Kl.ordo®

Manual de uso

Todas las funciones y flujos de Kl.ordo explicados paso a

paso, con capturas de pantalla y ejemplos.

PARTE A - PRIMEROS PASOS

1

2
3
4

Asi esta organizado Kl.ordo

Contratar un plan e iniciar sesién

La interfaz

Resumen

PARTE B - FUNCIONES

Conocimiento

Agentes

Flujos

Los bloques en detalle
Plantillas y flujos de ejemplo
Proyectos

Chat web

API, webhooks y MCP
Shopify

Organigrama

Version: 22 de octubre de 2026

Kl.ordo Manual de uso

15 Matriz de responsabilidades
16 Diagndstico de procesos

17 Asistente de manuales

18 Academia

19 Equipo y roles

20 Ajustes

21 Suscripcion y saldo de IA
PARTE C - FLUJOS DE TRABAJO
22 Del conocimiento al chat web
23 Proyecto de consultoria con Kl.ordo
24 Incorporar a una persona

25 Mantenimiento periddico
ANEXO

26 Solucioén de problemas

27 Accesibilidad

28 Valoresy limites

29 CGlosario

Las capturas de pantalla muestran datos de ejemplo.

Pagina 1de 67



PARTE A

Primeros pasos.

Cdémo esta organizado Kl.ordo, como iniciar sesion y como
moverte por la interfaz.
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1 Asi esta organizado Kl.ordo .

Idioma: la aplicacion Kl.ordo esta disponible en cinco idiomas: aleman, inglés, italiano, francés y

espanol. Las capturas de pantalla de este manual muestran la version en espanol, y los botones y
menus se citan tal como aparecen en ella, por ejemplo <Ajustes>.

Kl.ordo es una plataforma de trabajo para agentes de IA. Se compone de unas pocas piezas que se apoyan
unas en otras. El conocimiento es la base: textos, manuales y preguntas frecuentes de tu empresa. Los

agentes responden a partir de ese conocimiento. Puedes usar los agentes en cuatro sitios: en el chat de la
aplicacién, como chat en tu web, en flujos y en proyectos.

Conocimiento

Textos, FAQ, manuales

Chat web

Agentes

strucciones + conocimient .
Flujos

Proyectos

Chat en la aplicacion
probar, releer conversaciones

en tu web, para los visitantes

varios pasos, por webhook o API

tareas con borrador del agente

Ademas: herramientas de organigrama, matriz de responsabilidades, diagndstico de procesos y asistente de manuales.

AREA

Conocimiento

Agentes

Flujos

Plantillas

Proyectos

Chat web

APl y webhooks

Shopify

Kl.ordo Manual de uso

PARA QUE SIRVE

Textos en los que se apoyan los agentes. Kl.ordo los
divide en secciones y encuentra las adecuadas para
cada pregunta.

Asistentes de |IA con instrucciones fijas, un modelo y
conocimiento asignado.

Unir varios pasos en un proceso repetible, p. gj. «leer el
correo, clasificarlo, redactar una respuesta». Se inician
con un clic, por API, por webhook o segun una
programacion.

Importar agentes y flujos ya hechos con un clic y
adaptarlos.

Ordenar tareas en un tablero y pedir borradores a los
agentes.

Ofrecer un agente como ventana de chat en una web.

Llamar a agentes y flujos desde otros programas,
también desde Claude y Claude Code (MCP).

Consultar pedidos y productos de tu tienda Shopify en
los flujos.

CAPITULO

5

7a9

10

M

12

13
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Herramientas Organigrama, matriz de responsabilidades, diagnostico 14 a17
de procesos, asistente de manuales.

Academia Lecciones breves con ejercicios y cuestionarios: 18
entender la IA y aprender Kl.ordo paso a paso.

Administracion Equipo, roles, ajustes con marca propia, copia de 19 a21
seguridad y registro de cambios, suscripcion y saldo de
IA.
Espacios de trabajo

Todo el contenido pertenece a un espacio de trabajo, por ejemplo tu empresa o un cliente. Cada espacio de
trabajo tiene su propio conocimiento, sus agentes, flujos y proyectos y su propio equipo. Una persona puede
ser miembro de varios espacios de trabajo y cambiar entre ellos arriba a la izquierda. El contenido de un
espacio de trabajo no se ve en los demas.

¢Quién responde?

Las respuestas las escribe Claude, un modelo de IA de Anthropic. Para ello, Kl.ordo envia a Claude las
instrucciones del agente, la conversacion hasta el momento y las secciones de conocimiento adecuadas.
Arriba a la derecha en la aplicacién, <Claude conectado> indica que el acceso esta configurado. Si pone
<IA no conectada>, la IA no esta disponible en ese momento; Kl.ordo sigue funcionando, pero da respuestas
de ejemplo marcadas como tales. El acceso lo configura el proveedor; tu no tienes que hacer nada. En el
acceso demo desde la web aparece <Acceso demo> (capitulo 2).

Principio: las respuestas de la IA son borradores. Revisa el contenido antes de compartirlo o de tomar
decisiones con él. Las decisiones las toman las personas.

2 Contratar un plan e iniciar sesion.

Llegas a la aplicacion con <Iniciar sesion»>, arriba a la derecha en www.kiordo.de. Si Kl.ordo funciona en tu
propio servidor con el plan Enterprise, es la direccion de ese servidor con /app/ al final.
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Contratar un plan y crear la cuenta

Planes de la plataforma.

¢Quieres probarlo antes?

Inicia una demo en directo con contenido de ejemplo: agentes, conocimiento, flujos, proyectos y herramientas. Sin registro,

durante 24 horas; después se borra todo.

Enla demo, la 1A re:
paginas web,

+ Tespacio de trabajo

v Crédito de IA de 10 € al mes
incluido

' Agentes y conocimiento
(texto, PDF, Word, paginas
web)

~ Chatweb

' Herramientas de organizacion

Contratar

© pedir con factura

de datos.

Team

Para equipos pequefios
105 €

almes

~ Todolo de Start

~ Crédito de 1A de 25 € al mes
incluido

v Flujos, plantilas y
programaciones

 Proyectos con agentes

 Equipo con roles

o pedir con factura

~ Todo lo de Team

v Crédito de IA de 100 € al mes
incluido

' Varios espacios de trabajo
APy webhooks

 Consumo, limite de tokens,
registro de cambios

Contratar

© pedir con factura

mplo. Estén bloqueados el equipo, las claves AP, a suscripcién, los ajustes, la importacion, la lectura de

Enterprise

1.400 €
aimes
« Todolo de Business

v Crédito e IA de 300 € al mes
incluido

~ Instalacion en tu servidor

~ Transmision cifrada con tu
dominio

+ Formacion para tu equipo

~ Ampliaciones a medida

Contratar

Fig.1- Pagina de precios con los cuatro planes y «Contratar»

En la web, abre <Precios> y haz clic en <Contratar> en el plan que te encaje.

Llegas a la pagina de pago de Stripe. Introduce alli el método de pago y la direccién de facturacion;

también puedes indicar un NIF-IVA y un cédigo de descuento. Con Atras en la pagina de pago vuelves
a la pagina de precios sin comprar.

Elige una Contraseiia de al menos 10 caracteres y haz clic en <Crear cuenta>

seras Propietario del nuevo espacio de trabajo con el plan contratado.

Agentes, flujos y

conocimiento

En un solo lugar.

\
aniza el trabajo ¢

organigram

Fig. 2 - Crear la cuenta tras el pago; la direccion de correo viene del pedido

Kl.ordo®

Pago recibido: plan Team. Crea ahora tu cuenta
Tunombre
Lena Novoa
Espacio de trabajo
p. ej. el nombre de tu empresa
Correo electrénico

lena.novoa@ejemplo.es

El cor

énico de tu pedido.

Contrasefia

Minimo 10 caracteres

o

Iniciar sesién con Microsoft

Iniciar sesion con Google

Ir ala web DE EN IT FR

Crear cuenta

Tras el pago se abre Kl.ordo con el aviso «Pago recibido: plan .... Crea ahora tu cuenta.» (fig. 2).

Escribe Tu nombre y el Espacio de trabajo (p. ej. el nombre de tu empresa). El Correo electrénico es la
direccion de tu pedido y no se puede cambiar aqui.

