o no sus horas de trabajo diarias.

= El registro total de Tla aplicacion es privado para cada
usuario,

salvaguardando asi su privacidad.

= Se pueden planificar las duraciones de Tlas tareas y asignar
tareas a los usuarios.

= Permite crear informes detallados y enviarlos a los clientes
junto con Ta factura para dar una perspectiva de 1o que se hizo
exactamente.

= Las integraciones nativas y las API abiertas de Timely hace
que se pueda conectar facilmente con el resto de Tlas
aplicaciones que usemos.

= Crea informes de rendimiento en cualquier momento.

.COMO FUNCIONA TIMELY IA?

1. Realiza un seguimiento: graba a tiempo todo el trabajo
durante el dia usando su magico rastreador de memoria.
Todos Tlos datos rastreados se guardan en una Tlinea de
tiempo segura y privada que solo el usuario puede ver.

2.Sugiere: la IA de Timely toma el trabajo grabado, 1o agrupa
y sugiere entradas de tiempo, detalla lo realizado y agrega
etiquetas de proyecto automaticamente. De esta forma, el
usuario no tiene que registrar nada.

3. Entrena: se puede verificar si Timely 1o hizo bien.
Cambiando el nombre de Tos titulos de entrada sugeridos,
ajustando Tas actividades agrupadas, volviendo a asignar
etiquetas y confirmando sus cambios.

4. Mejora: Timely aprende a tiempo de tus ediciones. A medida
gque sus sugerencias se vuelven mas precisas, puede
confiarse para administrar toda su hoja de horas por si
misma, logrando un seguimiento de tiempo completamente
automatico.

Cada edicidon que haga permite el entrenamiento de Ta IA de
Timely, disminuyendo en pocas semanas 1los cambios que se
sugieren. Timely IA cuenta con wuna gran variedad de
funcionalidades, en total 71.

PASOS PARA UTILIZAR TIMELY



A continuacién, se detallan los principales procedimientos para
comenzar a utilizar la herramienta.

1. Crea una cuenta: ve a la pagina web de Timely y crea una
cuenta utilizando tu correo electroénico y una contrasena.

2. Descarga la aplicacidén: descarga la aplicacién de Timely en
tu dispositivo. La aplicacién esta disponible para windows,
Mac, i0S y Android.

3. Crea proyectos y tareas: dentro de Timely, puedes crear
proyectos y tareas. Un proyecto es una coleccién de tareas
relacionadas que necesitas completar. Puedes agregar
detalles a un proyecto, como una descripcién y una fecha de
vencimiento. Una tarea es una accion especifica que
necesitas completar dentro de un proyecto.

4. Registra el tiempo: una vez que hayas creado proyectos vy
tareas, puedes comenzar a registrar el tiempo que dedicas a
cada tarea. Puedes hacerlo manualmente o mediante un
temporizador automatico. Si utilizas el temporizador,
Timely registrara automaticamente el tiempo que dedicas a
cada tarea.

5.0rganiza el tiempo registrado: Puedes ver el tiempo
registrado en un calendario o en una lista de actividades.
También puedes organizar el tiempo registrado.

6. Genera 1informes: Timely te permite generar informes sobre
el tiempo que has dedicado a tareas y proyectos. Puedes
personalizar Tos informes para mostrar el tiempo registrado
por persona, proyecto, tarea o fecha.

Estos son l1os pasos basicos para empezar a usar Timely. A medida
que te familiarices con Tla herramienta, puedes explorar otras
funciones, como la integracion con otras herramientas de gestiodn
de proyectos y Tla configuracién de tarifas por hora para
facturar a tus clientes.

PRINCIPALES ELEMENTOS DE LA INTERFAZ DE TIMELY IA

e Panel de control: Es 1la vista principal de Ta aplicacion,
donde puedes ver tus horarios, tareas y proyectos en una sola
pantalla.

e Horarios: En la seccidon de horarios, puedes ver tu calendario
de trabajo, crear eventos y programar actividades. También
puedes establecer tus horas de trabajo y tus dias libres.

e Tareas: En la seccion de tareas puedes crear y administrar tus
tareas pendientes, establecer fechas de vencimiento vy
prioridades. También puedes asignar tareas a proyectos
especificos y establecer estimaciones de tiempo.



e Proyectos: En esta seccidon puedes crear y administrar

proyectos,

establecer fechas de vencimiento y asignar tareas a los miembros
del equipo. También puedes ver el progreso de Tos proyectos vy
establecer presupuestos.

e Informes: Timely IA proporciona informes de seguimiento de
tiempo y productividad, para que puedas ver cuanto tiempo has
dedicado a cada tarea y proyecto. Puedes filtrar los informes
por fecha, proyecto, tarea y mas.

e Configuracidn: Aqui puedes personalizar la configuracion de
Timely IA, como la configuraciéon de la cuenta, la configuracion
de Tas notificaciones y 1la configuracion de Tlos horarios de
trabajo.

3. MEISTERTASK!!

Es wuna herramienta intuitiva de gestion
colaboracién de tareas y proyectos, basada en
Ta metodologia Kanban. Permite a Tlos usuarios
crear tableros de proyectos, colaborar con
miembros del equipo y trabajar juntos en
tiempo real. Con paneles flexibles se adaptan
perfectamente al flujo de trabajo del equipo,
ya sea un programador que trabaja con sprints,
un equipo de marketing que usa el sistema Kanban
0 un gerente de eventos que busca algunas listas de
tareas simples, pero potentes.

Esta metodologia trata de gestionar las tareas que realizamos
para alcanzar un objetivo. Para facilitar una vision del estado
del trabajo se apoya en elementos graficos sencillos, Tlas
tarjetas. Aunque a priori pueda parecer algo solo pensado para
trabajar, 1lo cierto es que se puede utilizar para cualquier
actividad que pueda ser desglosada en tareas sencillas.

y

CARACTERISTICAS

e Panel personalizado con los proyectos creados, notificaciones,

tareas asignadas y su estado.
e Se apoya en elementos graficos sencillos.

e Proporciona una descripcién general de todos los proyectos y

Notificaciones.
e Se pueden crear un numero ilimitado de proyectos e invitar a

otros por correo electrénico para trabajar juntos.
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e Cuenta con tableros de proyectos personalizables que permiten
a los usuarios crear secciones de proyectos de acuerdo con 1las
necesidades.

e Permite a los usuarios obtener notificaciones instantaneas del
estado del proyecto cuando se completa una tarea y comunicarse
con los demas miembros en tiempo real.

e Los usuarios pueden acceder a las listas de tareas sobre 1la
marcha a través de dispositivos moviles.

;COMO FUNCIONA?

Cada proyecto dentro de MeisterTask se divide en distintas
columnas que pueden ser personalizadas. La versién PRO, incluye
automatizaciones. De igual forma, permite planificar de forma
eficaz la creacion de nuevos productos, su lanzamiento, Tlas
campafnas de publicidad online, Ta atencién al cliente, entre
otras.

Su version gratuita es bastante completa y se puede anadir un
numero ilimitado de proyectos, tareas y miembros del equipo. Una
de Tas funcionalidades mas es Ta gestién del tiempo y presenta
un total de 92 funcionalidades.

