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Etapa Duración (Horas) Duración (Días)

Análisis y organización de la información 8 1.0

Diseño del esquema del informe 4 0.5

Recopilación y validación de información complementaria 24 3.0

Redacción inicial del informe 40 5.0

Revisión técnica y de estilo 16 2.0

Integración de elementos visuales 12 1.5

Presentación y entrega final 8 1.0
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Personas Involucradas Inicio Estimado Fin Estimado

1 Analista de Información 2024-11-21 2024-11-22 00:00:00

1 Redactor Técnico 2024-11-22 2024-11-22 12:00:00

1 Coordinador de Proyectos, 1 Especialista Técnico 2024-11-23 2024-11-26 00:00:00

1 Redactor Técnico 2024-11-24 2024-11-29 00:00:00

1 Revisor Técnico, 1 Editor de Contenidos 2024-11-25 2024-11-27 00:00:00

1 Diseñador Gráfico 2024-11-26 2024-11-27 12:00:00

1 Coordinador del Proyecto 2024-11-27 2024-11-28 00:00:00



CÓMO SE HA GENERADO EL PROMPT

PREGUNTO Y PIDO»
Tengo un pdf con una lista de tareas de las cuales hay que realizar un extenso informe para la 

empresa. Necesito que crees un aviso para pedir que el resultado obtenido me guie e indique el 

tiempo fisico y las personas requeridas asi como sus conocimientos que hacen falta para desrrollar 

este informe de tal envergadura. 

Aquí tienes un prompt diseñado para maximizar la calidad de la respuesta que necesitas. Está 

estructurado para que obtengas una guía detallada y estratégica, incluyendo tiempo estimado, 

personal necesario y las habilidades requeridas.

---

### Prompt sugerido:

Eres un experto en gestión de proyectos empresariales y análisis estratégico. Tu tarea será ayudarme

a elaborar un informe extenso basado en una lista de tareas extraídas de un documento PDF. 

**Instrucciones:**

1. Proporciona un desglose detallado de las etapas necesarias para desarrollar el informe, 

organizándolas de manera lógica y secuencial.

2. Estima el tiempo físico necesario para completar cada etapa, especificando rangos si es necesario.

3. Identifica el número de personas requeridas para cada etapa, indicando sus roles específicos y el 

nivel de experiencia o conocimientos técnicos que deben poseer.

4. Enumera las herramientas o software que pueden facilitar el desarrollo del informe.

5. Agrega sugerencias prácticas para optimizar la ejecución de este proyecto de manera eficiente.

**Contexto adicional:**

El informe debe ser extenso y detallado, orientado a una empresa. No tengo experiencia previa 

desarrollando documentos de esta envergadura, por lo que necesito un enfoque claro y estructurado.

**Salida esperada:**

Una guía paso a paso que abarque tiempos estimados, perfiles profesionales, y conocimientos 

necesarios, con un enfoque realista y factible.

---

### Estrategias utilizadas:

- **Prompt Priming:** Se define el rol del modelo como experto en gestión de proyectos.

- **Chain of Thought:** Se solicita un desglose paso a paso del proceso.

- **Plan and Solve:** La estructura secuencial facilita la resolución de tareas complejas.

- **Nivel de detalle:** Incluye elementos clave como tiempo, personas, roles y herramientas.

- **Tono directo:** Instrucciones claras y precisas para evitar ambigüedades. 

Este prompt es ideal para obtener una respuesta completa y bien estructurada.



PROMPT UTILIZADO

Te adjunto este pdf para esto: Eres un experto en gestión de proyectos empresariales y análisis 

estratégico. Tu tarea será ayudarme a elaborar un informe extenso basado en una lista de tareas 

extraídas de un documento PDF. **Instrucciones:** 1. Proporciona un desglose detallado de las 

etapas necesarias para desarrollar el informe, organizándolas de manera lógica y secuencial. 2. 

Estima el tiempo físico necesario para completar cada etapa, especificando rangos si es necesario. 3.

