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TRABAJAR

El archivo que le enseina a la IA como trabajas

Se escribe una vez, en veinte minutos. Después todas las respuestas salen con tu
criterio, tu tono y tus reglas.

ACTUALIZADA JUL 2026 - V1.0 - 25 MIN - TOTEM

QUE TE LLEVAS

Tu archivo de contexto escrito y funcionando dentro de un Project
El prompt que hace que Claude te entreviste y te lo redacte
Cuatro plantillas de contexto segun tu rol

Un checklist de qué no poner nunca

Cinco estructuras de prompt para cuando el contexto ya esté resuelto

ANTES DE EMPEZAR

Necesitas: una cuenta de Claude y 25 minutos.

No necesitas: saber programar, ni haber usado Projects antes, ni instalar nada.

Dos palabras que vas a leer todo el tiempo. Un Project es una carpeta dentro de Claude
donde guardas material que querés que tenga a mano en todos los chats de esa carpeta.
Un archivo de contexto es un documento de texto comun, que escribis una vez, donde
contas quién sos y como trabajas. Nada mas que eso.
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LA RESPUESTA CORTA

Un archivo de contexto es un documento de texto, de una carilla, donde escribis
quién sos, para quién trabajas, qué trabajos rechazas y como escribis. Se carga una sola
vez en la seccion Contexto de un Project de Claude y queda activo en todos los chats

de ese proyecto.

Sirve porque el modelo nunca responde sin contexto: si vos no se lo das, lo improvisa

con tus chats viejos y con las skills que tengas instaladas. El archivo reemplaza esa

improvisacion por algo que elegiste vos.

Hay un consejo que se repite en todos lados: que el modelo te responde genérico porque
escribis mal los prompts. Que hay una férmula, una estructura secreta, y que si la aprendés

cambia todo.
Lo probamos en serio, con tres tareas reales, cada una dos veces. No es eso.

Lo que pasa es mas raro, y saberlo cambia cobmo usas la herramienta: el modelo nunca
trabaja sin contexto. Si vos no se lo das, se lo arma solo. Agarra una skill que tenias

instalada, busca en tus conversaciones viejas, sale a la web. Improvisa una version de vos.
Y funciona a veces. Ese es el problema. Si fallara siempre, ya lo habrias resuelto.
Ese contexto improvisado tiene tres defectos, y conviene tenerlos claros antes de sequir:

¢ Es invisible. No sabés qué agarrd para armar la respuesta.

¢ Es inestable. En otro chat agarra otra cosa, y la calidad cambia sin que vos hayas

cambiado nada.

¢ Es una apuesta. Adivina para quién estas escribiendo. Cuando acierta, parece magia.
Cuando erra, parece que la herramienta no sirve.

Escribir tu archivo de contexto no le agrega contexto al modelo. Le saca la improvisacion.

Esa es toda la idea, y el resto de la guia es codmo hacerlo.
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Proba una tarea tuya y mira qué agarra el modelo

Este paso arma tu punto de partida. Sin él, en el paso 05 no vas a tener con qué comparar

y la guia te va a servir la mitad.

Qué hacer

1. Entra a claude.ai y abri un chat nuevo. El boton Nuevo esta arriba de todo en la

columna izquierda. También sirve ctrl + Shift + 0.

2. Pedile algo real que hiciste esta semana. No una prueba. Una respuesta a un cliente,

el resumen de una reunién, un presupuesto.

3. Cuando termine, copia la respuesta y pegala en un documento aparte. La vas a

necesitar despues.

Elegi una tarea que hagas seguido, no la mas dificil que se te ocurra. Lo que estas

midiendo es tu trabajo de todos los dias, no un caso extremo.

Y ahora la parte que casi nadie hace

Mira el panel mientras el modelo esta generando. Arriba de la respuesta, mientras

escribe, aparecen lineas en letra chica y gris. Duran unos segundos y después se pliegan.
Ahi dice lo que fue a buscar por su cuenta. Vas a ver cosas del estilo:

® Habilidad [nombre] cargada — activo una skill de tu cuenta sin que se lo pidieras
e Relevant chats — buscd en tus conversaciones anteriores

¢ Una busqueda web, con la lista de paginas que leyo
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Claude Automatizacién de procesos empresariales v

Compartir

@ Iniclo Me escribio esto un cliente potencial: “Hola, vi lo que hacen. Estoy viendo si nos
pueden ayudar con automatizacion. Como seria trabajar con ustedes?” Redacta
Nuevo la respuesta.