PASOS PARA UTILIZAR MEISTERTASK

A continuacién, se detallan los principales procedimientos para
comenzar a utilizar Tla herramienta.

Paso 1. Ingresa a su pagina web, en ella observamos como en Tla
mayoria de 1los programas hay una version gratuita basica vy
varias versiones de pago pro, business, enterprise. Deslizando
hacia abajo veras que hay 1incluido en cada una de estas
versiones.

Paso 2. Para iniciar solo debes ingresar en Tla pdagina principal
e introducir Tla direccién de correo electronico para
registrarnos o también se puede iniciar sesion a través de Tla
cuenta de Google.

Paso 3. Luego de 1ingresar 1los datos solicitados, aparece el
panel de control con un mensaje de bienvenida con la hora y con
una cita motivadora que evidentemente siempre suele estar
relacionada con 1la planificacién y con Ta gestion de Tlos
proyectos y ésta va a ser siempre la primera pantalla que
observemos.



Paso 4. Al 1iniciar sesidon puedes dedicarte unos segundos a
decorarla haciendo clic en personalizar, para Tla version
gratuita sélo se puede activar o desactivar Ta cita y Ta
bienvenida o utilizar algunos colores como fondo de pantalla o
utilizar cualquiera de Tlas fotos que vienen predefinidas en
master tax o también puedes subir incluso tu propia fotografia
para ponerla de fondo de pantalla.

Paso 5. Justo debajo de panel de control se encuentra una
pestafia agenda en la cual podemos fijar tareas que consideremos
relevantes en la columna de énfasis, para verlas mas facilmente,
no obstante, con la version gratuita s6lo podremos colocarlos en
Ta columna de énfasis y no podemos cambiar el titulo de esta
columna, en el caso de tener otras versiones podriamos crear
nuestras propias columnas y cambiar el titulo.

Paso 6. Justo debajo una agenda tenemos T1los proyectos, 1los
cuales pueden ser: proyectos activos, proyectos archivados en
donde puedes guardar los proyectos una vez que finalizan y una
tercera carpeta que es la de proyectos en la papelera una vez
gue borre un proyecto se ubica en proyectos en la papelera y ahi
se quedan guardados por un periodo de 30 dias para Tuego
borrarse automaticamente.

Paso 7. En panel de control, se observa en la parte derecha una
seccion dedicada s6lo a las tareas. Para agregar tareas se debe
crear un nuevo proyecto.

Paso 8. Crear un proyecto, para lo mismo hacemos clic en nuevo
proyecto y una vez aqui le ponemos el nombre al proyecto, ademas
se puede agregar una descripcion. En el caso de que este
proyecto fuese colaborativo y por lo tanto querriamos que otras
personas pudieran también acceder al mismo incluimos aqui su
direccion de correo electronico y podriamos enviarles un mensaje
personal para 1invitarlos en nuestro caso estamos solos con
nuestra.

De 1igual forma se pueden hacer algunos ajustes al proyecto,
haciendo clic en el nombre del proyecto ajustes del proyecto.
Aqui se encuentran los power-ups, es decir, aquellas
herramientas que facilitan el +trabajo. Una de Tlos mas
importantes y la primera de ellas es el registro del tiempo,
activando esta opcidon se puede saber cuanto tiempo se emplea en
hacer cada una de Tlas tareas y también otra fundamental es Tlas
relaciones de tareas.



De igual manera Tlas etiquetas que permiten a nuestro proyecto
crear un hilo conductor para aquellas tareas que formen parte de
este.

PRINCIPALES ELEMENTOS DE LA INTERFAZ DE MEISTERTASK

e Tableros: Los tableros son la vista principal en MeisterTask y
se utilizan para organizar tareas y proyectos. Puedes crear
midltiples tableros y personalizarlos segun tus necesidades.

e Listas: Cada tablero esta compuesto por Tistas, que se
utilizan para organizar tareas. Puedes agregar Tlistas vy
arrastrar y soltar tareas entre ellas.

e Tareas: Las tareas son los elementos individuales que componen
tus proyectos y se organizan en listas. Cada tarea puede tener
una descripcién, comentarios, archivos adjuntos, etiquetas,
fechas de vencimiento y mas.

e Paneles de detalles: Los paneles de detalles se utilizan para
ver y editar la informacién de una tarea individual. Desde aqui,
puedes agregar y editar Ta informacion de Ta tarea, como Tla
descripcion, las fechas de vencimiento y las etiquetas.

e Notificaciones: Puedes recibir notificaciones en tiempo real
sobre actualizaciones y cambios en tus proyectos y tareas.

e BlUsqueda: MeisterTask cuenta con una funcién de busqueda para
ayudarte a encontrar rapidamente cualquier tarea o proyecto en
Ta plataforma.

4. TODOIST!?

Es una aplicacion de productividad simple pero
eficaz y de alta calificacién, programa de forma
inteligente, automatica y acertada Tlas tareas .i""”
gracias al uso de 1la inteligencia artificial. l.."””
Todoist ayuda a realizar un seguimiento de todas ~..""’
las tareas y proyectos importantes. valorada como

'La mejor aplicacion de Tista de tareas
pendientes' por The verge y PC Mag

Cuenta con una funcién denominada Smart Schedule que utiliza
aprendizaje automatico para sugerir fechas ideales para
programar y reprogramar tareas, sincroniza los datos en todas
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Tas plataformas en tiempo real, aunque el usuario esté offline.
Es apropiada para trabajadores independientes y equipos de todos
lTos tamanos, desde pymes hasta grandes empresas.

CARACTERISTICAS

= Ayuda a dividir grandes proyectos en fragmentos mas pequefios y
manejables con subproyectos y subtareas. Ademas, con etiquetas,
filtros y niveles de prioridad de tareas, facil de categorizar y
personalizar en el formato que mas le convenga al usuario.

= Cuenta con mas de 60 1integraciones con aplicaciones populares
de terceros (como Dropbox, Google Drive y Zzapier) que permiten
configurar un sistema de gestion de tareas eficiente vy
personalizada, garantizando que nada 1importante se pase por
alto.

= Mantiene en marcha al usuario a través de un sistema de punto
unico Tlamado Todoist Karma, que otorga puntos al completar
tareas, usar funciones avanzadas y alcanzar Tos objetivos
semanales y mensuales de productividad. Observando el progreso
tangible con graficos visuales codificados por colores segun el
proyecto.

;. COMO FUNCIONA TODOIST?

Apoyandose en los datos pasados y habitos del usuario, aprende
Tas rutinas de trabajo y basado en esto sugiere fechas, estima
Ta urgencia de cualquier tarea, prioriza de acuerdo con el dia,
diferencia entre dias Tlaborales y fines de semana. También
intenta equilibrar Tla carga de tareas dependiendo de 1o
programado en la cola y si ve un dia mas libre que otros.

Todoist también estima cuando Tlega el final del dia, estima
cuando un usuario deja de completar tareas y deja de sugerir
"hoy" como fecha de vencimiento para las tareas. También permite
establecer y controlar objetivos diarios y semanales segun el
numero de tareas que se completen. La IA sugerira fechas de
vencimiento para ayudar a alcanzar las metas establecidas.