. Habras iniciado sesion y

Un espacio de trabajo creado asi empieza con contenido de ejemplo en el idioma elegido: la fuente de
conocimiento «Ejemplo: servicios y proceso», el agente «Recepcion», el flujo «Clasificar una solicitud» y el
proyecto «Ejemplo: reorganizacién de compras». Puedes cambiarlos o borrarlos.

Kl.ordo Manual de uso
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Pedir con factura

Las empresas también pueden contratar con factura en lugar de con Stripe y pagar por transferencia. Si
debajo de un plan aparece el enlace <o pedir con factura>, esa opcion esta disponible para ese plan.

n En la pagina de precios, haz clic en <o pedir con factura> debajo del plan. Se abre la pagina «Pedir con
factura» (fig. 3).

B Rellena Plan, Empresa, Tu hombre, la direccién y el Pais. EI NIF-IVA es obligatorio para empresas de la
UE fuera de Alemania. El formulario muestra el importe neto, el IVA y el total al mes.

Indica el E-mail para facturas e inicio de sesidon y una Contrasena de tu cuenta (minimo 10 caracteres).
Si ya has iniciado sesion, no hace falta contrasena: el plan se anade a tu cuenta como nuevo espacio de
trabajo.

Confirma que haces el pedido como empresa, acepta las condiciones generales y haz clic en
<Hacer pedido con obligacién de pago>.

Recibiras un correo con un enlace de confirmacién valido durante 48 horas. Kl.ordo solo crea la cuenta
y el espacio de trabajo cuando haces clic en ese enlace y después en <Confirmar pedido ahora>.

La primera factura llega en PDF por correo. Después habras iniciado sesion y entraras en la aplicacion;
el espacio de trabajo empieza con el contenido de ejemplo.

Pedir con factura

Tu pedido.

Fig. 3 - Formulario «Pedir con factura» en la web

Las facturas llevan un codigo QR (GiroCode) que puedes escanear con la app de tu banco. La facturacion es
mensual; cada mes recibes una factura nueva. Si el pedido esta configurado para que la IA arranque solo
después del pago, la aplicacion muestra «La IA se activara en cuanto se pague la primera factura.». Todas
las demas funciones ya puedes usarlas. Las facturas y la cancelacién estan en la aplicacion, en Ajustes
(capitulo 21).

Probar primero: el acceso demo

En la pagina de precios esta el recuadro ¢Quieres probarlo antes? (fig. 4). <Iniciar demo> abre, sin registro,
un espacio de trabajo propio con contenido de ejemplo: agentes, conocimiento, flujos, proyectos y
herramientas. También la pagina de inicio de sesidn de la aplicacion lleva alli, en «;Quieres probarlo
primero?».
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ordo’ Productos v  Soluciones v Funciones v  Servicios v

¢Quieres probarlo antes?

Inicia una demo en directo con contenido de ejemplo: agentes, conocimiento, flujos, proyectos y herramientas. Sin registro,

durante 24 horas; después se borra todo.

Recursos v Precios

ES Iniciar sesion

En la demo, la IA responde con respuestas de ejemplo. Estan bloqueados el equipo, las claves API, la suscripcion, os ajustes, la importacién, la lectura de

paginas web, las peticiones web y la exportacion de datos.

Start

Para empezar
al mes
v Tespacio de trabajo

v Crédito de IA de 10 € al mes
incluido

+ Agentes y conocimiento
(texto, PDF, Word, paginas
web)

+ Chat web

<

Herramientas de organizacion

Contratar

o pedir con factura

Team

Para equipos pequeiios
al mes
v Todo lo de Start

v Crédito de IA de 25 € al mes
incluido

L

Flujos, plantillas y
programaciones

v Proyectos con agentes

~ Equipo con roles

o pedir con factura

A4

Business

Para varios departamentos
al mes
v Todo lo de Team

v Crédito de IA de 100 € al mes
incluido

' Varios espacios de trabajo
v APly webhooks

' Consumo, limite de tokens,
registro de cambios

Contratar

o pedir con factura

Enterprise

Funciona en tu empresa
1.400 €

al mes

+ Todo lo de Business

v Crédito de IA de 300 € al mes
incluido

v Instalacion en tu servidor

+ Transmision cifrada con tu
dominio

v Formacion para tu equipo

~ Ampliaciones a medida

Contratar

Fig. 4 - Recuadro «¢Quieres probarlo antes?» con «Iniciar demo» en la pagina de precios

e La demo dura 24 horas. Arriba en la aplicacion, la barra de la demo muestra el tiempo restante junto con
<Contratar ahora> y <Finalizar demo>. Arriba a la derecha aparece <Acceso demo>.

¢ LalA contesta con respuestas de ejemplo en lugar de con IA real.

« Estan bloqueados el equipo, las claves de API, la suscripcion, los ajustes, la importacion, la lectura de
paginas web, las solicitudes web y la exportacion de datos. Se admiten archivos y textos de hasta unos 2

MB.

o <Finalizar demo> borra todo el contenido al instante, tras pedir confirmacién. Si no, Kl.ordo elimina la
demo automaticamente cuando caduca.

¢ Desde una misma conexién a internet solo se pueden iniciar unas pocas demos al dia. La web avisa
cuando se alcanza el limite.

Ya tienes una cuenta

¢ Siya existe una cuenta con la direccion de correo del pedido, Kl.ordo te lo indica y muestra el inicio de
sesidn. Cuando inicias sesidn, el pedido se asignha a tu cuenta: Kl.ordo crea un nuevo espacio de trabajo
vacio con el plan contratado.

« Sial volver de Stripe ya has iniciado sesidn, solo tienes que escribir el Nombre del espacio de trabajo y
hacer clic en <«Crear espacio de trabajo>.

Kl.ordo Manual de uso
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Iniciar sesion

Kl.ordo’
Agentes, flujos y
conocimiento

AN noti

nta? Elegir plan

En un solo lugar.

¢Quieres probarlo primero? Iniciar demo
°

Iniciar sesién con Microsoft

Iniciar sesién con Google

Ir ala web oE |[en |[m|[FR|[ES

Fig. 5 - Pagina de inicio de sesidén con acceso mediante cuenta de empresa

Escribe el correo electronico y la contrasefa y pulsa <Iniciar sesién>. La sesidn sigue abierta 14 dias. Con
«Cerrar sesion>, abajo en la barra lateral izquierda, la cierras al momento. <Elegir plan>, junto a «;AuUn no
tienes cuenta?», lleva a la pagina de precios.

Iniciar sesion con la cuenta de empresa (SSO)

Si el proveedor ha configurado el inicio de sesidn con cuenta de empresa, debajo de «o» aparecen botones
como <Iniciar sesién con Microsoft> o <Iniciar sesidon con Google>. Un clic te lleva a la pagina de inicio de
sesidn de tu empresa y después de vuelta a Kl.ordo, sin contrasena propia.

o Kl.ordo identifica el inicio de sesidn por la direccion de correo. Si ya existe una cuenta con ella, entras
con esa cuenta.

¢ Sitodavia no hay cuenta, aparece «Aun no existe ninguna cuenta con este correo electronico. Pide una
invitacién a un Admin.». Tras la invitacion (capitulo 19) podras entrar.

¢ Sino ves los botones, el inicio de sesidon con cuenta de empresa no esta configurado.

Recibir una invitacion
Las demas personas no necesitan una suscripcion propia. Un Admin las invita en <Equipo> y les da una

contrasefa provisional (capitulo 19).

Idioma: Kl.ordo esta disponible en aleman, inglés, italiano, francés y espanol. Abajo en la pagina de
inicio de sesion y abajo en la barra lateral izquierda cambias de idioma con <DE>, <EN>, <IT>, <FR>y
<ES>. Si no eliges ninguno, Kl.ordo usa el idioma configurado en tu navegador.
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3 Lainterfaz.

Resumen Iralaweb o Claude conectado

1 8 203

Proyectos Gonversaciones Uamadas ala 1A (30

MovELO LLAADAS EnTRADA saLIOA

clau 60 1162008 221766
net-5-5 134 2221476 438685
Coste estimado (30 dias): 9,06 € - 4044835

SaldodelA i
578 € de 2500
—

Préximas ejecuciones programadas

Buscar ntas frecuentes - 23 oct 2026, 8:00

Resum

Primeros pasos

1 2 5

Configurar un agente Liévalo a tu web

Integra el agente como chat en tu web.