Chatsy tareas
Proyectos

Artefactos

) 0 © +

Le respondo en argentino, sin vueltas y con el objetivo puesto en llevarlo a una llamada. Te
Programado dejo tres enfoques segtin cu4nto quieras filtrar antes de sentarte a hablar:

Personalizar

C  Breve para WhatsApp

Hola [Nombre], graclas por escribir. Sf, es justo lo que hacemos.
Automatizacién de procesos em Lo més fécil es una llamada de 30 minutos: nos cont4s cémo trabajan hoy y salimos de ahf con dos o tres
automatizaciones concretasy qué costaria cada una. Sin presentacién de una hora.

Decime qué dfa te queda cémodoyy lo agendo.

Y esto es lo que habia abajo de la linea gris, desplegada:

Claude Automatizaclén de procesos empresarlales Compartir

@ Inicio

Nuevo

O +

Chatsy tareas
is1h able to help with this request about apotentialc
Proyectos aut nd while the humanizador skill might be relevan

an

Artefactos

)

Programado

Personalizar
e aligns with the user's preferred

Automatizacién de procesos emy

asense of what they doand how they

mente sobre

En nuestra prueba, un chat recién abierto cargo una skill de la cuenta y buscé en
conversaciones viejas. La respuesta salio en rioplatense, con criterio comercial, y ofreciendo

tres variantes. Buena. Y ninguna de esas tres cosas estaba en el prompt.

= Si tu cuenta es nueva, o si nunca hablaste de tu trabajo con Claude, esto te va a
salir bastante peor que en el ejemplo. Eso esta bien: ese es tu punto de partida

real, y el contraste del paso 05 te va a resultar mas grande, no mas chico.
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Entendé donde vive el contexto

Este es el Unico paso de la guia en el que no hacés nada. Son cinco minutos de leer, y son

los que hacen que todo lo demas tenga sentido.

El contexto puede venir de cinco lugares distintos. Lo que los diferencia no es cuanto
guardan. Es quién decide.

DE DONDE SALE QUIEN ELIGIO QUE ESTE CUANTO DURA

Lo que escribis en el chat Vos, esa vez Ese chat y nada
mas

Tus conversaciones El modelo Impredecible

anteriores

Las skills de tu cuenta Vos una vez, pero el modelo decide Impredecible

cuando usarlas

Las instrucciones del Vos Todo el proyecto
proyecto
El contexto del proyecto Vos Todo el proyecto

Las dos filas del medio son el contexto accidental. Las dos de abajo, el deliberado. Toda
la guia consiste en pasar de las primeras a las segundas.

Un ejemplo de lo que hace el contexto accidental

Le pedimos a Claude el angulo de la préxima edicién de la newsletter. Sin decirle de qué

newsletter, sin decirle de qué marca, sin darle ningun dato.

Mientras pensaba, el panel decia: «calibrando el angulo para Totem». Nadie habia escrito

«Totem». Y la respuesta cerrd asi:
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LO QUE RESPONDIO, SIN ARCHIVO DE CONTEXTO

Armé todo esto para la newsletter de Totem, por el registro practico.
Si la proxima edicion era la de Limbo, el mismo hecho da otra cosa
completamente distinta y te la replanteo.

Acert6. Pero mira lo que estaba haciendo: eligié entre dos marcas del mismo duefio que no
se parecen en nada. Una es un estudio de IA que escribe practico y sin humo. La otra es un

podcast de filosofia. El mismo hecho da dos piezas opuestas.

Aviso que estaba apostando. Esta vez. Con otro tema, o dentro de tres meses con otro

modelo, la apuesta sale sin aviso y vos la publicas sin enterarte.

= Instrucciones y Contexto no son lo mismo. Las instrucciones son ordenes: se
aplican siempre, en todos los chats del proyecto. El contexto es material de
consulta: el modelo lo lee cuando lo necesita. Tu archivo va en Contexto. Las

instrucciones sirven para cosas cortas, del tipo «respondeme siempre en espafol».
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Escribi tu archivo

Podés escribirlo a mano con la plantilla del kit. Pero hay una forma mejor, y es al revés de
como se hace normalmente: que Claude te entreviste y lo escriba él.

Funciona mejor por una razén concreta. Si te sentas a escribir «para quién trabajo», vas a
poner algo como «pymes». Si alguien te pregunta y después repregunta, terminas diciendo
«estudios contables de tres a diez personas que todavia cargan datos a mano». La segunda

version sirve; la primera no dice nada.
El prompt

Abri un chat nuevo, pega esto tal cual y mandalo. Te va a hacer preguntas de a una.