Con esta nueva caracteristica Todoist se convierte en una de las
primeras listas de tareas en utilizar Inteligencia Artificial,
ira aprendiendo segun nuestros gustos y preferencias. Esto hara
gue poco a poco las fechas sean aun mas precisas y acordes a 1o
que estamos buscando, ayudando activamente a Tlos usuarios a
crear y mantener habitos productivos. De este modo cuenta con un
total de 47 funcionalidades.

PASOS PARA UTILIZAR TODOIST



A continuacién, se detallan los principales procedimientos para
comenzar a utilizar la herramienta.

1. Crear una cuenta: Para utilizar Todoist, primero debes
crear una cuenta en el sitio web de Todoist. Puedes crear
una cuenta gratuita o premium.

En Ta barra Tlateral se encuentran las diferentes vistas de
Todoist, como "Inbox", "Hoy", "Préximos 7 dias", "Proyectos",
"Etiquetas" y "Filtros". Desde aqui puedes navegar a Tlas
diferentes secciones de Ta aplicacion.

2. Crear proyectos: Una vez que hayas iniciado sesion, puedes
crear proyectos en Todoist. Puedes utilizar proyectos para
agrupar tareas relacionadas. Por ejemplo, puedes tener un
proyecto para el trabajo y otro para tareas personales.
También puedes agregar descripciones detalladas a cada
proyecto.

3. Agregar tareas: Después de crear proyectos, puedes agregar
tareas en Todoist.

Para crear una tarea, haz clic en el botén "+" y escribe 1la
tarea en Tla 1linea de texto. Puedes asignar una fecha de
vencimiento a la tarea, agregar un recordatorio, establecer una
prioridad y agregar etiquetas para ayudarte a organizar tus
tareas. De igual forma puedes enviar las tareas a los proyectos
que corresponden.

4. 0rganizar tareas: Puedes organizar tus tareas en Todoist
arrastrandolas y soltandolas en diferentes proyectos vy
subproyectos. También puedes utilizar Tlas etiquetas para
organizar tus tareas por tema o prioridad y ademas sirven
para dar contexto a la tarea.

Por otra parte, los filtros permiten buscar las tareas de manera
facil y especificamente. Por defecto trae dos filtros Tlas
asignadas al usuario cuando se trate de proyectos en equipo y la
prioridad 1 son todas Tlas tareas, se pueden programar fechas de
realizacion y se pueden colocar prioridades a las mismas, de
igual forma se pueden aplicar etiquetas.

5. Establecer objetivos: Todoist te permite establecer
objetivos para ayudarte a lograr tus metas a largo plazo.
Por ejemplo, puedes establecer un objetivo para correr tres
veces por semana. Todoist te recordara tu objetivo y te
permitira realizar un seguimiento del progreso. Ver
informes sobre tu productividad y progreso. Puedes ver un
resumen de tus tareas completadas, tareas pendientes vy
objetivos cumplidos.



6. Colaborar: Todoist te permite compartir proyectos y tareas
con otros miembros del equipo o amigos. Puedes agregar
personas a un proyecto y asignarles tareas especificas.
También puedes comentar en Tas tareas para discutir
detalles o proporcionar actualizaciones.

En resumen, Todoist es una herramienta util para organizar tus
tareas diarias, proyectos y objetivos personales y
profesionales. Con Todoist, puedes crear proyectos, agregar
tareas, establecer objetivos, colaborar y ver informes sobre tu
productividad y progreso. Todoist es una herramienta facil de
usar y personalizable que puede ayudarte a aumentar tu
eficiencia y productividad.

PRINCIPALES ELEMENTOS DE LA INTERFAZ DE TODOIST

e Barra lateral: En Ta barra Tlateral se encuentran Tas
diferentes vistas de Todoist, como "Inbox", "Hoy", "Proéximos 7
dias", "Proyectos", "Etiquetas" y "Filtros". Desde aqui puedes
navegar a las diferentes secciones de Ta aplicacion.

e Inbox: La bandeja de entrada de Todoist es donde T1legan todas
Tas tareas que aun no han sido clasificadas en un proyecto.

Desde aqui puedes agregar nuevas tareas, etiquetas y fechas de
vencimiento.

e Tareas: En esta seccidn se encuentran todas las tareas que has

creado. Puedes ver las tareas completadas y las tareas
pendientes, asi como establecer fechas de vencimiento,
prioridades, etiquetas y recordatorios.

e Proyectos: En la seccién de proyectos puedes crear,
administrar y organizar tus proyectos. Puedes establecer fechas
de vencimiento, etiquetas, prioridades y colaboradores. También
puedes agregar tareas a un proyecto existente o crear un nuevo
proyecto.

e Etiquetas: Las etiquetas son una forma de clasificar tus
tareas por tema o categoria. Puedes agregar etiquetas a 1las
tareas para organizarlas y filtrarlas mas facilmente.

e Filtros: Los filtros te permiten ver tareas especificas segun

diferentes «criterios, <como la fecha de vencimiento, Tlas
etiquetas, las prioridades y mas.

e Calendario: En el calendario de Todoist puedes ver tus tareas
programadas en un formato de calendario mensual o semanal.



También puedes agregar nuevas tareas y establecer fechas de
vencimiento desde aqui.

e Configuracién: En Ta configuracién puedes personalizar tu

perfil de Todoist, ajustar Tas notificaciones, establecer tus
horarios de trabajo y mas.



HERRAMIENTAS DE CREACION DE VISUALES CON INFORMACION

1. TOME.APP"3

Tome.app es una plataforma de aprendizaje
digital que utiliza inteligencia artificial para
ayudar a Tlos wusuarios a crear y compartir
contenido educativo interactivo. Permite a Tlos
profesores, estudiantes y creadores de contenido
disefiar cursos interactivos, presentaciones y
material educativo de manera colaborativa vy
accesible.

CARACTERISTICAS

e Creacion de contenido interactivo: Permite a 1los usuarios
crear presentaciones y cursos interactivos utilizando una

variedad de herramientas multimedia.

e Colaboracidén en tiempo real: Facilita la colaboracion entre
usuarios, permitiéndoles trabajar juntos en Tla creacion y
edicion de contenido en tiempo real.

e Seguimiento del progreso: Ofrece herramientas para realizar
un seguimiento del progreso del estudiante y evaluar su
desempefo.

e Accesibilidad: Proporciona una experiencia de aprendizaje
accesible para usuarios de diferentes habilidades vy
necesidades.

.COMO FUNCIONA TOME.APP?

Tome.app funciona como una plataforma basada en la web donde Tos
usuarios pueden registrarse, crear contenido interactivo
utilizando Tlas herramientas proporcionadas y compartirlo con
otros wusuarios. Utiliza algoritmos de 1inteligencia artificial
para personalizar 1la experiencia de aprendizaje y mejorar 1la
interactividad del contenido.

PASOS PARA UTILIZAR TOME.APP

e Registrarse en la plataforma: Crear una cuenta en Tome.app
proporcionando la informacion requerida.

e Explorar Tlas herramientas y funciones disponibles:
Familiarizarse con Tlas herramientas de creacién de
contenido y las caracteristicas de la plataforma.
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Crear contenido 1interactivo: Utilizar Tlas herramientas
proporcionadas para disenar presentaciones, cursos u otro
material educativo.

Personalizar el contenido: Utilizar Ta 1inteligencia
artificial integrada para personalizar el contenido segun
Tas necesidades del usuario.