4 s
Crear flujos Empezar con una plantilla

Adopta agentes y flujos ya hechos y
en un flujo repetibie. ool

Fig. 6 - Estructura: barra lateral izquierda con la navegacion, cabecera con el titulo de la pagina y el estado de la IA, area de
contenido

ELEMENTO FUNCION

Espacio de trabajo (arribaa  Muestra el espacio de trabajo actual. Con el selector cambias de espacio o creas

la izquierda) uno vacio con <+ Nuevo espacio de trabajo>.

Navegacion Organizada en Productos (Agentes, Chat web, Proyectos), Funciones (Flujos,
Plantillas, Conocimiento, APl y webhooks), Herramientas, Aprender (Academia) y
Administracion.

Pie de la barra Nombre, correo y rol, seleccién de idioma (DE, EN, IT, FR, ES), enlace a la web y

cerrar sesion.

Cabecera Titulo de la pagina, <Ir a la web> y estado de la IA: <Claude conectado>,
<IA no conectada> o, en el acceso demo, <Acceso demo>.
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En el movil

En pantallas estrechas, la navegacion esta plegada.
El icono de las tres rayas, arriba a la izquierda, la
abre; al tocar una entrada se vuelve a cerrar.

Claro y oscuro

En <Ajustes> > Apariencia eliges Automatico (como
el sistema operativo), Claro u Oscuro. La eleccion
vale para este navegador.

Uso con el teclado

Kl.ordo se puede manejar por completo con el
teclado. La primera pulsacion de Tab muestra
«Saltar al contenido>; tras cada cambio de pagina,
el foco queda en el titulo. En el chat, Intro envia el
mensaje y Mayus + Intro empieza una linea nueva.
Esc cierra los dialogos y el menu. Mas informacién
en el capitulo 27.

4 Resumens

ordo@ laude conectado

Kl.ordo Consultoria

(A Resumen

PRODUCTOS

@ Agentes
[3 Chat web
[0° Proyectos

FUNCIONES
alalA (30

¥ Flujos

<+ Plantillas
@ Conocimiento
& APly webhooks

HERRAMIENTAS

s Organigrama
BB Matriz de responsabilidades I I I

v Diagndstico de procesos
[ Asistente de manuales
APRENDER

< Academia

SALIDA

Fig. 7 - Navegacion abierta en el movil

La pagina de inicio, <Resumen>, retine lo mas importante del espacio de trabajo (fig. 6):

* |A no conectada temporalmente: esta tarjeta aparece arriba del todo solo cuando la IA no esta

disponible. Todas las funciones siguen disponibles, pero la IA solo da respuestas de ejemplo; tu

contenido se conserva. No tienes que hacer nada: el proveedor se encarga.

« Cifras clave: numero de agentes, flujos, fuentes de conocimiento, proyectos, conversaciones y llamadas

a la |IA de los ultimos 30 dias.

* Tokens por dia: barras con la cantidad de texto procesada (entrada y salida) en los ultimos 30 dias. Pasa

el ratén por una barra para ver el valor.

¢ Por modelo: llamadas y tokens por modelo de Claude. Si has introducido precios en Ajustes, debajo

aparece una estimacion del coste en euros.

o Saldo de IA: el saldo incluido en el plan y cuanto se ha consumido este mes (fig. 8, capitulo 21). En el

acceso demo, esta tarjeta no aparece.

« Limite mensual de tokens: barra con el consumo del mes natural, si hay un limite definido en Ajustes
(capitulo 20). A partir del 80 % se vuelve naranja; al 100 %, roja.

» Préximas ejecuciones programadas: los cinco préximos flujos con programacion y su fecha (capitulo 7).

« Primeros pasos: cinco tarjetas que llevan a Conocimiento, Agentes, Chat web, Flujos y Plantillas.

Kl.ordo Manual de uso
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SaldodelA Pian Team

5,78 € de 25,00 € consumidos este mes
_—

Saldo de IA incluido en el plan, calculado con los precios de lista de Anthropic.
Fig. 8 - Tarjeta «Saldo de IA» con el plan y el consumo del mes en curso

Los tokens son la unidad con la que facturan los proveedores de IA. Como regla practica, un token equivale a unos cuatro
caracteres de texto.
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PARTE B

Funciones.

Cada funcion con su finalidad, su manejo paso a paso, todos los
campos y consejos de la practica.
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5 Conocimiento.

En <Conocimiento> reunes los textos en los que deben apoyarse los agentes: descripciones de servicios,
preguntas frecuentes, normas internas, manuales, también como archivo PDF o Word o directamente desde
una pagina web. Kl.ordo divide cada fuente en secciones de unos 900 caracteres que se solapan
ligeramente. Con cada pregunta, Kl.ordo busca las secciones mas adecuadas y se las pasa al agente. El
agente cita la fuente de su respuesta entre corchetes, p. €j. [1].

ordo’ Conocimiento

Iralaweb o Claude conectado

Kl.ordo Consultoria
Las fuentes de conocimiento se dividen en secciones. Con cada pregunta, Kl.ordo busca las secciones adecuadas y se las pasa al agente. Asi
puede citar la fuente de su respuesta

@ Resumen

+ Anadir fuente
HOMBRE T1P0 CARACTERES SECCIONES  CREADO
Ejemplo: servicio: Pagina web 1346 2 220ct2026,16:35 Eliminar
htps:
Preguntas frecuentes de clientes Texto 1044 2 220ct2026,16:35 pe—
Incorporacién en compras Texto 668 1 220ct2026,16:35 Eliminar
% Flujos
4 Plantillas Lista de precios 2027 Archivo 174 1 22o0ct2026,16:35 Ellminar
Lista-de-precios-2027.docx
@ Conocimiento Descargar archivo original
& APl webhooks
Lagunas de conocimiento
ey 5 Preguntas para las que los agentes no encontraron nada en su conocimiento. Afade una fuente sobre el tema y la préxima vez podran
responder.
Matriz de
& PREGUNTA AceNTE orzcEN HORA
¢Ofrecéis también coaching para directivos? Recepcion Chat web 22 0ct 2026, 15:45 Hecho
¢Hay subvenciones para la consultoria? Recepcion Chat web 22 0ct 2026, 1315 Hecho
;Cuanto tiempo es valido un presupuesto? Recepcion Chat 22 oct 2026, 1:35

Hecho

Todas resueltas.

Fig. 9 - Lista de fuentes de conocimiento con tipo, origen, nimero de caracteres y de secciones

Anadir una fuente

<Anadir fuente> abre un dialogo con tres pestafnas. Cambias de pestafia con un clic o con las teclas de
flecha.

PESTANA cOMO SE HACE

Texto Pon un Nombre y pega el texto en Contenido (minimo 20 caracteres). El nombre aparecera

después en las citas de fuentes, asi que elige uno claro, p. ej. «Preguntas frecuentes de
clientes».

Archivo Elige un archivo: PDF, Word (DOCX), TXT, Markdown, CSV, JSON o HTML de hasta 20 MB.
Kl.ordo extrae el texto. Si no pones un nombre, se usa el del archivo.

Pagina web Escribe la direccion con https:// . Solo esta pagina lee una pagina; Todas las paginas del
sitemap lee hasta 50 paginas de una web cuyo sitemap indiques (normalmente https://tu-

dominio.es/sitemap.xml ). Cada pagina se convierte en una fuente propia, con su direccion
como origen.

<Anadir> guarda la fuente. Kl.ordo indica cuantas secciones o paginas se han guardado.
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Anadir fuente de conocimiento

Texto Archivo

Archivo

claude-test.docx

PDF, Word (DOCX), TXT, Markdown, CSV, JSON o HTML, hasta 20 MB. Los PDF escaneados sin reconocimiento de texto no contienen texto legible.

Nombre

e

Aiiadir fuente de conocimiento

Pagina web Texto Archivo

Direccion

Pagina web

| https://www.kiordo.de/sitemap.xml
\q

Alcance

Todas las paginas del sitemap (méaximo 50)

[ Lista de precios 2027

] Numero maximo de paginas

cancersr (D) 2

Importa solo paginas cuyo contenido puedas usar. Las direcciones interas estan bloqueadas.

Fig. 10 - Pestaia «Archivo» con un archivo de Word

seleccionado

Ver, sustituir y eliminar una fuente

il m

Fig. 11 - Pestafna «Pagina web» con sitemap

¢ Un clic en el nombre muestra todas las secciones tal como las recibe el agente.