Contesta corto, como hablando. Diez a quince minutos.
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Sos un entrevistador. Tu trabajo es sacarme la informacidn necesaria
para escribir mi archivo de contexto: un documento que después voy a
cargar en un proyecto de Claude para que todas las respuestas salgan

con mi criterio.
REGLAS DE LA ENTREVISTA

1. Preguntame de a UNA cosa por vez. Espera mi respuesta antes de seguir.
Si contesto algo genérico o abstracto, no lo aceptes: repregunta
pidiendo un caso concreto. "Pymes" no sirve; "estudios contables de
tres a diez personas" si.

3. Si una respuesta mia abre algo interesante que no estaba en tu guion,
pregunta por eso antes de seguir.

No me hagas mas de doce preguntas en total.

5. No escribas nada del archivo hasta tener material para las ocho

secciones, o hasta que yo te diga que terminamos.

QUE NECESITAS AVERIGUAR

- A qué me dedico y hace cuanto

Quiénes son mis clientes: rubro, tamafio, y con qué problema me llaman
- Qué vendo exactamente, y si trabajo con un método o un orden fijo

Qué trabajos rechazo y por qué
- Como escribo: idioma, registro, largo, qué me suena bien

Qué palabras o formas me suenan mal y no quiero ver nunca

Con qué herramientas trabajo todos los dias
- Como quiero que me trates: qué hacer cuando te falta un dato, cuando

discutirme, qué no hacer nunca
EN QUE ORDEN

Empeza por mis clientes y por lo que rechazo. Son las dos secciones que
mas cambian las respuestas y las dos que peor completa la gente sola.
Deja para el final las herramientas y el registro: son las faciles.

COMO CERRAR

Antes de escribir nada, decime en tres lineas qué entendiste de mi
trabajo. Si me reconozco, seguis. Si no, te corrijo y ahi escribis.

Después escribime el archivo completo en Markdown, con estas ocho

secciones y en este orden:

## Quién soy
## Para quién trabajo
## Qué ofrezco




## Qué no hago

## Como escribo

## Qué evito al escribir

## Herramientas que uso

## Como quiero que trabajes conmigo

Reglas de redaccion:

- Primera persona, como si lo hubiera escrito yo.

- Usa mis palabras. Si dije algo con una expresion propia, conservala.

- Frases cortas. Sin relleno.

- Si una secciodn quedé floja porque no supe contestar, escribila igual
y marcala al final con qué falta.

- No inventes nada que yo no haya dicho. Una seccidn corta es mejor que
una seccion inventada.

Después del archivo, dame tres a cinco cosas que convendria agregar mas
adelante.

Empezd con la primera pregunta. Sin introducciodn.

Por qué el prompt dice lo que dice

Te lo explico porque después vas a querer escribir los tuyos, y copiar sin entender solo sirve

una vez.

e «De a UNA cosa por vez». Sin esto te tira las doce preguntas juntas y contestas en

modo formulario, corto y sin pensar.

* «Si contesto genérico, no lo aceptes». Es la linea que mas mejora el resultado. Le da

permiso explicito para insistir, que es algo que por defecto no hace.

¢ «No mas de doce preguntas». Sin techo, sigue indefinidamente y abandonas a mitad

de camino.

¢ «Empeza por mis clientes y por lo que rechazo». El orden importa: arrancas con

energia y esas dos secciones son las que mas rinden.

* «No inventes nada que yo no haya dicho». Sin esto rellena los huecos con cosas
verosimiles, y terminas con un archivo que describe a alguien parecido a vos pero que

NO SOS VOS.

¢ «Decime en tres lineas qué entendiste». Es un freno antes de redactar. Si entendio
mal algo de fondo, lo corregis en un renglon en vez de leer un archivo entero

construido sobre el malentendido.
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Claude e Creando tu archivo de contexto para Claude v Compartir

@ Inicio

Sos un entrevistador. Tu trabajo es sacarme la informacién necesaria para
escribir mi archivo de contexto: un documento que después voy a cargar en un
Q) Chatsytareas proyecto de Claude para que todas las respuestas salgan con mi criterio.
REGLAS DE LA ENTREVISTA

1. Preguntame de a UNA cosa por vez. Esper4 mi respuesta antes de seguir.
Artefactos 2. i mi respuesta es genérica o abstracta, no la aceptes: repregunté pidiendo
un caso concreto. "Pymes” no sirve; "estudios contables de tres a diez

personas” sf.

Nuevo

Proyectos

do

Creando tu archivo de contexto |
Pensando en conducir una entrevista estructurada para construir una
2Quiénes son tus clientes? Necesito rubro concreto y tamafio concreto — no "empresas” o
"pymes", sino algo como "estudios contables de tres a diez personas” o "marcas de
indumentaria que facturan por Instagram". ;Con qué problema puntual te llaman?