Identifica el número de personas requeridas para cada etapa, indicando sus roles específicos y el 

nivel de experiencia o conocimientos técnicos que deben poseer. 4. Enumera las herramientas o 

software que pueden facilitar el desarrollo del informe. 5. Agrega sugerencias prácticas para 

optimizar la ejecución de este proyecto de manera eficiente. **Contexto adicional:** El informe 

debe ser extenso y detallado, orientado a una empresa. No tengo experiencia previa desarrollando 

documentos de esta envergadura, por lo que necesito un enfoque claro y estructurado. **Salida 

esperada:** Una guía paso a paso que abarque tiempos estimados, perfiles profesionales y 

conocimientos necesarios, con un enfoque realista y factible. --- ### Estrategias utilizadas: - 

**Prompt Priming:** Se define el rol del modelo como experto en gestión de proyectos. - 

**Cadena de Pensamiento:** Se solicita un desglose paso a paso del proceso. - **Planificar y 

Resolver:** La secuencial facilita la resolución de tareas complejas. - **Nivel de detalle:** Incluye

elementos clave como tiempo, personas, roles y herramientas. - **Tono directo:** Instrucciones 

claras y precisas para evitar ambigüedades. Este mensaje es ideal para obtener una respuesta 

completa y bien estructurada. Por favor escriba en idioma español. 

____________________________________________________
____________________________________________________

____________________________________________________

A continuación, te proporcionaré un plan detallado para desarrollar el informe basado en el 

contenido del PDF, orientado a una empresa y siguiendo tus instrucciones. 

---

### **Etapas para Desarrollar el Informe**

#### **1. Análisis y organización de la información disponible**

   - **Tareas:** 

     - Leer y comprender el contenido del PDF.

     - Clasificar la información según categorías clave: inventario, accesos y credenciales, políticas, 

copias de seguridad, contratos y proveedores, proyectos y herramientas de monitoreo.

     - Identificar posibles áreas con datos faltantes.

   - **Tiempo estimado:** 6-8 horas.

   - **Personas necesarias:** 

     - 1 Analista de Información con conocimientos en infraestructura tecnológica.

   - **Herramientas recomendadas:** 

     - Software de gestión de documentos (Notion, Microsoft OneNote).

     - Editor de texto avanzado (Microsoft Word, Google Docs).

#### **2. Diseño del esquema del informe**

   - **Tareas:**



     - Crear una estructura lógica y jerárquica del documento.

     - Definir encabezados y subencabezados para cada sección relevante.

     - Incorporar un índice y una sección para anexos.

   - **Tiempo estimado:** 4 horas.

   - **Personas necesarias:** 

     - 1 Redactor Técnico con experiencia en informes empresariales.

   - **Herramientas recomendadas:** 

     - Plantillas de informes en Word o Google Docs.

#### **3. Recopilación y validación de información complementaria**

   - **Tareas:** 

     - Contactar a responsables internos para llenar vacíos en los datos.

     - Validar información técnica, como licencias, configuraciones de red y detalles de proyectos en 

curso.

   - **Tiempo estimado:** 2-3 días.

   - **Personas necesarias:**

     - 1 Coordinador de Proyectos con experiencia en IT.

     - 1 Especialista Técnico para validar información.

   - **Herramientas recomendadas:** 

     - Gestión de tareas (Asana, Trello).

     - Comunicaciones internas (Slack, Microsoft Teams).

#### **4. Redacción inicial del informe**

   - **Tareas:** 

     - Redactar cada sección del informe con un enfoque profesional y claro.

     - Incluir diagramas y tablas según sea necesario.

   - **Tiempo estimado:** 3-5 días.

   - **Personas necesarias:** 

     - 1 Redactor Técnico con conocimientos en tecnología.

   - **Herramientas recomendadas:** 

     - Procesador de texto (Microsoft Word, Google Docs).

     - Herramientas de diseño gráfico para diagramas (Lucidchart, Canva).

#### **5. Revisión técnica y de estilo**

   - **Tareas:** 

     - Revisar la precisión técnica del contenido.

     - Corregir errores gramaticales y ajustar el tono al público objetivo.

   - **Tiempo estimado:** 2 días.

   - **Personas necesarias:** 

     - 1 Revisor Técnico.

     - 1 Editor de Contenidos.

   - **Herramientas recomendadas:** 

     - Grammarly (para corrección de estilo).

     - Software colaborativo (Google Docs).

#### **6. Integración de elementos visuales**

   - **Tareas:** 

     - Agregar gráficos, diagramas y tablas que faciliten la comprensión.

     - Asegurar un diseño profesional y consistente.

   - **Tiempo estimado:** 1-2 días.

   - **Personas necesarias:** 

     - 1 Diseñador Gráfico.



   - **Herramientas recomendadas:** 

     - Adobe Illustrator, Canva.

#### **7. Presentación y entrega final**

   - **Tareas:** 

     - Preparar el documento final en formatos editables y PDF.

     - Realizar una breve presentación del informe para los interesados.