Limites al importar: los PDF escaneados sin reconocimiento de texto no contienen texto legible;
guardalos antes con reconocimiento de texto en Vista Previa o en Acrobat. Los archivos de Word
antiguos ( .doc ) guardalos como .docx en Word o Pages. Importa paginas web solo si tienes derecho
a usar su contenido; las paginas de la red interna (p. €j. 192.168... ) estan bloqueadas.

» <Descargar archivo original>, debajo del nombre, descarga sin cambios el archivo que subiste (PDF,
Word...). El enlace solo existe si el proveedor ha configurado un almacenamiento externo, y solo para los
archivos subidos a partir de entonces (fig. 12).

¢ Una fuente no se puede editar. Para actualizarla, anade la nueva version, asignala a los agentes y elimina

la antigua con <Eliminar>.
NOMBRE

Ejemplo: servicios y proceso
https://www.kiordo.de/es/services/consulting/

Preguntas frecuentes de clientes

Incorporacién en compras

Lista de precios 2027
Lista-de-precios-2027.docx

Descargar archivo original

TIPO CARACTERES SECCIONES  CREADO

Pagina web 1346 2 22 oct 2026, 16:35
Texto 1044 2 22 oct 2026, 16:35
Texto 668 1 22o0ct2028,16:35
Archivo 174 1  22o0ct2026, 16:35

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Fig. 12 - La fuente «Lista de precios 2027», importada de un archivo de Word, con el enlace «Descargar archivo original»

Lagunas de conocimiento

Si un agente tiene conocimiento asignado pero no encuentra ninguna seccion adecuada para una pregunta,
Kl.ordo anota la pregunta en Lagunas de conocimiento, con el agente, el origen (chat, chat web, API, flujo,
proyectos) y la hora. Asi ves qué temas faltan en el conocimiento.

Kl.ordo Manual de uso
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Lagunas de conocimiento

Preguntas para las que los agentes no encontraron nada en su conocimiento. Afade una fuente sobre el tema y la proxima vez podran

responder.
PREGUNTA AGENTE ORIGEN HORA
¢Ofrecéis también coaching para directivos? Recepcioén Chat web 22 oct 2026, 15:45 Hecho
¢Hay subvenciones para la consultoria? Recepcion Chat web 22 oct 2026, 13:15 Hecho
¢Cuénto tiempo es valido un presupuesto? Recepcién Chat 22 oct 2026, 1:35 Hecho

Todas resueltas
Fig. 13 - Lagunas de conocimiento abiertas con agente y origen

n Revisa la lista con regularidad, por ejemplo una vez por semana.
a Para las preguntas que se repiten, aflade una fuente o amplia una existente y asignala al agente.

B Marca la pregunta con <Hecho»>. <Todas resueltas> vacia la lista.

Probar la busqueda

En el campo Probar busqueda compruebas qué secciones encuentra Kl.ordo para una pregunta. El nimero
detras del nombre indica la relevancia: cuanto mas alto, mejor encaja. Si la busqueda no encuentra nada util,
el agente tampoco respondera bien. En ese caso ayuda incluir en el texto las palabras que usan tus clientes.

Conocimiento ) QR

Fig. 14 - «Probar busqueda» con resultados y relevancia

Escribir buen conocimiento

+ Unaidea por parrafo. Los parrafos cortos caben enteros en una seccion.

* Pregunta y respuesta juntas: «;Cuanto dura un proyecto? Normalmente entre seis y doce semanas.» Asi
la busqueda encaja con las preguntas habituales.

+ Usa las palabras de tus clientes, no solo la jerga interna. La busqueda trabaja con palabras, no con
significados.

+ Nada confidencial en las fuentes que usa un chat web publico.
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6 Agentes.

Un agente es un asistente de IA con instrucciones fijas, un modelo y un conocimiento seleccionado. En
<Agentes> ves todos los agentes como tarjetas. La etiqueta verde Sitio web indica que el chat web esta
activado.

Agentes Iralaweb e Claude conectado

ordo’

Kl.ordo Consultoria , 2 i o 5
Los agentes responden preguntas basandose en tus instrucciones y tu conocimiento. Puedes usarlos en el chat, en tu web, en flujos y a través de la

APl

@ Resumen
+ Nuevo agente

@ Agentes Recepcion e Sitio web Asistente de compras Redactor

O Chat web Responde a preguntas sobre servicios, Responde a preguntas internas sobre Escribe comunicados; correos y anuncios.
proceso y proteccion de datos. pedidos, proveedores y reclamaciones

0® Proyectos claude-haiku-5-5 - 2 fuentes de claude-sonnet-5-5 - 1 fuentes de clatide-Sonnet6:5 [ 8. Tuentas e

conocimiento
conocimiento conocimiento
NES

¥ Flujos
Chatbot de la web

< Plantillas Responde a las preguntas de los visitantes

con el conocimiento propio.

M Conocimiento
claude-haiku-5-5 - 4 fuentes de

conocimiento
¢ APly webhooks '

HERRAMIENTAS
& Organigrama

Matriz de
responsabilidades

v Diagnéstico de procesos

[ Asistente de manuales

© Academia

STRACION

Fig. 15 - Lista de agentes con modelo y numero de fuentes de conocimiento

Crear un agente
n Haz clic en <Nuevo agente>. Kl.ordo crea un agente con valores predeterminados y lo abre.

a Rellena los campos de la izquierda (tabla de abajo).

B <Guardar>.

u Pruébalo en el chat de la derecha.
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Fig. 16 - Agente «Recepcion»: ajustes con herramientas y preguntas iniciales a la izquierda, chat con citas de fuentes a la derecha

CAMPO
Nombre
Descripcion breve

Instrucciones

Modelo

Creatividad

Conocimiento

Herramientas

Saludo en el chat web

Preguntas iniciales

Herramientas

SIGNIFICADO Y CONSEJO
Aparece en las listas, como titulo en el chat web y en los flujos.
Una frase para tu equipo: ¢para qué sirve el agente?

Lo mas importante. Rol, tono, tareas y limites, en frases completas. Hasta 20.000
caracteres. Hay un ejemplo mas abajo.

Qué modelo de Claude responde. Los modelos disponibles los define el proveedor; el
primero es el predeterminado. Los modelos mas grandes responden con mas detalle;
los pequefos, mas rapido y mas barato.

De 0 a 1. Bajo (0 a 0,3) para informacién objetiva, mas alto (0,6 a 0,8) para textos e
ideas.

Marca las fuentes de conocimiento que puede usar el agente. Sin ninguna marcada,
responde solo con sus instrucciones y su conocimiento general.

Lo que el agente puede hacer por si mismo al responder (ver mas abajo). Sin ninguna
marcada, responde solo con el conocimiento y las instrucciones.

La primera frase que ven los visitantes en la ventana de chat.

Hasta cuatro sugerencias, una por linea. Aparecen como botones en el chat web y en
el chat de prueba mientras no se haya hecho ninguna pregunta.

Con las herramientas, un agente puede consultar o activar algo por si mismo mientras responde. El decide si
necesita una herramienta; en ese caso, debajo de la respuesta aparece Herramientas usadas: ....

HERRAMIENTA

Kl.ordo Manual de uso

EFECTO
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Leer paginas web El agente puede abrir paginas https publicas, por ejemplo una direccion que
aparezca en la pregunta. Las direcciones internas estan bloqueadas.

Conocer la fechay la hora El agente conoce la fecha y la hora actuales del servidor, por ejemplo para
«¢Abris hoy?».

Flujos que puede iniciar El agente puede iniciar los flujos marcados con una entrada y usar su resultado.
Agentes a los que puede El agente puede pedir informacion a los agentes marcados, por ejemplo a un
preguntar agente especializado con su propio conocimiento.

Las herramientas solo funcionan con Claude conectado, no con respuestas de ejemplo (acceso demo o
IA no conectada). Cada uso de una herramienta consume tokens adicionales; a un agente publico de la
web dale solo las herramientas que de verdad necesite.

Buenas instrucciones

Eres la recepcién amable de KI.ordo, una consultoria de organizacién
apoyada por IA. Responde a preguntas sobre servicios, proceso, costes
y proteccidén de datos a partir del conocimiento. Si alguien muestra un
interés concreto, ofrece una primera conversacién sin compromiso.