¥*

Cuando termine

1. Leé el archivo entero. Vas a encontrar frases que no son tuyas: pedile que reescriba esa

seccion y listo.
2. Pasalo por el checklist del paso 06.

3. Copia el texto y guardalo en tu computadora como contexto-[tu-rol].md . Sirve el
Bloc de notas: pegas, guardas como, y en «tipo» elegis «todos los archivos» para que

no le agregue .txt al final.

La seccion que mas rinde es «qué no hago». Es la que casi nadie completa, y la
Unica que le permite al modelo decir que no en tu nombre. Un documento que

rechaza trabajo filtra clientes antes de la primera llamada.

= Si te queda corto, esta bien. Un archivo de treinta lineas concretas funciona
mejor que uno de doscientas con generalidades. El archivo de Totem que usamos
para producir esta guia tiene 123 lineas, y esta entero en el kit sin corchetes: es el

real.
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Montalo en un Project

Aca es donde la mayoria se traba, y no por dificultad: por nombres.

Crear el proyecto

1. En la columna izquierda de claude.ai, hacé clic en Proyectos.

2. Arriba a la derecha, al lado de «Ordenar por», esta el boton Nuevo proyecto.

Claude

® Inicio Proyectos Ultima actualizacién

Nuevo

Chats y tareas

+
Q

Totem - Contexto Tutoriales y Guias
Proyectos . . . ) R .

Responder, escriblr y cotizar con el criterio de Totem. Hacer el mejor material didactico para mis alumnos de 1A
Artefactos

@ > O

ELl boton vive arriba a la derecha, no en la columna izquierda.

Se abre una ventana que se llama Crear un proyecto y pide dos cosas: ¢En qué esta

trabajando?, que es el nombre, y ¢Qué intenta lograr?, que es la descripcion. Nada mas.

Crear un proyecto

LEn qué esté trabajando?

£ Quéintenta lograr?

Crear proyecto

Aca todavia no se carga ningun archivo. Eso viene después.
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= Primera trampa. Mucha gente busca en esta ventana donde subir el archivo, no lo
encuentra, y cancela pensando que se equivocé de lugar. No esta porque no va

aca. Primero creas el proyecto, después cargas.

Cargar el archivo

Ya adentro del proyecto, mira la columna de la derecha. Hay tres paneles, en este orden:

Instrucciones, Contexto y Programado.

= Segunda trampa, y la que mas tiempo hace perder. La seccion donde va el
archivo no se llama «archivos», ni «base de conocimiento», ni «<knowledge». Se
llama Contexto. Si venis siguiendo un tutorial que usa esos nombres, estas

buscando algo que no existe en la pantalla.

1. Hacé clic en el + que esta a la derecha de la palabra Contexto.

2. Se despliegan tres opciones: Subir desde dispositivo, Agregar contenido de texto y
GitHub.

3. Elegi Subir desde dispositivo y busca tu archivo .md .

Proyectos | Totem - Contexto

Totem - Contexto

Responder, escribir y cotizar con el criterio de Totem.

Instrucciones

Sonnet5 Alto~ &

Contexto Q +

@ Subir desde dispositivo
Definir alcance de proyecto con IA & Agregar contenido de texto
contexto-to
9 Estructura de newsletter sobre 1A Hace 1 hora 2 ) GitHub

- Automatizacién de procesos empresariales

- Automatizacién de procesos empresariales

Programado

Cuando termina, el archivo queda listado con su nombre, cuantas lineas tiene y una

etiqueta que dice MD.



Instrucclones

Contexto

contexto-totem.md

Programado

= Sobre esa barra. El archivo de 123 lineas de Totem ocupa el 1% de la capacidad
del proyecto. El limite no va a ser tu problema: podés cargar tu contexto, tus
plantillas y bastante material mas antes de acercarte.

Subi el archivo, no pegues el texto. Las dos opciones existen y las dos funcionan,
pero en nuestra prueba dieron resultados distintos con el mismo prompt. Esta
contado en «Si algo sale mal».
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Repeti la prueba y compara

Volvé a pedir la tarea del paso 01. Con las mismas palabras, pero esta vez desde adentro

del proyecto: el campo de mensaje que esta en la pantalla del proyecto, no un chat suelto.

Nosotros hicimos esto con tres tareas reales. Los resultados no fueron parejos, y eso es

justamente lo que vale la pena contar.

Tarea 1 - Responder a un cliente potencial

El mensaje entrante era tibio a proposito: «vi lo que hacen, estoy viendo si nos pueden

ayudar con automatizacion, ;coémo seria trabajar con ustedes?».