   - **Tiempo estimado:** 1 día.

   - **Personas necesarias:** 

     - 1 Coordinador del Proyecto.

   - **Herramientas recomendadas:** 

     - Adobe Acrobat para crear el PDF.

     - Microsoft PowerPoint para la presentación.

---

### **Sugerencias para Optimización**

- **Planificación previa:** Realizar reuniones iniciales con los responsables de cada área para 

agilizar la recopilación de datos.

- **Automatización:** Utilizar herramientas como Zapier o scripts para extraer información 

repetitiva.

- **Seguimiento:** Implementar un cronograma claro y actualizarlo regularmente en herramientas 

como Asana o Monday.com.

- **Revisión continua:** Realizar revisiones periódicas durante la redacción para evitar 

acumulación de errores.

Este plan combina un enfoque sistemático con estrategias prácticas para garantizar un informe 

profesional y exhaustivo. ¿Te gustaría que desarrolle más detalles sobre alguna etapa o aspecto 

específico?

_____________________________________________________________________________

Claro, aquí continúo con más detalles para cada etapa del desarrollo del informe:

---

### **Ampliación de Detalles por Etapa**

#### **1. Análisis y Organización de la Información Disponible**

   - **Detalles adicionales:**

     - Asignar etiquetas o códigos a cada sección del contenido extraído para facilitar su referencia 

posterior. Por ejemplo: "Infraestructura-Hardware", "Credenciales-Usuarios".

     - Realizar un inventario preliminar para priorizar las áreas críticas, como el estado de las 

licencias o configuraciones de red.

   - **Resultado esperado:**

     - Un esquema inicial donde cada sección del PDF esté categorizada y preparada para la 

validación.

#### **2. Diseño del Esquema del Informe**

   - **Detalles adicionales:**

     - Dividir el informe en secciones principales con subcategorías. Ejemplo:

       - Introducción: Resumen ejecutivo y objetivos del informe.



       - Sección 1: Inventario de infraestructura (detalles de hardware, software, red y 

comunicaciones).

       - Sección 2: Información de accesos y credenciales.

       - Sección 3: Procedimientos y políticas.

       - Sección 4: Plan de copias de seguridad.

       - Sección 5: Información contractual y proveedores.

       - Conclusión y recomendaciones.

   - **Resultado esperado:**

     - Un esquema detallado que sirva como base para la redacción.

#### **3. Recopilación y Validación de Información Complementaria**

   - **Detalles adicionales:**

     - Crear un formulario estándar o checklist para recopilar datos faltantes de manera estructurada.

     - Establecer plazos claros para la entrega de información por parte de los responsables internos.

   - **Resultado esperado:**

     - Información validada y organizada lista para ser integrada en el informe.

#### **4. Redacción Inicial del Informe**

   - **Detalles adicionales:**

     - Priorizar un lenguaje técnico pero accesible, evitando jergas innecesarias.

     - Incluir una narrativa que destaque tanto el estado actual de los recursos como áreas de mejora.

     - Añadir notas al pie para referencias o aclaraciones técnicas.

   - **Resultado esperado:**

     - Un borrador completo que cubra todas las secciones del esquema.

#### **5. Revisión Técnica y de Estilo**

   - **Detalles adicionales:**

     - Implementar dos rondas de revisión: una técnica para verificar datos específicos y otra editorial

para ajustar el tono y la claridad del texto.

     - Realizar una revisión cruzada, donde el revisor técnico revise también las observaciones del 

editor.

   - **Resultado esperado:**

     - Un informe revisado, libre de errores y con un tono coherente.

#### **6. Integración de Elementos Visuales**

   - **Detalles adicionales:**

     - Incluir gráficos como diagramas de red, cronogramas de proyectos y tablas de inventario.

     - Usar un código de colores consistente para distinguir elementos clave (ejemplo: rojo para áreas 

críticas, verde para elementos optimizados).

   - **Resultado esperado:**

     - Un documento visualmente atractivo que facilita la comprensión y destaca puntos importantes.

#### **7. Presentación y Entrega Final**

   - **Detalles adicionales:**

     - Preparar una versión resumida del informe (1-2 páginas) para altos directivos.

     - Realizar un ensayo de la presentación para garantizar fluidez y claridad.

   - **Resultado esperado:**

     - Un informe entregado en tiempo y forma, acompañado de una presentación convincente.

---

### **Roles y Perfiles de las Personas Clave**



1. **Analista de Información**:

   - Perfil: Conocimiento en infraestructura tecnológica y manejo de bases de datos.