No prometas precios ni fechas.

* Define el rol: «Eres ...».
¢ Acota la tarea: sobre qué debe responder el agente y sobre qué no.

» Formula las prohibiciones con claridad: nada de compromisos de precio, nada de asesoramiento
juridico, nada de citas.

« Indica el siguiente paso: p. ej. «ofrece una primera conversacion» o «remite a la responsable del
equipo».

Ademas, Kl.ordo da a cada agente unas reglas basicas fijas: responder en el idioma de la pregunta, ser
objetivo y conciso, citar las fuentes entre corchetes y decir abiertamente cuando el conocimiento no
responde a una pregunta.

Chat y conversaciones

¢ Escribe el mensaje abajo; Intro lo envia. La respuesta aparece palabra a palabra.
* Debajo de la respuesta estan las fuentes. Pasa el raton por encima para ver el fragmento de texto.

o El selector de la parte superior del chat lista todas las conversaciones anteriores con su origen: App
(aqui, en el chat), Chat web o API. Asi puedes releer lo que han preguntado los visitantes.

* <Nuevo> empieza una conversacion nueva. Dentro de una conversacion, el agente conoce los ultimos 20
mensajes.

Eliminar: <Eliminar> borra el agente con todas sus conversaciones. Los flujos que lo usan muestran después
«Agente no encontrado.».
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7 Flujoss

Un flujo une varios pasos en un proceso repetible. Cada paso es un bloque. Un flujo empieza siempre con el

bloque Entrada, recibe un texto y al final devuelve un texto. Entre medias se puede buscar en el

conocimiento, dar un encargo a Claude, preguntar a agentes, clasificar textos, comprobar condiciones, leer

paginas web, iniciar otros flujos, encargar el trabajo a un equipo de IA con responsable y llamar a otros

programas. Para los flujos con programacion, la lista muestra la préxima ejecucioén; <Plantillas> lleva a flujos

ya hechos (capitulo 9).

ordo’

Kl.ordo Consultoria

Resumen
buCTO:
Agentes
Chat web
Proyectos
NCIONES
Flujos
¢ Plantillas
Conocimiento

API'y webhooks

Organigrama

Matriz de
responsabilidades

Diagnoéstico de procesos

Asistente de manuales
DER

Academia

El editor

ordo

Kl.ordo Gonsultoria
< Todos los flujos

@ Resumen

+Paso delA

+ Campo de JSON

Flujos

1 Solicitud

de entrada

+ Preguntar al agente

nicio, Transmite el

Flujos

segun una programacion
< Plantillas + Nuevo flujo

Shopify: consulta sobre el estado del
pedido

Obtiene un pedido de tu tienda Shopify y
redacta una respuesta amable sobre el
estado del envio. Conecta antes Shopify en
los ajustes.

Modificado: 22 oct 2026, 16:35

Borrador de respuesta a un correo

Las quejas reciben una disculpa; la recepcion
responde a todos los demas correos.

Modificado: 22 oct 2026, 16:35

Resumir una pagina web

Lee una pagina web (direccion como entrada)
y resume su contenido. Se combina bien con
una programacion.

Modificado: 22 oct 16:35

® © Proxima ejecucion: 26 oct 2026, 7:45

Clasificar una solicitud

Ejemplo: la recepcion responde a las
preguntas sobre costes; todo lo demas se
resume

Modificado: 22 oct 2026, 16:35

Enviar la solicitud al CRM

Resume una solicitud de contacto y la envia a
otro sistema

Modificado: 22 oct 2026, 16:35

Equipo con responsable: elaborar un
concepto

Un responsable de IA descompone tu
encargo, reparte los pasos entre cuatro roles
(analisis, estrategia, texto, revision) y lo une
todo en un concepto terminado. Los roles se
pueden cambiar libremente.

Modificado: 20 oct 2026, 16:35

Fig. 17 - Lista de flujos

Clasificar una solicitud

+Buscar en el conocimiento  + Condicin

+Shopify  +Iniciar flyjo  + Equipo con responsable

WE  gPregunta sobre cost...

Ejecucion de prueba

" Recepcitn

+Clasificador 1A +Componertexto  +Leer pagina web

+ Salida

46 Responde larecepcion

ouT Resultado

Iralaweb e Claude conectado

Los flujos conectan varios pasos: entrada, conocimiento, IA, condiciones, solicitudes web. Se pueden iniciar aqui, a través de la API, por Webhook o

Buscar pasajes en las preguntas
frecuentes

Busca para una pregunta los pa
pertinentes en las preguntas frecuentes de
clientes.

ajes

Modificado: 22 oct 2026, 16:35

© © Proxima ejecucion: 23 oct 2026, 8:00

Clasificar y responder correos

Un clasificador de IA ordena cada correo;
segun el tipo, se redacta un borrador de
respuesta adecuado.

Modificado: 22 oct 2026, 16:35

Iralaweb Claude conectado

+ Solicitud web n2 Condicién
Bifurca a «si> 0 «no>.

Etiqueta

Pregunta sobre costes?

Si el texto contiene ...

cost

y minasculas. Coincidencia

Siguiente paso

Si «si»

n3 - Responde la recepcion v
Si «no»

n4 - Resumir la solicitud ~

) Eliminar bloque

Fig. 18 - Editor de flujos: barra de bloques arriba, lienzo en el centro, propiedades a la derecha, ejecucion de prueba debajo

ZONA

Barra de bloques

Kl.ordo Manual de uso

FUNCION

Un clic en <+ Paso de IA>, <+ Preguntar al agente>, etc. coloca el bloque en el lienzo.
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Lienzo Arrastra los bloques por su cabecera para ordenarlos. Cada bloque tiene a la izquierda

una entrada (punto) y a la derecha una o varias salidas: la condicion tiene dos (si, no) y
el clasificador IA una por categoria mas «otro».

Propiedades Muestra los ajustes del bloque seleccionado. Sin seleccion: nombre y descripcion del
flujo.
Ejecucion de prueba Escribe una entrada de prueba y pulsa <Ejecucion de prueba>. Cada paso aparece con

su resultado y su duracion.

Programacion, Ultimas Debajo de la ejecucién de prueba: iniciar el flujo automaticamente y consultar las
ejecuciones ultimas 30 ejecuciones (ver mas abajo).

Crear un flujo

Sa ooon

En <Flujos>, haz clic en <Nuevo flujo>. Kl.ordo crea una base con Entrada, Paso de |IA y Salida.
A la derecha, en Flujo, escribe el nombre y la descripcion.
Anade bloques desde la barra y ordénalos.

Conectar: haz clic en el punto derecho (salida) de un bloque y después en el punto izquierdo (entrada)
del siguiente. O, mas facil: selecciona el bloque y elige el siguiente a la derecha, en Siguiente paso.

Haz clic en cada bloque y configuralo a la derecha.
<Guardar>. Los cambios sin guardar se reconocen por el punto en «Guardar e».

Escribe abajo una entrada de prueba y haz clic en <Ejecucion de prueba>. Si el flujo no esta guardado,
se guarda antes automaticamente.

Reglas para las conexiones

Cada salida tiene exactamente una conexidn. Si la conectas de nuevo, la nueva conexion sustituye a la
anterior.

Una entrada puede tener varias conexiones, p. €j. cuando dos ramas vuelven a unirse.
La Condicion tiene dos salidas: arriba si (verde), abajo no (rojo). El Clasificador IA tiene una salida con
nombre por categoria y abajo otro.

Para eliminar una conexién: haz clic en la linea y, a la derecha, en <Eliminar conexion>. O elige «- sin
conectar —» en Siguiente paso.

Con el teclado: llegas a los bloques con Tab, Intro los selecciona y las teclas de flecha los mueven (con
Mayus, en pasos mas grandes).
El bloque Salida termina el flujo. Si falta, el resultado del ultimo paso es el resultado del flujo.

Un flujo ejecuta como maximo 40 pasos. Asi se evitan los bucles infinitos.