SIN ARCHIVO CON ARCHIVO

Tres variantes de respuesta, bien escritas. «Con empresas el orden es siempre el

Cerro6 preguntando el canal de entrada y el mismo: auditar, formar, construir.» Y

rubro del prospecto. después: «Si no tiene sentido, también te
lo digo.»

La mejora aca es moderada, y hay que decirlo. Las dos respuestas estan bien escritas y las
dos se pueden mandar. Lo que cambid es que una vende un proceso genérico de
consultoria y la otra vende el proceso de la casa, usando la negativa como argumento de

venta.

Tarea 2 - Elegir el tema de la préxima newsletter

El pedido fue idéntico en las dos corridas: «proponé el angulo y la estructura de la proxima

edicion de la newsletter, sobre una novedad de IA de esta semana».

TOTEM - MEGATOTEM.COM
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SIN ARCHIVO

Eligio el incidente de seguridad mas
grande de la semana. Estructura de siete
bloques, muy buena. Y al final avis6 que
habia adivinado la marca.

CON ARCHIVO

Descart6 ese tema y eligio otro. Puso un
bloque titulado «qué cuesta y qué puede
salir mal», otro que pide «confesion
propia, con un caso tuyo», y un cierre «sin
arenga.

Este es el contraste mas util de los tres, porque no cambié la redaccion: cambié la

decisidn. Sin el archivo eligio la noticia mas importante. Con el archivo eligi6 la mas util

para el lector que el archivo describe, y explico por escrito por qué descartaba la otra.

Los tres detalles de la segunda columna salen textuales del archivo de contexto. «Qué

cuesta y qué puede salir mal» es una instruccion del archivo convertida en titulo de

seccion. «Confesidon propia» es la regla de contar el error propio. «Sin arenga» es la

prohibicion de cierres motivacionales.

Tarea 3 - Redactar el alcance de un pedido vago

SIN ARCHIVO

Un documento de once secciones,
correcto. En el encabezado: «Preparado
por: [Tu estudio / empresa]».

CON ARCHIVO

«Preparado por: Totem.» Y en las
exclusiones: «Proyectos para reducir
personal. No trabajamos en eso.»

Aca el salto es grande. Sin el archivo sali6é una plantilla que le sirve a cualquiera. Con el

archivo salié un documento que filtra clientes en la primera lectura. Y eso no lo puede

producir nadie desde afuera: para rechazar trabajo hay que saber qué trabajo se rechaza.

TOTEM - MEGATOTEM.COM
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Totem - Contexto Definir alcance de proyectoconlA

Un cliente pide "algo con IA" para su empresa. Redacta el alcance del trabajo,

marcando que entra y que no.

Lo armé como alcance de auditoria, no de construccién. Un pedido de "algo con IA" no se
puede scopear directo: cualquier entregable que prometas hoy es una adivinanza sobre
datos que todavia no viste. La auditorfa es lo tinico que si se puede acotar y cerrar con
precio fijo.

Tres decisiones que conviene que revises antes de mandarlo:

Los corchetes son datos que no tengo. Cantidad de entrevistas, procesos a relevar, precio,
monto del corte anticipado, sistemas a los que pedis acceso. No los inventé.

La cldusula de corte en semana 2 (cerrar y cobrar parcial si no hay nada que justifique
construir) es la linea que mas confianza genera y la que mas incomoda internamente. Siya
te pasé con un cliente real, agregd una frase cont4ndolo: vende mds que el resto del

<> Alcance

# Alc

**Cliente:** [razén social]

**Contacto:** [nombre y cargo de quien firma]
**Preparado por:** Totem — [fecha]

**Validez de esta propuesta:** 15 dias corridos

E1 pedido que recibimos fue "algo con IA para la empresa”. Es un punto de
partida razonable y no alcanza para firmar un alcance de construccién. Si hoy
escribiéramos qué agente vamos a armar, estarfamos adivinando: no sabemos dénde
se les van las horas, en qué estado estdn los datos ni qué licencias ya pagan
sin que nadie las abra.

Este documento cubre una sola fase: mirar cémo trabajan y salir con una lista
corta de cosas para hacer, ordenada por cuil devuelve horas més répido.

Al terminar tienen dos caminos. Seguir con nosotros a la fase de construccién,

documento junto.
o 1levarse el informe y ejecutarlo con quien quieran. Los dos estén bien. E1
"Proyectos para reducir personal” est4 en el "qué no entra". Filtra clientes en la primera informe es de ustedes en los dos casos.

lectura, que es la idea, pero es una decisién comercial tuya, no mia.