Compartir y colaborar: Compartir el contenido creado con
otros usuarios y colaborar en su edicién y mejora si es
necesario.

ELEMENTOS PRINCIPALES DE SU INTERFAZ

Piktochart es una plataforma en Tinea que
permite a Tlos usuarios crear 1infografias,
graficos, presentaciones y posters de manera
facil
habilidades avanzadas de disefio grafico. Es una
herramienta 0til para comunicar informacién de
manera visualmente atractiva.

Barra de herramientas: Contiene 1las herramientas vy
funciones necesarias para crear y editar contenido, como
herramientas de disefio, opciones de formato y controles de
reproduccion.

Panel de navegacién: Permite a 1los wusuarios acceder a
diferentes secciones de 1la plataforma, como su perfil,
cursos creados, cursos compartidos y contenido
colaborativo.

Area de trabajo: Es el espacio donde Tos usuarios pueden
crear y editar contenido interactivo, incluyendo
diapositivas, cuestionarios, videos y otros elementos
multimedia.

MenU contextual: Proporciona opciones adicionales vy
configuraciones especificas segun el contexto de uso, como
opciones de compartir, ajustes de privacidad y herramientas
de colaboracion.

2. PIKTOCHART AI“

y rapida, sin necesidad de tener

CARACTERISTICAS

Plantillas personalizables: Piktochart ofrece una amplia
variedad de plantillas prediseinadas para infografias,
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graficos, presentaciones y posters, que los usuarios pueden
personalizar segun sus necesidades.

Biblioteca de recursos: Proporciona acceso a una biblioteca
de iconos, 1imagenes, graficos y formas para enriquecer el
contenido visual de Tlos disefos.

Herramientas de disefio 1intuitivas: La interfaz de
Piktochart es facil de usar e intuitiva, lo que permite a
los usuarios arrastrar y soltar elementos, cambiar colores,
fuentes y estilos con facilidad.

Exportacién y comparticién: Los disefos creados en
Piktochart se pueden exportar en varios formatos, como PNG,
JPG, PDF y HTML, y compartir facilmente en redes sociales,
correos electronicos o sitios web.

Colaboracion en tiempo real: Permite la colaboracidon entre
varios usuarios en un mismo proyecto, con la capacidad de

editar y comentar en tiempo real.

. COMO FUNCIONA PIKTOCHART?

Seleccién de plantilla: Los usuarios eligen una plantilla
predisefnada que se adapte a su proyecto, ya Sea una
infografia, un grafico, una presentacién o un poster.

Personalizacion del diseio: Los usuarios personalizan Tla
plantilla seleccionada agregando texto, imagenes, iconos Yy
graficos, ajustando colores, fuentes y estilos segun sus
preferencias.

Edicion de contenido: Se edita el contenido del disefo,
agregando datos, estadisticas, descripciones o cualquier
otra informacién relevante que se desee comunicar
visualmente.

Revision y ajustes: Los usuarios revisan el disefio completo
y realizan 1los ajustes necesarios para garantizar que el
mensaje se comunique de manera clara y efectiva.

Exportacién y comparticién: Una vez finalizado el disefo,
Tos usuarios exportan el archivo en el formato deseado y Tlo
comparten con su audiencia a través de diversos canales.

PASOS PARA UTILIZAR PIKTOCHART

Registrarse: LOS usuarios crean una cuenta en Piktochart
utilizando su direccidén de correo electréonico o su cuenta
de Google o Facebook.

Seleccionar una plantilla: Los usuarios eligen wuna
plantilla predisenada para comenzar su proyecto,
seleccionando el tipo de diseno que desean <crear
(infografia, grafico, presentacion o poster).



e Personalizar el disefo: Los wusuarios personalizan la
plantilla seleccionada agregando y editando  texto,
imagenes, iconos y graficos, y ajustando colores, fuentes y
estilos segun sus necesidades.

e Editar el contenido: Se edita el contenido del disefo,
agregando datos, estadisticas, descripciones o cualquier
otra informacién relevante que se desee comunicar
visualmente.

e Revisar y exportar: Una vez finalizado el disefio, Tlos
usuarios revisan el disefo completo y realizan los ajustes
nhecesarios antes de exportar el archivo en el formato
deseado y compartirlo con su audiencia.

PRINCIPALES ELEMENTOS DE LA INTERFAZ DE PIKTOCHART

e Barra de herramientas: Proporciona acceso a Tas
herramientas de disefo y edicidon, incluyendo opciones para
agregar texto, 1imagenes, 1iconos, graficos y formas, asi
como para ajustar colores, fuentes y estilos.

e Panel de seleccién de plantillas: Permite a Tlos usuarios
elegir entre una variedad de plantillas predisenadas para
infografias, graficos, presentaciones y posters.

e Area de disefio: Es el espacio de trabajo principal donde
Tos usuarios pueden arrastrar y soltar elementos, editar
contenido y personalizar el diseio segin sus necesidades.

e Vista previa y exportacién: Permite a Tlos usuarios
previsualizar su disefio y realizar Tlos ajustes finales
antes de exportar el archivo en el formato deseado para
compartirlo con su audiencia.

3. VISMEY

Visme es una plataforma online que te permite crear una gran
variedad de contenido visual de alta calidad, sin necesidad de
ser un experto en diseffio. Es una herramienta versatil
gue te ayuda a comunicar ideas de forma clara y
atractiva. Esta es capaz de crear presentaciones,
infografias, disefnos para rrss, documentos,
graficos, mapas y recursos educativos.

>

CARACTERISTICAS

e Facil de usar: La interfaz de Vvisme es intuitiva y facil de
usar, 1incluso para principiantes. No necesitas tener
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conocimientos previos en disefio para crear contenido
profesional.

Plantillas personalizables: Visme te ofrece una amplia
biblioteca de plantillas predisenadas para cada tipo de
contenido. Puedes personalizar estas plantillas con tu
propio texto, imagenes y colores para adaptarlas a tu marca
y estilo.

Elementos multimedia: Puedes agregar imagenes, videos,
audio e iconos a tus diseifos para hacerlos mds atractivos e
interactivos.

Colaboracion: Puedes trabajar en equipo en tus proyectos y
compartirlos con otros usuarios para que puedan colaborar
contigo en tiempo real.

Acceso sin conexion: Puedes trabajar en tus disefios sin
necesidad de tener conexidon a internet.

.COMO FUNCIONA VISME?

Visme funciona como un ecosistema integral que te permite crear,
compartir y gestionar tu contenido visual de forma eficiente.

Creacion:

Plantillas personalizables: Visme ofrece una amplia
biblioteca de plantillas predisefnadas para diferentes tipos
de contenido, desde presentaciones hasta infografias vy
publicaciones en redes sociales. Puedes personalizarlas
facilmente con tu propio contenido e imagenes.

Herramientas intuitivas: La interfaz de Vvisme es facil de
usar, 1incluso para usuarios sin experiencia en diseno.
Ofrece herramientas como arrastrar y soltar, edicién de
texto y graficos vectoriales para que puedas crear disefos
profesionales sin esfuerzo.

Elementos multimedia: Visme te permite 1integrar una gran
variedad de elementos multimedia en tus proyectos, como
imagenes, videos, audios e 1iconos. Incluso puedes agregar
animaciones e interacciones para hacer que tu contenido sea
mas atractivo.