Marcadores

En los campos de texto de los bloques puedes insertar resultados de pasos anteriores con dobles llaves:

MARCADOR SE SUSTITUYE POR

{{input}} el texto con el que se inicio el flujo

{{last}} el resultado del paso inmediatamente anterior

{{n2}}, {{n3}} .. el resultado del bloque con ese identificador. El identificador aparece en el recuadro

azul de la parte superior de las propiedades (p. ej. n2 ).
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{{datum}}, {{uhrzeit}}

{{heute}}

{{kategorie}}

la fecha y la hora de la ejecucion en la zona horaria del servidor, p. €j. 16.10.2026 y

08:00

la fecha con el formato 2026-10-16, practico para nombres de archivo y otros

programas

la categoria que eligio el ultimo clasificador 1A

Leer la ejecucion de prueba

Ejecucion de prueba

4Cuénto dura un proyecto?

> Ejecucién de prueba
o Listo
n1-Pregunta 0 ns
¢Cugnto dura un proyecto?
n2 - Buscar en las preguntas frecuentes 0 s
[1] Preguntas frecuentes de clientes: Preguntas frecuentes de nuestros clientes

¢Cuanto dura un proyecto? Un proyecto de reorganizacién de un departamento suele durar entre seis y doce semanas. La duracion
exacta figura en el presupuesto después de la primera conversacion.

¢También trabajais de forma presencial? Si. Los talleres se hacen en vuestras instalaciones o por videollamada, como prefirais.
El analisis de documentos se hace normalmente a distancia.

¢Qué documentos necesitais? Son Utiles el organigrama actual, las descripciones de puestos, las descripciones de procesos y
n3 - Preparar la respuesta 0 1is
Pregunta: :Cuanto dura un proyecto?

Pasajes pertinentes:
[1] Preguntas frecuentes de clientes: Preguntas frecuentes de nuestros clientes

¢Cudnto dura un proyecto? Un proyecto de reorganizacién de un departamento suele durar entre seis y doce semanas. La duracién
exacta figura en el presupuesto después de la primera conversacion.

¢También trabajais de forma presencial? Si. Los talleres se hacen en vuestras instalaciones o por videollamada, como prefirais.
n4-Resultado o ms
Pregunta: ;Cuanto dura un proyecto?

Pasajes pertinentes:
[1] Preguntas frecuentes de clientes: Preguntas frecuentes de nuestros clientes

¢Cuanto dura un proyecto? Un proyecto de reorganizacion de un departamento suele durar entre seis y doce semanas. La duracion
exacta figura en el presupuesto después de la primera conversacion.

¢También trabajais de forma presencial? Si. Los talleres se hacen en vuestras instalaciones o por videollamada, como prefirais.

Resultado

Pregunta: ;Cuinto dura un proyecto?

Pasajes pertinentes:
[1] Preguntas frecuentes de clientes: Preguntas frecuentes de nuestros clientes

¢Cuanto dura un proyecto? Un proyecto de reorganizacién de un departamento suele durar entre seis y doce semanas. La duracién
exacta figura en el presupuesto después de la primera conversacion.

¢También trabajais de forma presencial? Si. Los talleres se hacen en vuestras instalaciones o por videollamada, como prefirais.

Fig. 19 - Ejecucion de prueba: estado, cada paso con identificador, etiqueta, duracion y resultado, y al final el resultado global

Después de la ejecucion de prueba, los bloques ejecutados quedan marcados en el lienzo; uno con error, en
rojo. En la condicién y el clasificador IA, el registro indica qué rama se tomo (p. €j. si, Pregunta u otro). Si
hay un error, el flujo se detiene en ese punto y el mensaje indica el motivo. También las ejecuciones de
prueba largas, por ejemplo con el bloque Equipo con responsable, llegan hasta el final; mientras tanto

aparece «Ejecutando ...».

Iniciar flujos
ViA
Ejecucion de prueba
MCP
API

Webhook

Kl.ordo Manual de uso

coémo

En el editor, para personas con el rol Editor o superior.

Desde Claude o Claude Code con la herramienta run flow .

POST /api/v1l/flows/ID/run con clave de API.

Direccion secreta propia para cada flujo, sin clave. Ideal para
formularios, Zapier, Make, n8n o webhooks de Shopify.

CAPIiTULO
7

12

12

12,13
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Programacion Automaticamente cada hora, a diario, en dias laborables o 7
cada semana a una hora fija.

Agente Un agente con la herramienta «Flujos que puede iniciar». 6
Otro flujo Con el bloque Iniciar flujo. 8
Programacion
® Programacion Ultimas ejecuciones
Inicia el flujo automaticamente. Las horas se rigen por la HORA DISPARADOR ESTADO RESULTADO
zona horaria del servidor, que debe estar encendido.
e ’ B 22 oct Ejecucion de o Listo - Consultoria de Detalles
Iniciar seguin programacion 2026, prueba estructura,
F i 16:35 procesos,
fecuencla Hora conocimiento y
Semanal v 07 v 45 g cambig
Con «Cada hora» solo cuenta el minuto. 15 oct Programacion o Listo - Consultoria de Detalles
Dia de la semana 2026, estructura,
16:35 procesos,
Lunes % conocimiento y
cambio

Entrada

https://www.kiordo.de/es/

7

Préxima ejecucion: 26 oct 2026, 7:45

Guardar programacion

Fig. 20 - Programacion (semanal, los lunes a las 07:45) y Ultimas ejecuciones con su disparador

En el flujo, abajo, en la tarjeta Programacion, marca Iniciar segun programacion.

Elige la Frecuencia: Cada hora, Diario, Laborables (lu-vi) o Semanal; con «Semanal», elige ademas el
Dia de la semana.

Elige la Hora con hora y minuto. Con «Cada hora» solo cuenta el minuto: 15 significa 8:15, 9:15, 10:15...

En Entrada, escribe el texto con el que empieza cada ejecucidn, p. ej. una direccion web.

<Guardar programacion>. Debajo aparece la proxima fecha.

Las programaciones se ejecutan en el servidor, no en tu ordenador, asi que tu ordenador puede estar
apagado. Si el servidor no esta en marcha a la hora prevista, por ejemplo por mantenimiento, esa
ejecucion se pierde; Kl.ordo continua en la siguiente fecha prevista. Kl.ordo comprueba cada 30
segundos si toca alguna ejecucion. La hora se rige por la zona horaria del servidor.

Ultimas ejecuciones

Cada ejecucion se guarda con la hora, el Disparador (ejecucién de prueba, API, webhook, programacién,
agente, subflujo, MCP, Shopify), el estado, la entrada, el resultado y el registro de todos los pasos.
<Detalles> lo muestra todo en una ventana. La lista contiene las ultimas 30 ejecuciones.
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8 Los bloques en detalle.

Todos los bloques tienen el campo Etiqueta; aparece en el lienzo y en el registro. Los demas campos:

BLOQUE

IN Entrada

KI PasodelA

AG Preguntar al
agente

WI Buscarenel
conocimiento

WE Condicion

KE Clasificador IA

TX Componer
texto

URL Leer pagina
web

WEB Solicitud web

Kl.ordo Manual de uso

CAMPOS

Modelo - Rol (opcional) -
Instruccién

Agente - Pregunta para el
agente

Fuentes - Consulta de busqueda
- NUumero de resultados (1-10)

Si el texto contiene ...

Categorias (una por linea, hasta
8) - Indicacion para la IA - Texto
que se clasifica - Modelo

Texto

Direccion (https), también como
marcador, p. ej. {{input}}

Direccion (https) - Método
(POST/GET) - Contenido
(opcional, JSON)

QUE HACE

Punto de inicio, exactamente una vez por flujo.
Transmite el texto de entrada. No se puede eliminar.

Envia la Instruccidn a Claude y transmite la respuesta.
El Rol define cémo se comporta Claude («Eres editor»).
Respuestas de hasta unos 1.500 tokens. Sin instruccion
se envia {{last}} .

Un agente responde con sus instrucciones y su
conocimiento, igual que en el chat. Ideal si ya tienes el
conocimiento y el tono configurados en el agente.

Busca en las fuentes elegidas y transmite los resultados
como texto numerado, p. €j. «[1] Preguntas frecuentes:
...». Sin Claude, asi que es gratis y rapido.

Comprueba si el resultado del paso anterior contiene el
término buscado (sin distinguir mayusculas y
minusculas). Si lo contiene - salida si; si no, no. El texto
pasa sin cambios. Consejo: usa la raiz de la palabra, p.
ej. cost para coste, costes, costar.