Lo que falta para cerrar el ciclo son los alcances de fase 2 (formacién) y fase 3
(construccién). Si querés los armo con la misma estructura, as el cliente ve el camino
completo desde el principio.

**Semana 1 — relevamiento.**

Alcance auditoria ia 30  Entrevistas de 45 minutos con [N] personas de [4reas]. Inventario de
herramientas: qué licencias hay contratadas, quién entra de verdad y cuinto se
paga por mes. Recorremos [N] procesos de punta a punta y anotamos el tiempo
real de cada paso, cronometrado con la persona que lo hace.

**Semana 2 — andlisis y prueba.**

Elegimos [3] procesos candidatos y armamos una prueba chica de cada uno. Prueba
chica quiere decir algo que corre con datos reales de ustedes, no una demo con
casos inventados. Si un proceso no aguanta la prueba, queda escrito en el

informe como d tado v

La clausula que rechaza trabajo esta en la seccidn «Qué no entra».

= Un dato que no esperabamos. Las tres corridas con archivo tardaron igual o
menos que las de sin archivo. En la de la newsletter, la mitad de tiempo.

Reconstruir quién sos también le cuesta trabajo al modelo.

Qué hacer si no ves diferencia

Puede pasar, sobre todo en tareas cortas. Antes de dar por perdido el archivo, revisa esto

en orden:

1. ¢Estas escribiendo desde adentro del proyecto? Es el error mas comun. Un chat

suelto no ve el contexto aunque el proyecto exista.

2. ¢La tarea necesita saber quién sos? «Corregime la ortografia de esto» no mejora con
contexto. «Escribile a este cliente» si.

3. ¢Tu archivo dice cosas concretas? Si todas las secciones son generalidades, el modelo

no tiene de dénde agarrarse. Volve al paso 03 y contesta con casos.
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Qué no poner nunca

El archivo queda cargado y se activa en cada chat del proyecto. Todo lo que escribas ahi
esta disponible para cualquier respuesta, y sale con cualquier texto que copies y pegues

afuera.

Nunca

¢ Nombres de clientes. Ni razon social, ni contacto, ni el dominio del mail.
¢ Datos personales de terceros. Mails, teléfonos, direcciones, documentos.
* Credenciales de cualquier tipo. Contrasefnas, claves de API, tokens, links de acceso.

¢ Condiciones comerciales de un cliente puntual. Lo que le cobras a alguien, el

descuento que le hiciste, lo que te debe.
¢ Material bajo confidencialidad. Si firmaste un acuerdo, no entra ni anonimizado.

¢ Datos de salud, judiciales o fiscales ajenos. Aunque los manejes todos los dias.

Con cuidado

Tus precios. Ponerlos hace que el modelo pueda cotizar solo, y eso es genuinamente Util.
Pero si vas a compartir el archivo con alguien o publicarlo, sacalos antes. Camino
intermedio: poné el criterio en vez de la cifra. «Los proyectos arrancan en cuatro cifras»

ordena igual sin exponer tu lista.

Como describir a un cliente sin identificarlo

Cambia el nombre por tres datos: rubro, tamafo y problema. Alcanzan para que el modelo

entienda y no alcanzan para identificar a nadie.

NO st
«Le armamos el sistema de turnos a la «Armamos sistemas de turnos para
Clinica Dental Sonrisa.» consultorios de dos a cinco profesionales.»

Si el caso es tan particular que la version genérica igual lo identifica, entonces no va.
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La prueba de las tres preguntas

Antes de guardar, releé el archivo y preguntate:

1. Si esto se filtra, ;hay alguien ademas de mi que quede expuesto?
2. Siun cliente lee esto, jse reconoce?
3. ;Esta linea mejora las respuestas, o la puse por completar?
Al producir esta guia teniamos a mano nombres de clientes reales, con material fiscal de

terceros incluido. Nada de eso entrd al archivo, y por eso el archivo se puede publicar

entero en el kit. Fue una decision previa, no una revisiéon de ultimo momento.
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Q7
Las cinco estructuras de prompt que siguen sirviendo

Recién ahora, y en su lugar real. Estas plantillas dan resultado porque el contexto ya esta
resuelto. Sin el archivo cargado, cada una necesitaria ademas media pagina explicando

quién sos.

Son cortas a propésito. Un prompt largo no es un prompt mejor.

1 - Escribir algo para un tercero

PROMPT

[Pegd el mensaje que recibiste]

Redacta la respuesta.

Canal: [mail / WhatsApp / LinkedIn].

Objetivo: [que agende una llamada / que mande los datos / decir que no].
No prometas plazos ni precios que no te di.