   - Experiencia requerida: 2-3 años en análisis de sistemas o gestión de proyectos.

2. **Redactor Técnico**:

   - Perfil: Experto en redacción empresarial, con capacidad para simplificar conceptos técnicos.

   - Experiencia requerida: 3-5 años en roles similares.

3. **Especialista Técnico**:

   - Perfil: Ingeniero en sistemas o especialista en IT.

   - Experiencia requerida: 5+ años, con certificaciones en sistemas operativos, redes o seguridad.

4. **Diseñador Gráfico**:

   - Perfil: Experto en diseño visual, con experiencia en informes corporativos.

   - Experiencia requerida: 2-3 años y manejo de herramientas como Adobe Illustrator o Canva.

5. **Coordinador de Proyectos**:

   - Perfil: Habilidad para gestionar equipos y plazos.

   - Experiencia requerida: 5 años en gestión de proyectos tecnológicos.

---

### **Recomendaciones Finales**

- **Uso de plantillas:** Comienza con plantillas de informes empresariales para ahorrar tiempo y 

mantener un diseño profesional.

- **Iteraciones rápidas:** Realiza entregas parciales del informe para obtener retroalimentación 

temprana.

- **Capacitación:** Asegúrate de que el equipo cuente con acceso a las herramientas necesarias y 

capacitación básica en su uso.

- **Documentación de proceso:** Guarda todas las versiones del informe para rastrear cambios y 

justificar decisiones.

¿Te gustaría que amplíe alguna sección en particular o que prepare un cronograma más detallado?

________________________________________________________________________________

Para realizar este proyecto de forma profesional, el tiempo total estimado en horas y las personas 

necesarias, organizadas por etapas, serían los siguientes:

---

### **Tiempo Total Estimado**

#### **1. Análisis y organización de la información disponible**

- **Horas necesarias:** 6-8 horas.

- **Personas necesarias:** 

  - **1 Analista de Información** con conocimientos en infraestructura tecnológica.

#### **2. Diseño del esquema del informe**



- **Horas necesarias:** 4 horas.

- **Personas necesarias:** 

  - **1 Redactor Técnico** con experiencia en informes empresariales.

#### **3. Recopilación y validación de información complementaria**

- **Horas necesarias:** 16-24 horas (2-3 días).

- **Personas necesarias:** 

  - **1 Coordinador de Proyectos** para supervisar la recopilación.

  - **1 Especialista Técnico** para validar datos específicos.

#### **4. Redacción inicial del informe**

- **Horas necesarias:** 24-40 horas (3-5 días).

- **Personas necesarias:** 

  - **1 Redactor Técnico** con conocimientos en tecnología.

#### **5. Revisión técnica y de estilo**

- **Horas necesarias:** 12-16 horas (1-2 días).

- **Personas necesarias:** 

  - **1 Revisor Técnico** para verificar la precisión.

  - **1 Editor de Contenidos** para ajustar el estilo y la claridad.

#### **6. Integración de elementos visuales**

- **Horas necesarias:** 8-12 horas (1-2 días).

- **Personas necesarias:** 

  - **1 Diseñador Gráfico** con experiencia en diseño corporativo.

#### **7. Presentación y entrega final**

- **Horas necesarias:** 8 horas (1 día).

- **Personas necesarias:** 

  - **1 Coordinador del Proyecto** para ensamblar y presentar el informe final.

---

### **Resumen Global**

#### **Tiempo total estimado:**

- **78-112 horas** (9-14 días laborales, considerando una jornada estándar de 8 horas).

#### **Personas necesarias:**

1. **Analista de Información:** 6-8 horas.

2. **Redactor Técnico:** 28-44 horas.

3. **Especialista Técnico:** 16-24 horas.

4. **Revisor Técnico:** 6-8 horas.

5. **Editor de Contenidos:** 6-8 horas.

6. **Diseñador Gráfico:** 8-12 horas.

7. **Coordinador de Proyectos:** 24-32 horas (supervisión y presentación).

---

### **Notas adicionales**

- **Optimización del tiempo:** Algunas tareas, como la recopilación y validación de información, 

pueden realizarse en paralelo si el equipo está bien coordinado.



- **Requerimientos críticos:** El perfil profesional de cada integrante debe ser acorde a la 

complejidad de las tareas, especialmente en la validación técnica y el diseño visual.

- **Tiempo adicional:** Considera 10-15% más tiempo para imprevistos.

¿Te gustaría que elabore un cronograma detallado basado en estas estimaciones?