Claude asigna el texto a exactamente una categoria, por
ejemplo Pregunta, Queja, Pedido. Cada categoria tiene
su propia salida, ademas de otro cuando no encaja
ninguna. El texto pasa sin cambios; la eleccion queda en

{{kategorie}} . Mas fiable que una condicién cuando
los clientes escriben con sus propias palabras.

Compone un texto con partes fijas y marcadores, p. €j.
para afadir una despedida o unir varios resultados.

Abre una pagina publica y transmite el titulo y el texto
legible (hasta 20.000 caracteres), sin menus ni scripts.
Combina bien con un paso de IA «Resume» y una
programacion.

Llama a una direccién de internet. POST envia, si no hay
contenido propio, {"input": .., "last": ..} como
JSON; con contenido propio, exactamente ese
contenido; se admiten marcadores. La respuesta (hasta
20.000 caracteres) se transmite. Si la otra parte
responde con un error, el flujo se detiene con el
mensaje. Solo https, tiempo limite de 10 segundos,
direcciones internas (p. ej. 192.168....) bloqueadas.
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{ } Campode
JSON

Campo (ruta) - Fuente - Valor
alternativo

SHOP Shopify Consulta - Término de busqueda

SUB Iniciar flujo Flujo - Entrada para el flujo

TEAM Equipo con
responsable

Encargo para el equipo - Roles
del equipo - Agentes en el
equipo - Indicacion para el
responsable - NUmero maximo

Lee un valor de un JSON, por ejemplo de la respuesta
de una solicitud web o de un paso de IA. Los puntos
separan niveles y los numeros eligen elementos de una
lista: cliente.nombre , items.0.title . Sielcampo
no existe, se usa el valor alternativo; sin valor
alternativo, un texto vacio. Si la fuente no es JSON, el
flujo da un error.

Consulta tu tienda Shopify: Pedido por numero,
Pedidos por correo electronico, Buscar productos o
Datos de la tienda. El término de busqueda es un
numero de pedido, una direccion de correo o un nombre
de producto; por defecto, {{last}} . El resultado es
JSON. Shopify debe estar conectado en Ajustes
(capitulo 13).

Inicia otro flujo y toma su resultado. Asi creas piezas
reutilizables, como «Despedida y firma». Como maximo
tres niveles; un flujo no puede iniciarse a si mismo.

Un responsable de IA descompone el encargo en pasos,
los reparte entre roles o agentes y une los resultados.
Detalles mas abajo.

de pasos (1-6) - Resultado -

Modelo

ouT Salida Texto

Fija el resultado y termina el flujo. Por defecto,

{{last}} .

Costes bajo control: solo Paso de IA, Preguntar al agente, Clasificador IA y Equipo con responsable
usan Claude y generan costes; en el bloque Iniciar flujo cuentan los bloques de |A del flujo iniciado.
Todos los demas bloques funcionan sin IA.

Patrones habituales

PATRON

Respuesta con conocimiento
propio

Clasificar y bifurcar

Vigilar una pagina web
Consulta de un cliente sobre su
pedido

Datos de otro sistema

Escribir por etapas

Avisar a otro sistema

Kl.ordo Manual de uso

BLOQUES

Entrada - Buscar en el conocimiento = Paso de IA («Responde a {{input}} solo
con estos pasajes: {{last}}») - Salida

Entrada - Clasificador IA (Queja, Pregunta, Pedido) - una rama por categoria

Entrada (direccién) - Leer pagina web - Paso de |IA «;Qué hay de nuevo o
importante?» - Salida, cada semana por programacion

Entrada (nimero de pedido) = Shopify «Pedido por nimero» - Paso de IA
«Respuesta sobre el estado del envio» - Salida (plantilla, capitulo 13)

Entrada - Solicitud web (GET) = Campo de JSON - Componer texto - Salida

Entrada - Paso de IA «Esquema» -> Paso de |IA «Texto segun el esquema
{{last}}» = Paso de IA «Acortar a 150 palabras» - Salida

Entrada = Paso de IA «Resumir» = Solicitud web - Salida
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Encargo grande en equipo Entrada (encargo) - Equipo con responsable (p. ej. andlisis, estrategia, texto,
revision) -> Salida (plantilla «kEquipo con responsable: elaborar un concepto»,

capitulo 9)

Consejo: para comprobar palabras fijas con un si 0 un no basta la condicién. En cuanto los clientes escriben con sus propias
palabras, el clasificador IA es mas fiable.

El bloque «Equipo con responsable»

Algunos encargos son demasiado grandes para un solo paso de IA: un concepto, un analisis, un texto
extenso. El bloque Equipo con responsable funciona como un pequefno grupo de proyecto:

n Planificacidn: el responsable de |IA descompone el encargo en pasos y asigna cada uno al miembro
adecuado. No todos los miembros tienen que intervenir y algunos reciben varios pasos.

a Pasos de trabajo: los pasos se ejecutan uno tras otro. Cada miembro ve el encargo completo y los
resultados que lleva el equipo hasta ese momento.

a Resumen: el responsable revisa todos los resultados, resuelve o sefala las contradicciones y entrega el
resultado final completo.

Equipo con responsable: elaborar un concepto Iralaweb e Claude conectado

 Todos 0s fujos 5

+PasodelA  +Preguntaralagente  +Buscarenelconocimiento  +Condicion  +Clasificador A+ Componertexto  +Leer paginaweb  + Solicitud web n2  Equipo con responsable

+Campode JSON  +Shopify  +lniciar flyjo  + Equipo con responsable -+ Salida Un responsabl

reparte el encargo entre roles o
agentes y tados
Etiqueta

Equipo con responsable

Encargo para el equipo

% Flujos tinput)}
M Encargo TEAN Equipo con responsable ouT Concepto

o—0 Q=)
Punto de inicio. Transmite el Analisis - Estrategia - Texto {{last)}
texto de entrada, Revision

Roles del equipo

Analisis: aclara la situacion, el pablico, los
objetivos y las preguntas abiertas
Estrategia: desarrolla el enfoque, las
medidas y las prioridades

Texto: redacta los contenidos de forma
comprensible

Agentes en el equipo (opcional)
] Recepcién
T) Asistente de compras

O Redactor

Ejecucion de prueba

Fig. 21 - Bloque «Equipo con responsable» en el editor de flujos; a la derecha, sus ajustes

CAMPO SIGNIFICADO

Encargo para el equipo Lo que debe elaborar el equipo. Por defecto, {{last}} , es decir, el resultado del
paso anterior.

Roles del equipo Un rol por linea con la forma «Nombre: tarea», p. ej. «<Redactor: escribe el
borrador». Un bloque nuevo trae tres roles: Investigacion, Redactor y Correccion.

Como maximo 6 miembros, agentes incluidos.

Agentes en el equipo Marca agentes existentes. Colaboran con sus propias instrucciones y su
(opcional) conocimiento.
Indicacion para el Una pauta adicional para el responsable, p. ej. «Mantén un tono uniforme.»

responsable (opcional)
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Numero maximo de pasos De 1a 6. Cada paso es una llamada a la |IA; a eso se suman la planificacién y el
resumen.

Resultado El responsable resume (predeterminado) o Resultado del ultimo paso. La
segunda opciodn ahorra la llamada del resumen.

Modelo El modelo de Claude para el responsable y los roles.

En la ejecucion de prueba y en «Ultimas ejecuciones», el registro muestra primero el plan del responsable
con todos los pasos y después una entrada por miembro del equipo con su resultado. Si la IA no entrega un
plan utilizable, por ejemplo con respuestas de ejemplo, los miembros trabajan el encargo uno tras otro en el
orden indicado.

Consumo: un equipo con tres pasos y resumen necesita cinco llamadas a la IA. Si el orden ya esta
claro de antemano, por ejemplo investigacion, texto y revision, bastan varios pasos de |IA seguidos; asi
funciona la plantilla «Equipo en secuencia: investigacion, texto, revision» (capitulo 9).
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9 Plantillas y flujos de ejemplo .

Plantillas

En <Plantillas> hay 56 plantillas listas para tareas habituales: 50 flujos y 6 agentes. Los botones de arriba
filtran por Agentes, Flujos o por una de las ocho areas: Comunicacién, Organizacion, Ventas,
Automatizacion, Conocimiento, Legal y cumplimiento, Seguridad, y Datos y analisis.

Plantillas Iralaweb e Claude conectado

ordo’

Kl.ordo Consultoria
Las plantillas son agentes y flujos listos para tareas habituales. Una vez adoptadas, son tuyas: textos, pasos y conocimiento se pueden adaptar

libremente.