El campo que mas cambia el resultado es el canal. Lo que funciona en un mail se lee
pésimo en WhatsApp, y el modelo no lo puede adivinar. El objetivo es lo segundo: sin él

escribe algo cordial que no lleva a ningun lado.

La ultima linea la agregamos después de la prueba. Sin ella el modelo a veces completa un

plazo razonable por su cuenta, y vos mandas un compromiso que nunca asumiste.

2 - Pedir criterio, no texto

PROMPT

Tengo que decidir [la decisiodn].
Las opciones que veo: [A]l, [B].
Lo que me condiciona: [presupuesto, plazo, gente, lo que seal].

Decime cudl elegirias y por qué. Si ves una opcidén que no puse, decimela.
Si te falta un dato para decidir bien, pedimelo antes de recomendar.
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Poné las condiciones reales aunque sean incomodas. Una recomendacion hecha sin saber
que tenés dos semanas y no dos meses no sirve para nada. La penultima linea es la que a

veces te salva: la mejor opcion suele ser una que no estabas viendo.

Y la dltima evita el problema opuesto: que te recomiende con seguridad sobre informacion

que no alcanza. Es preferible que te pregunte una cosa mas a que te suene convincente sin

fundamento.

3 - Que revise lo que hiciste

PROMPT

[Pegd tu texto]

Revisalo como si fueras [el cliente / mi socio / alguien que no conoce
el tema]. Decime qué no se entiende y qué sobra.

Ordenalo de lo mas grave a lo mas menor.

No lo reescribas.

La mas subutilizada de las cinco. «No lo reescribas» es la linea importante: sin eso te
devuelve una version nueva, perdés la tuya, y encima te quedas sin saber qué estaba mal.

Con eso te devuelve un diagnéstico y decidis vos.

4 - Ordenar informacion desparramada

PROMPT
[Pegd el material: notas de reunion, un hilo de mails, un documento]
Sacame de aca:

- Qué se decidio

- Qué quedd pendiente y de quién
- Qué falta definir

Si algo no estad en el texto, deci que falta. No lo completes.

La Ultima linea evita el peor error posible en un resumen de reunién: que los huecos se

llenen con lo verosimil y vos lo mandes al equipo creyendo que es lo que se dijo.
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5 - Producir un documento estructurado

PROMPT
Necesito [el documento] para [la situacion].

Quién lo va a leer: [un cliente / mi equipo / un organismo].

Que incluya: [las secciones que ya sabés que van].
Lo que no sepas, dejalo en corchetes. No lo inventes.

Con esta plantilla y el archivo cargado sali¢ el alcance de trabajo del paso 05: firmado con
la marca, con una seccién de riesgos concretos, y con los trabajos que la empresa no toma

escritos como clausula.

La linea de quién lo lee cambia el documento entero. El mismo pedido, para un cliente,
sale cuidando la relacion; para un organismo, sale formal y defensivo; para tu equipo, sale
directo y sin protocolo.

Lo que tienen en comin

Cuatro de las cinco incluyen una instruccion sobre qué hacer cuando falta informacion.
No es casualidad. La diferencia entre una respuesta que podés usar y una que tenés que

verificar entera casi siempre esta ahi.

Si te llevas una sola linea de toda la guia, que sea esta:

LA LINEA

Lo que no sepas, dejalo en corchetes. No lo inventes.
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Por qué esto sigue sirviendo el ano que viene

Hay una razén para hacer esto ahora y no en seis meses, y tiene que ver con algo que esta

pasando y que casi nadie esta nombrando.

Los modelos rotan cada pocas semanas

Claude Opus 5 salio el 24 de julio de 2026. Es el cuarto modelo de Anthropic en menos
de dos meses. Si abriste Claude un lunes de julio, estabas usando un modelo distinto al del

viernes anterior. No elegiste nada y no te avisaron con tiempo.

Esto rompe el consejo dominante. Si tu método depende de haber encontrado el prompt
que funcionaba en marzo, se te rompe sin que te enteres: la respuesta sale mas larga, o
mas literal, o toma decisiones que antes te consultaba. No es que empeord. Cambid, y vos

la seguis revisando con el mismo ojo.

El archivo de contexto no se pudre, porque no describe al modelo: te describe a vos.
Tus clientes, tu método y tus reglas de escritura no cambian cada seis semanas.

Y se lo llevas a donde vayas

Las funciones de memoria son de cada empresa y no salen de ahi. Lo que Claude aprendid

de vos no viaja a otro lado.

Un archivo .md es texto plano. El mismo archivo entra en un Project de Claude, en las
instrucciones personalizadas de ChatGPT, en un Gem de Gemini, o en la herramienta que
salga el afo que viene. Escribis una vez y lo llevas.