Colaboracion:

Trabajo en equipo: Vvisme te permite trabajar en equipo en
tiempo real con otros usuarios. Puedes compartir proyectos,
asignar tareas y realizar comentarios para que la creacion
de contenido sea un proceso colaborativo y eficiente.

Ccontrol de acceso: Puedes controlar quién tiene acceso a
tus proyectos y qué permisos tienen. Esto te permite



compartir tu contenido de forma segura con clientes,
colaboradores o companeros de trabajo.

Gestion:

Organizacion: Visme te permite organizar tus proyectos en
carpetas y colecciones para que puedas encontrarlos
facilmente. También puedes crear y compartir plantillas
personalizadas para agilizar tu proceso de creacion.

Analisis: Visme te ofrece estadisticas sobre el rendimiento
de tu contenido, como las vistas, las descargas y Tlos

clics. Esto te permite obtener informacién valiosa sobre
cémo tu publico interactua con tus disefos.

PASOS PARA UTILIZAR VISME

. Registrate en Vvisme: Crea una cuenta gratuita o de pago.
. Sube tu archivo: Puedes subir un archivo PDF, word o

PowerPoint para convertirlo en un contenido visual
atractivo.

. Elige qué 1informacion quieres extraer: Puedes seleccionar

opciones predefinidas o personalizar tu propia
configuracion.

. Visme procesa tu archivo: La IA analizara el archivo y

extraerda 1a informacidén seleccionada.

. Revisa y exporta los resultados: Puedes ver 1la informacion

en la 1interfaz de Visme o exportarla a un archivo CSV o
Excel.

ELEMENTOS PRINCIPALES DE LA INTERFAZ DE VISME

Barra de herramientas: Contiene opciones para subir
archivos, seleccionar la configuracion de extraccion, ver
Ta informacion extraida y exportar los resultados.

Panel de visualizacion: Muestra el contenido del archivo
original y la informacién extraida en una vista tabular o
Como un resumen con vifetas.

Filtros: Puedes filtrar Ta informacion extraida por tipo de
entidad, fecha, valor o palabra clave.

Opciones de configuracion: Puedes personalizar Ta
configuracion de extraccién para cada tipo de informaciodn
que deseas obtener.



HERRAMIENTAS PARA REALIZAR MAPAS CONCEPTUALES

1. COGGLE

Coggle es una herramienta online que te permite crear
mapas mentales y conceptuales de forma individual o
colaborativa. Es una herramienta facil de wusar vy
gratuita, con algunas opciones premium para usuarios
mas exigentes.

CARACTERISTICAS

Interfaz intuitiva: Coggle tiene una interfaz sencilla y
facil de usar, 1o que 1a hace ideal para principiantes.

Creacion de mapas mentales y conceptuales: Puedes crear
mapas mentales y conceptuales de forma rapida y sencilla.

Colaboracién en tiempo real: Puedes trabajar en tus mapas
con otras personas en tiempo real.

Exportacién a diferentes formatos: Puedes exportar tus
mapas a diferentes formatos, como PDF, PNG e imagen.

Plantillas predisefadas: Coggle ofrece wuna variedad de
plantillas predisenadas para ayudarte a empezar.

Modo de presentacién: Puedes presentar tus mapas a otras
personas en modo de presentacion.

PASOS PARA UTILIZAR COGGLE

1.

Registrate en Coggle: Puedes crear una cuenta gratuita o
iniciar sesion con tu cuenta de Google o Facebook.

. Crea un nuevo mapa: Haz clic en el botén "Nuevo mapa" vy

elige un tipo de mapa o una plantilla.

. Ahade nodos: Haz clic en el botéon "Anadir nodo" o arrastra

y suelta un nodo desde la barra lateral.

. Edita los nodos: Haz doble clic en un nodo para editar su

contenido, estilo y formato.

. Conecta los nodos: Arrastra una flecha desde un nodo a otro

para crear una conexion.

. Personaliza tu mapa: Puedes cambiar el tema, el color de

fondo, la fuente y otros aspectos del mapa.

. Comparte tu mapa: Haz clic en el boton "Compartir" para

obtener un enlace o invitar a otras personas a colaborar.

. Exporta tu mapa: Puedes exportar tu mapa a PDF, PNG,

imagen, SVG o texto.

ELEMENTOS PRINCIPALES DE LA INTERFAZ DE COGGLE
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MindMeister es una herramienta online que te permite
crear y compartir mapas mentales de forma facil e
intuitiva. Es ideal para organizar ideas, planificar
proyectos, tomar notas, hacer 1luvia de ideas y mucho

mas .

CARACTERISTICAS

Barra de herramientas: Contiene botones para crear nodos,
conectar nodos, deshacer y rehacer acciones, cambiar el
tema y otras funciones.

Lienzo: Es donde se crea el mapa mental o conceptual.

Barra lateral: Contiene una lista de nodos, estilos vy
opciones de formato.

Panel de propiedades: Muestra Tlas propiedades del nodo
seleccionado, como el contenido, el estilo y Tlas
conexiones.

Barra de estado: Muestra informacion sobre el mapa, como el
numero de nodos y conexiones.

2. MINDMEISTERY

Interfaz intuitiva: MindMeister te permite crear mapas
mentales con solo arrastrar y soltar elementos.

Abundantes plantillas: Dispone de una amplia variedad de
plantillas predefinidas para diferentes casos de uso, como
proyectos, brainstorming, presentaciones, etc.

Colaboracién en tiempo real: Puedes trabajar en tus mapas
mentales con otros usuarios al mismo tiempo.
Personalizacion: Puedes personalizar el estilo de tus mapas
mentales con diferentes colores, 1imagenes y estilos de
fuente.

Exportacioén: Puedes exportar tus mapas mentales a
diferentes formatos, como PDF, PNG, JPEG, etc.

PASOS PARA UTILIZAR MINDMEISTER

1.

2.

3.

Registrate en Mindveister: Puedes crear una cuenta gratuita
o de pago.

Crea un nuevo mapa mental: Haz clic en el boton "Nuevo mapa
mental".

Ahade temas y subtemas: Arrastra y suelta nodos para crear
Ta estructura de tu mapa mental.
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4. Ahade contenido a los nodos: Puedes ahadir texto, imagenes,
enlaces y notas a cada nodo.

5. Personaliza tu mapa mental: Cambia el estilo de los nodos,
Tas conexiones y el fondo del mapa mental.

6. Comparte tu mapa mental: Puedes compartirlo con otros
usuarios o exportarlo a diferentes formatos.

ELEMENTOS PRINCIPALES DE LA INTERFAZ DE MINDMEISTER

e Barra de herramientas: Contiene las herramientas para crear
y editar mapas mentales.

e Lienzo: Aqui es donde se crea y visualiza el mapa mental.
e Panel de propiedades: Permite editar las propiedades de los
nodos seleccionados.

e Barra lateral: Contiene opciones para compartir, exportar e
imprimir el mapa mental.

3. EDRAWMIND'?

EdrawMind es una herramienta de software versatil
para la creacion de mapas mentales y diagramas, que
facilita Tla visualizacidon de ideas, la organizaciodn
de pensamientos, y la gestion de proyectos. Al digual
gue MindMeister, estda disefiada para ayudar en Ta
planificacion, brainstorming, y presentacion de
informacion de manera estructurada y visualmente atractiva.