= Lo que el archivo no resuelve, para que no te lo vendan mal. No le da acceso a
tus datos actuales. No sabe cuanto facturaste este mes ni qué dice tu ultimo mail,
salvo que se lo pegues. Para eso hacen falta conectores, que es otro temay otra
guia. El contexto arregla quién sos, no qué esta pasando hoy.
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Si algo sale mal

Las cinco cosas que nos pasaron produciendo esta guia.

Buscas «archivos» o «base de conocimiento» y no existe.

Se llama

Contexto

, en la columna derecha del proyecto, entre Instrucciones y Programado.

Querés cargar el archivo al crear el proyecto y no podés.
La ventana de creacion pide solo nombre y descripcion. Crea primero el proyecto, entra, y

carga después.

Pegaste el texto en vez de subir el archivo y rinde distinto.
Nos paso y lo dejamos escrito porque nos sorprendio: con el .md subido, el mismo
prompt trajo el método de la casa citado textual; con el texto pegado a mano, no aparecié.

No tenemos explicacidén confirmada. Subi el archivo.

Creés que el chat nuevo esta limpio y no lo esta.
Se cargan skills solas y se busca en conversaciones anteriores. Miralo en el panel gris
mientras genera.

Escribis desde un chat suelto y el proyecto no aplica.
Es el motivo mas comun de «no veo diferencia». El chat tiene que arrancar desde adentro

del proyecto. Si arriba de todo no dice el nombre del proyecto, estas afuera.



Cada cuanto se actualiza

No lo agendes. Nadie cumple un recordatorio de «revisar mi archivo de contexto».

La forma que funciona es otra: cada vez que corrijas una respuesta, preguntate si esa
correccion tendria que estar en el archivo. Si |a respuesta es si, agrega una linea. En un

mes vas a tener el archivo que no podias escribir de entrada.

Tres sefales de que quedo viejo: te ofrece servicios que dejaste de vender, te escribe para

un tipo de cliente que ya no atendés, o corregis la misma cosa por tercera vez.

Preguntas frecuentes

¢{Necesito plan pago para usar Projects?

Projects esta disponible en los planes pagos de Claude. La prueba de esta guia se hizo en
una cuenta Max, asi que no podemos confirmarte desde la experiencia qué incluye
exactamente el plan gratuito hoy. Verificalo en la pagina de precios de Claude antes de
contratar nada.

¢Qué es un archivo .md?

Un archivo de texto comun, igual que un .txt, con la diferencia de que acepta unos
pocos simbolos para dar formato: dos almohadillas al principio de una linea la convierten
en titulo, un guion al principio la convierte en vifieta. Nada mas. Se abre y se edita con el
Bloc de notas.

¢{Qué es una «skill» de las que aparecen en el panel?

Un instructivo guardado en tu cuenta que le dice al modelo como hacer una tarea puntual.

Se instalan aparte y el modelo decide solo cuando usarlas. Es el tema de la guia siguiente.
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¢Puedo tener mas de un archivo de contexto?

Si, y conviene. Si atendés dos negocios muy distintos, hacé un proyecto para cada uno con

su propio archivo. Mezclarlos en un solo proyecto produce respuestas a mitad de camino
entre los dos.

¢Como sé si estoy escribiendo adentro del proyecto?

Arriba de todo, al lado del titulo de la conversacion, tiene que aparecer el nombre del
proyecto. Si no esta, ese chat no ve tu archivo.

¢Hay que actualizarlo cuando sale un modelo nuevo?

No. El archivo describe tu trabajo, no el modelo. Esa es justamente la ventaja frente a los

prompts guardados, que si se rompen cuando cambia el modelo por debajo.

¢El archivo le da acceso a mis mails o a mi facturacion?

No. Describe quién sos, no qué esta pasando hoy. Para que lea datos tuyos en vivo hacen
falta conectores, que es otro tema.
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El kit

prompt-entrevistador-de-contexto.md — empeza por aca: Claude te entrevista y

redacta tu archivo

contexto-base.md — la plantilla vacia, comentada seccion por seccién
contexto—totem.md — el archivo real de Totem, el que se usé para producir esta guia
contexto-profesional-independiente.md — ejemplo completo para quien trabaja solo

contexto-marketing-y—contenido.md — ejemplo completo para quien produce

contenido

contexto-operaciones-y-administracion.md — ejemplo completo para quien

administra

que—-no-va-en—tu-contexto.md — el checklist de privacidad del paso 06
plantillas-de-prompt.md — las cinco estructuras completas
README.md — en qué orden usar todo

kit-contexto-totem.zip — todo junto
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