CARACTERISTICAS

e Interfaz dintuitiva: EdrawMind te permite crear mapas
mentales con solo arrastrar y soltar elementos.

e Plantillas: Dispone de una amplia variedad de plantillas
predefinidas para diferentes casos de uso, como proyectos,
brainstorming, presentaciones, etc.

e Colaboracion en tiempo real: Puedes trabajar en tus mapas
mentales con otros usuarios al mismo tiempo.

e Personalizacién: Puedes personalizar el estilo de tus mapas
mentales con diferentes colores, 1imagenes y estilos de
fuente.

e Exportacion: Puedes exportar tus mapas mentales a
diferentes formatos, como PDF, PNG, JPEG, etc.

PASOS PARA UTILIZAR EDRAWMIND
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. Registrate en EdrawMind: Puedes crear una cuenta gratuita o

de pago.

. Crea un nuevo mapa mental: Haz clic en el botén "Nuevo mapa

mental".

. Ahade temas y subtemas: Arrastra y suelta nodos para crear

la estructura de tu mapa mental.

. Ahade contenido a 1os nodos: Puedes afnadir texto, imagenes,

enlaces y notas a cada nodo.

. Personaliza tu mapa mental: Cambia el estilo de los nodos,

Tas conexiones y el fondo del mapa mental.

. Comparte tu mapa mental: Puedes compartirlo con otros

usuarios o exportarlo a diferentes formatos.

ELEMENTOS PRINCIPALES DE LA INTERFAZ DE EDRAWMIND

Barra de herramientas: Contiene las herramientas para crear
y editar mapas mentales.

Lienzo: Aqui es donde se crea y visualiza el mapa mental.
Panel de propiedades: Permite editar las propiedades de los
nodos seleccionados.

Barra lateral: Contiene opciones para compartir, exportar e
imprimir el mapa mental.



Tactiq es una herramienta de IA que te ayuda

a transcribir y resumir tus reuniones en .
Google Meet y ZoomObtenga transcripciones en
directo de las reuniones 'y resumenes
detallados de 1la IA para garantizar que
siempre tome 1las medidas correctas y saque
mas provecho. Con esto ya no es necesario

HERRAMIENTAS DE TRANSCRIPCION Y TRATAMIENTO DE AUDIO

1. TACTIQY

que alguien tome nota. Te permite:

Obtener transcripciones en tiempo real: Tactiq transcribe
automaticamente Tlas conversaciones de tus reuniones,
palabra por palabra.

Resumir 1las reuniones: Tactiq genera un resumen con 1los
puntos clave de Ta reunién, para que puedas acceder a Ta
informacion mas importante rapidamente.

Identificar a Tlos oradores: Tactiq distingue entre Tlos
diferentes participantes de Tla reunidén y asigna sus
intervenciones a cada uno.

Buscar y filtrar: Puedes buscar palabras clave o frases
especificas dentro de Tla transcripcién y filtrar por orador
o por fecha.

Compartir Ta transcripcion: Puedes exportar Ta
transcripcion a un archivo de texto o PDF para compartirla
con otros participantes o para consultarla posteriormente.

CARACTERISTICAS

Transcripcién en tiempo real: La IA de Tactiq transcribe
tus reuniones con alta precisién, 1incluso en entornos
ruidosos.

ResUmenes automaticos: Tactiq genera resumenes con Tlos
puntos clave de la reunién, para que puedas ahorrar tiempo
y esfuerzo.

Identificacion de oradores: Tactiq distingue entre Tlos
diferentes participantes de la reunién y asigna sus
intervenciones a cada uno.
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BUsqueda y filtrado: Puedes buscar palabras clave o frases
especificas dentro de 1la transcripcién y filtrar por orador
o por fecha.

Exportacién de 1la transcripcion: Puedes exportar Tla
transcripcion a un archivo de texto o PDF para compartirla
con otros participantes o para consultarla posteriormente.

Integracion con Google Calendar: Puedes programar Tactiq
para que se inicie automaticamente al comienzo de tus
reuniones de Google Meet.

Disponible en varios 1idiomas: Tactiq esta disponible en
espafnol, inglés, francés, aleman, portugués y chino.

.COMO FUNCIONA TACTIQ?

Tactiq funciona utilizando una combinacidon de tecnologias de IA,
incluyendo:

Reconocimiento de voz automatico (ASR): Tactiq utiliza ASR
para convertir la voz en texto.

Procesamiento del Tlenguaje natural (PLN): Tactiq utiliza
PLN para comprender el significado del texto transcrito y
generar resumenes automaticos.

Aprendizaje automatico (ML): Tactiq utiliza ML para mejorar
continuamente la precisién de la transcripcidén y la calidad
de los resumenes.

PASOS PARA UTILIZAR TACTIQ

1.
2.
3.
4.
5. Puedes acceder a Tla transcripcion completa y al resumen en

Instala la extension de Chrome de Tactigq.

Inicia una reunién en Google Meet o Zoom.

Haz clic en el icono de Tactiq en la barra de herramientas
de Chrome.

Tactiq comenzara a transcribir Ta reunidén en tiempo real.

la pestana de Tactiq.

ELEMENTOS PRINCIPALES DE LA INTERFAZ DE TACTIQ

Barra de herramientas: Contiene botones para iniciar vy
detener Tla transcripcion, acceder a la configuracién vy
compartir la transcripcion.

Panel de transcripcién: Muestra la transcripciéon en tiempo
real de la reunion.

Panel de resumen: Muestra un resumen con 1los puntos clave
de Ta reunion.

Barra de busqueda: Te permite buscar palabras clave o
frases especificas dentro de Ta transcripcion.



e Filtros: Te permiten filtrar la transcripcion por orador o

por fecha.
2. FIREFLIES.AI?°
Fireflies.ai es una herramienta de
inteligencia artificial disenada para
automatizar varias tareas relacionadas con
reuniones, como Tla transcripcion de

Tlamadas, la generacion de resumenes y Jla
extraccion de tareas y puntos clave.
Funciona 1integrandose con plataformas de
videoconferencia y Tlamadas, como Zoom,
Google Meet y Microsoft Teams, capturando el
audio en tiempo real para luego procesarlo.

Fireflies.ai es Util para profesionales y equipos que buscan
optimizar Ta gestidén de sus reuniones y asegurarse de que toda
Ta informacién importante se capture y organice eficientemente.
Permite a los usuarios centrarse mas en la discusidén en lugar de
tomar notas detalladas, ya que la IA se encarga de ello.

Destaca por su capacidad para facilitar la colaboracidon entre
equipos, mejorar la productividad y garantizar que la
informacion valiosa de Tas reuniones no se pierda o se olvide.

CARACTERISTICAS

e Transcripcion Automatica: Capacidad de transcribir
automaticamente el audio de las reuniones en tiempo real,
To que facilita Tla revisién y el andlisis posterior de To
discutido.

e Integracion con Plataformas de Reuniones: Se integra
directamente con plataformas de videoconferencia como Zoom,
Google Meet, y Microsoft Teams, capturando el audio sin
necesidad de configuraciones complejas.

e BlUsqueda y Analisis: Permite buscar dentro de Tas
transcripciones por palabras clave, frases o temas
especificos, haciendo facil encontrar momentos importantes
de Tlas reuniones.

e Generacion de ResuUmenes y Acciones: Puede generar resumenes

de Tas reuniones y destacar las acciones a seguir, ayudando
a capturar los compromisos y tareas asignadas.
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Colaboracion: Los usuarios pueden compartir facilmente las
notas y 1los clips de audio de Tlas reuniones con otros
miembros del equipo, promoviendo 1la colaboracion y Tla
transparencia.

Privacidad y Seguridad: Asegura la privacidad y 1la

seguridad de los datos de las reuniones, cumpliendo con las
normativas relevantes.

.COMO FUNCIONA FIREFLIES?

Fireflies.ai utiliza algoritmos de inteligencia artificial para
escuchar, transcribir y analizar el audio de 1las reuniones.
Trabaja en tres pasos principales:

1. Integracién: Se conecta a tu calendario y plataformas de

3.

videoconferencia para detectar automaticamente Tas
reuniones programadas.

. Captura y Transcripcion: Durante la reunidn, captura el

audio en tiempo real, lo transcribe y 1o procesa para
extraer informacioén relevante.

Analisis y Accion: Analiza el contenido transcribido para
generar resumenes, identificar tareas, y ofrecer Ta
capacidad de busqueda y revisién posterior.

PASOS PARA UTILIZAR FIREFLIES

1.

4.

Registro e Integracion: Crea una cuenta en Fireflies.ai vy
conecta tu calendario y plataformas de videoconferencia
preferidas a través de la configuracion de integraciones.

. Programar o Unirse a Reuniones: Fireflies.ai detectara

automaticamente las reuniones programadas o podras
invitarlo a reuniones ad hoc utilizando su direccion de
correo electrénico o el enlace de invitacion.

. Revisar Transcripciones y ResUmenes: Después de Ta reunion,

accede al panel de Fireflies.ai para ver Tas
transcripciones, los resumenes y las tareas identificadas.

Compartir y Colaborar: Comparte las notas de Tla reunidon y
los clips de audio con tu equipo, y colabora en las tareas
y acciones de seguimiento.

ELEMENTOS PRINCIPALES DE LA INTERFAZ DE FIREFLIES

Panel de Dashboard: Donde puedes ver un resumen de todas
tus reuniones recientes, proximas reuniones, Yy acceso

rapido a las transcripciones.



e Transcripciones: Una seccibén dedicada para cada reuniodn
donde puedes ver la transcripcidén completa, buscar términos

especificos, y resaltar secciones importantes.

e ResUmenes y Tareas: Un area que destaca los puntos clave,
decisiones, y tareas identificadas en cada reunion,

facilitando el seguimiento.

e Integraciones: En Ta configuracién, encontraras opciones

para integrar Fireflies.ai con otras herramientas
plataformas que utilizas, como sistemas de
herramientas de colaboracion, y plataformas
almacenamiento en la nube.

e Configuraciones de Privacidad y Seguridad: Opciones para
gestionar quién tiene acceso a tus transcripciones y datos

de reuniones, asegurando la confidencialidad vy
cumplimiento normativo.

3. SONIX.AI*

Sonix.ai es una plataforma online que utiliza
inteligencia artificial para convertir audio y video
en texto de forma rapida y precisa. Ofrece una amplia
gama de funciones para una variedad de usuarios,
desde estudiantes y profesionales hasta empresas.

CARACTERISTICAS

e Transcripcidén automatica de audio y video:
Convierte audio y video a texto en mas de 39 idiomas
con un alto grado de precision.

e Traduccidon automatica: Traduce tus transcripciones a otros

idiomas para una mayor accesibilidad.

e Subtitulos automaticos: Crea subtitulos para tus videos en

diferentes idiomas.

e ResUmenes automaticos: Obtén un resumen conciso de tus

archivos de audio y video.

e Editor de texto: Edita y corrige tus transcripciones con un

editor de texto integrado.
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Colaboracion: Comparte tus transcripciones con otros
usuarios y trabaja en equipo.

Organizacion y buUsqueda: Organiza tus transcripciones por
carpetas y etiquetas, y busca por palabras clave.

Integraciones: 1Integra Sonix con otras herramientas vy
aplicaciones que uses.

.COMO FUNCIONA SONIX.AI?

Sonix.ai utiliza inteligencia artificial (IA) para transcribir y
traducir audio y video. La IA de Sonix primero reconoce el habla
en el archivo de audio o video. Luego, convierte el habla en
texto y lo traduce al idioma deseado.

PASOS PARA UTILIZAR SONIX.AI

1.

Crea una cuenta: Registrate en Sonix.ai para obtener una
cuenta gratuita o de pago.

. Sube tu archivo: Sube tu archivo de audio o video a

sonix.ai.

. Selecciona el 1idioma: Selecciona el 1idioma del audio o

video.

. Elige Tlas opciones: Selecciona 1las opciones que deseas,

como transcripcioén, traduccion, subtitulos o resumen.

. Inicia Ta transcripcion: Haz clic en "Iniciar

transcripcion" para que Sonix.ai procese tu archivo.

. Revisa y edita: Revisa la transcripcidén y edita el texto si

es necesario.

. Descarga o comparte: Descarga la transcripcién o compartela

con otros usuarios.

ELEMENTOS PRINCIPALES DE LA INTERFAZ DE SONIX.AI

Barra de herramientas: La barra de herramientas contiene
botones para subir archivos, seleccionar idiomas, iniciar
Ta transcripcion y acceder a otras funciones.

Editor de texto: El editor de texto te permite revisar y
editar Ta transcripcion.

Panel de opciones: EIl panel de opciones te permite
seleccionar las opciones de transcripcién, traduccion,
subtitulos y resumen.

Historial de archivos: El historial de archivos te permite
ver tus archivos transcritos y traducidos anteriormente.



HERRAMIENTAS DE IA QUE AYUDAN A LA INVESTIGACION

1. HUMATA??

Humata es un chatbot 1impulsado por 1inteligencia
artificial disefado para ayudarte a aprovechar al
maximo tus archivos. Con Humata, puedes hacer
preguntas sobre tus datos y obtener respuestas
instantaneas impulsadas por IA.

Esto hace que Ta investigaciéon y comprension de documentos
complejos sea 100 veces mas rapida. Puede aprender, resumir,
sintetizar y extraer datos valiosos de tus archivos, asi como
crear informes y analizar documentos legales rapidamente.

Esta herramienta también proporciona capacidades instantaneas de
preguntas y respuestas, lo que te permite responder rapidamente
preguntas dificiles relacionadas con tus archivos.

Finalmente, puede generar automaticamente nueva escritura basada
en tu archivo, ayudandote a escribir documentos 10 veces mas
rapido.

CARACTERISTICAS

e Respuestas instantaneas: haz preguntas sobre tus datos vy
recibe respuestas 1impulsadas por AI 1Investigacion mas
rapida: comprende documentos complejos 100 veces mas rapido
con ayuda de la inteligencia artificial.

e Extraccion de datos: resume, sintetiza y extrae informacion
valiosa de archivos.

e Capacidad de preguntas y respuestas: responde rapidamente
preguntas dificiles relacionadas con tus archivos.

e Escritura automatica: crea nuevo contenido basado en tu
archivo, acelerando las tareas de escritura.

;COMO FUNCIONA HUMATA?

Humata es una plataforma de inteligencia artificial (IA) que
ayuda a las empresas a comprender y analizar grandes cantidades
de datos de forma rapida y eficiente. Funciona mediante Ta
combinacion de tres tecnologias clave:

1. Procesamiento de1_1en%qaje natural (PLN): Humata utiliza PLN
para comprender el significado del texto en documentos, correos
electrénicos, sitios web y otras fuentes de datos.
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2. Aprendizaje automatico (ML): Humata utiliza_ ML para
identificar patrones y tendencias en Tlos datos, Tlo que e
permite hacer predicciones y recomendaciones.

3. visualizacién de datos: Humata utiliza visualizacién de datos
para presentar los resultados de su analisis de una manera clara
y facil de entender.

PASOS PARA UTILIZAR HUMATA

1. Registrate en Humata: Crea una cuenta gratuita o de pago.

2.Sube tu archivo PDF: Haz <clic en "Subir archivo" vy
selecciona tu PDF.

3. Elige qué 1informacion quieres extraer: Puedes seleccionar
opciones predefinidas o personalizar tu propia
configuracion.

4. Humata procesa tu archivo: La IA analizara el PDF y
extraera la informacion seleccionada.

5. Revisa y exporta los resultados: Puedes ver 1la informacion
en la interfaz de Humata o exportarla a un archivo CSV o
Excel.

PRINCIPALES ELEMENTOS DE LA INTERFAZ DE HUMATA

e Barra de herramientas: Contiene opciones para subir
archivos, seleccionar 1la configuracion de extraccidon, ver
Ta informacidén extraida y exportar los resultados.

e Panel de visualizacidén: Muestra el contenido del PDF
original y la informacion extraida en una vista tabular o
COomo un resumen con vifetas.

e Filtros: Puedes filtrar la informacién extraida por tipo de
entidad, fecha, valor o palabra clave.

e Opciones de configuracion: Puedes personalizar Ta
configuracion de extraccién para cada tipo de informaciodn
gue deseas obtener.

2. BEEYOND?

Beeyond.ai es una plataforma online que integra diversas
herramientas de inteligencia artificial (IA) para ayudar
a usuarios en diversos aspectos de su vida personal y
profesional. Ofrece una amplia gama de funciones para
potenciar la creatividad, la  productividad vy Tla
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eficiencia.

CARACTERISTICAS

e Editor de IA: Mejora la escritura con sugerencias
gramaticales, correcciones de estilo y generacién de
contenido creativo.

e Notas de audio: Transcribe notas de voz a texto con
diferentes estilos de voz y opciones de descarga.

e Estudio de arte: Manipula imagenes, elimina fondos, crea
avatares, mejora fotos, genera coédigos QR, restaura fotos
antiguas, disefla  anuncios, intercambia caras, crea
caricaturas, envejece fotos, convierte bocetos en imagenes
realistas y mucho mas.

e Transcripcion de audio: Convierte audio a texto en diversos
formatos de archivo.

e Chat con PDF: 1Interactua con documentos PDF para un flujo
de trabajo fluido.

e Herramientas de escritura: Mejora la redacciéon de blogs,
presentaciones, correos electrénicos y otros textos con el
editor de IA.

e Potenciadores de 1la productividad: Genera cartas de
presentacidn, cuestionarios, tarjetas didacticas, chats con
internet, YouTube y muchos mas.

e Chats 1interactivos: 1Interactua con contenido de YouTube,
articulos y diversos personajes.

e Planificacion de viajes: Crea itinerarios personalizados
con informacién histérica y datos relevantes.

e Libros y peliculas: Accede a resumenes, analisis vy
opiniones.

e Nutricién y comidas: Descubre recetas innovadoras, planes
de alimentacién y andlisis detallados de alimentos.

e Asistencia Tlegal: Redacta borradores de politicas vy
contratos con ayuda de Ta IA.

.COMO FUNCIONA BEEYOND?

Beeyond.ai utiliza una combinacién de tecnologias de IA, como el
procesamiento del Tlenguaje natural (PLN), el aprendizaje
automatico (ML) y la visién artificial (cv), para ofrecer sus
diversas funciones. La plataforma analiza la entrada del usuario
y aplica la tecnologia adecuada para generar la salida deseada.



PASOS PARA UTILIZAR BEEYOND

1. Registrate: Crea wuna cuenta gratuita o de pago en

2.

4.

Beeyond.ai.
Selecciona una herramienta: Elige la herramienta que deseas
usar de la amplia gama de opciones disponibles.

. Introduce 1la 1informacién: Sube archivos, escribe textos o

proporciona instrucciones segun Ta herramienta
seleccionada.

Obtén resultados: La plataforma procesara tu solicitud y te
proporcionara los resultados en cuestién de segundos.

. Edita y refina: Puedes editar y refinar Tlos resultados

segun tus necesidades.

ELEMENTOS PRINCIPALES DE LA INTERFAZ DE BEEYOND

Chat with PDF, es una herramienta innovadora que te
permite convertir tus archivos PDF en conversaciones
dinamicas e interactivas. Es ideal para:

Barra de herramientas: Contiene accesos rapidos a Tlas
diferentes herramientas disponibles.

Panel de trabajo: Muestra el area de trabajo especifica de
Ta herramienta seleccionada.

Opciones y configuracién: Permite personalizar Tas opciones
y preferencias de cada herramienta.
Resultados: Muestra los resultados generados por la IA.

Ayuda y soporte: Ofrece acceso a 1informacién de ayuda,
tutoriales y soporte técnico.

3. CHAT WITH PDF**

Compartir informacion compleja de forma mas
atractiva y facil de entender.

Colaborar en proyectos con otros usuarios de
forma mas eficiente.

Aprender de forma mas efectiva a través de Tla
interaccion con el contenido.

CARACTERISTICAS

Integracion de chat: Posibilidad de enviar y recibir
mensajes en tiempo real dentro de Tla interfaz de un
documento PDF.
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Muestra de paginas: Al responder tus preguntas, te muestra
de que parte del texto saca la informacidn correspondiente.

.COMO FUNCIONA CHAT PDF?

Su funcionalidad se centra en proporcionar una plataforma donde
Tos documentos PDF puedan ser no solo leidos y anotados sino
también discutidos en tiempo real mediante texto.

PASOS PARA UTILIZAR CHAT PDF

1.

2.

3.
4.

Sube tu archivo PDF: Puedes subir un archivo desde tu
ordenador o desde la nube.

Haz preguntas sugeridas por el programa o inventa las
tuyas.

Corrobora la informacion que te entrega en las respuestas.
Vuelve a preguntar y diviértete.

ELEMENTOS PRINCIPALES DE LA INTERFAZ DE CHAT PDF

Barra de herramientas: Contiene las herramientas para crear
y editar la conversacion.

Lienzo: Aqui es donde se visualiza Ta conversacioén.
Panel de propiedades: Permite editar las propiedades de los
elementos de Ta conversacion.

Barra lateral: Contiene opciones para compartir, exportar e
imprimir la conversacion.