Datos y anlisis

( Resumen

Comunicacién  Organizacién  Ventas izacio Conocimi Legaly

@ Agentes

(3 Chat web © Flujo  Comunicacién © Flujo  Comunicacién e Flujo  Comunicacién

Resumir un texto Traducir Clasificar y responder correos

Un clasificador de IA ordena cada correo;
segun el tipo, se redacta un borrador de
respuesta adecuado.

(® Proyectos
Resume un texto largo en cinco puntos clave
TONES y una frase de conclusién

Traduce un texto manteniendo el tono y el
formato. Cambia el idioma de destino en el
paso de IA.

¥ Flujos

< Plantillas

M Conocimiento
& APy webhooks
HERRAMIENTA

&» Organigrama

Matriz de
responsabilidades

v Diagndstico de procesos

B Asistente de manuales

RENDER

© Academia

STRACION

+ Importar

o Flujo  Organizacion

Acta de reunion

Convierte notas en un acta con decisiones,
tareas, responsables y fechas.

® Fluyjo  Organizacion

Descripcion de proceso

Crea a partir de puntos clave una descripcion
de proceso con desencadenante, pasos,

o Flujo  Organizacion

Oferta de empleo
Redacta a partir de puntos clave una oferta
de empleo clara e inclusiva

roles y resultado.

® Flujo Ventas ® Flujo Ventas ® Flujo  Automatizacion

Publicaci para redes Calificar una solicitud

Resumir una pagina web
Convierte un tema en publicaciones
adecuadas para Linkedin, Xing, Facebook,
Instagram, Threads, X, Bluesky, Mastodon,
TikTok, YouTube y Pinterest. Elimina las redes
que no necesites.

Extrae de una solicitud el nombre, la
empresa, el asunto y la urgencia, y propone el
siguiente paso.

Lee una pagina web (direccién como entrada)
y resume su contenido. Se combina bien con
una programacion.

+ Importar

Fig. 22 - Plantillas con tipo, area y descripcién

n En la plantilla que te encaje, haz clic en <Importar> (rol Editor o superior).

a Kl.ordo crea un agente o flujo nuevo en el idioma de la interfaz y lo abre. Con la plantilla «Chatbot para
la web con tu propio conocimiento» se abre, en cambio, la pagina Chat web (ver mas abajo).

Adapta textos, pasos, conocimiento y modelo, pruébalo y pulsa <Guardar>.

AREA

Comunicacioén

Organizacién

Ventas

Automatizacion

Kl.ordo Manual de uso

PLANTILLAS

Resumir un texto - Traducir - Clasificar y responder correos - Reescribir un parrafo -
Preparar un libro para Amazon KDP - Revisar y mejorar la legibilidad - Estructurar un texto
en bruto - Correccion de textos - Informe a partir de notas - Equipo en secuencia:
investigacion, texto, revision - Agentes: Atencion al cliente para la web, Redactor

Acta de reunion - Descripcion de proceso - Oferta de empleo - Carpeta de logros (brag
book) - Feedback sobre un trabajo - Equipo con responsable: elaborar un concepto -
Agente: Acompanante de incorporacion

Publicaciones para redes sociales - Calificar una solicitud - Shopify: consulta sobre el
estado del pedido - Plan de account-based marketing - Completar datos de empresa -
Revisar una web para la busqueda con IA (GEO) - Planificar un lanzamiento (go-to-
market) - Definir grupos objetivo (segmentacion) - Asignar una solicitud (lead routing) -
Mensaje personalizado al cliente - Guia para la conversacion de venta - Estimar el tamafo
del mercado (TAM/SAM/SOM) - Agente: Asistente de investigacion

Resumir una pagina web - Enviar a otro sistema - Clasificar un texto
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Conocimiento Respuesta a partir del conocimiento - Verificacidon de datos con tu propio conocimiento -
Escribir instrucciones para un agente (metaprompt) - Agentes: Asistente interno de
conocimiento, Chatbot para la web con tu propio conocimiento

Legal y cumplimiento Revisar un contrato - Redactar un informe de cumplimiento
Seguridad Auditoria de seguridad de un chatbot - Cortafuegos de |A: revisar la entrada
Datos y analisis Encontrar anomalias en los datos - Comparar modelos (benchmark) - Revisar un pedido

sospechoso - Agrupar solicitudes por tema - Limpiar una lista - Validar datos - Extraer
nombres, empresas, lugares y fechas - Extraer datos de un documento - Analizar una
tabla - Calcular el beneficio de la IA (ROAI) - Analizar el sentimiento - Generar preguntas
de prueba (datos sintéticos)

La plantilla «Enviar a otro sistema» contiene una direccion de ejemplo. Antes de usar el flujo, escribe la direccién de webhook
de tu sistema de destino. La plantilla «Shopify: consulta sobre el estado del pedido» necesita una conexion con Shopify
(capitulo 13). Las plantillas que se apoyan en tu conocimiento asignan al importarse las fuentes de conocimiento existentes;

revisa la seleccion en el agente.

Chatbot para la web con tu propio conocimiento (agente)

Un chatbot listo para tu web: responde solo a partir de tus fuentes de conocimiento, cita las fuentes vy, si
hace falta, ofrece pasar la consulta a tu equipo. Trae un saludo y tres preguntas iniciales y usa un modelo
econdmico para el chat web. Tras <Importar> se abre directamente la pagina <Chat web> con la lista
«Integrar el chatbot en cuatro pasos» (capitulo 11).

Equipos de roles de IA

» Equipo en secuencia: investigacion, texto, revision (Comunicacién): tres pasos de IA en un orden fijo. El
primero reune datos y un esquema, el segundo escribe el borrador y el tercero lo hace natural y facil de
leer. Los puntos pendientes quedan marcados en el texto como [comprobar].

» Equipo con responsable: elaborar un concepto (Organizacién): un bloque Equipo con responsable con
cuatro roles (Analisis, Estrategia, Texto, Revision). El responsable reparte el trabajo y lo une todo en un
concepto terminado. Los roles se pueden cambiar libremente (capitulo 8).
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9.0 Clasificar y responder correos (plantilla)

ordo’

Kl.ordo Consultoria

Flujos

Clasificar y responder correos

+ Todos los flujos

+PasodelA  +Preguntar al agente

+Campode JSON  + Shopify

N Correo

Punto de inicio. Transmite el
texto de entrada.

Ejecucién de prueba

+ Buscar en el conocimiento

+ Iniciar flujo

® Claude conectado

;

Irala web

+Condicion  +Clasificador |A  + Componertexto  +Leer paginaweb  + Solicitud web

n2 Clasificador IA

+ Equipo con responsable  + Salida

bi

Etiqueta

Kt Queja

oY Tipo de correo
\ Categorias
\ Queja

Pregunta
\ Pedido

ouT Borrador

\§ o 8. Cada categoria tene una salid,
//>q (lasth) " i

Indicacion para la IA (opcional)

elos con amabilidad

kI Pedido
p. ej., las consultas sobre facturas cuentan
como Pregunta.

Texto a clasificar

{{last}}

Modelo

claude-sonnet-5-5 v

Fig. 23 - Clasificador IA «Tipo de correo» con tres categorias y «otro»; a la derecha, las categorias

Entrada «Correo» - Clasificador IA «Tipo de correo» (Queja, Pregunta, Pedido) - un Paso de IA por
categoria con el borrador de respuesta adecuado y, para «otro», un bloque de texto con el aviso «Revisar
manualmente» - Salida «Borrador».

91 Clasificar una solicitud (incluido en todo espacio de trabajo nuevo)

La recepcion responde a las preguntas sobre costes; las demas solicitudes las resume un paso de IA (fig.

18).

1D

nl

n2

n3

n4

n5

BLOQUE
Entrada «Solicitud»

Condicién «¢Pregunta
sobre costes?»

Preguntar al agente
«Responde la
recepcion»

Paso de IA «Resumir la
solicitud»

Salida «Resultado»

AJUSTE

contiene cost - si:n3,no:n4

Agente: Recepcion - Pregunta: {{input}}

«Resume esta solicitud en dos frases e indica el servicio de Kl.ordo mas
adecuado: {{input}}»

{{last}}

Laraiz cost encuentra coste, costes y costar, pero no «;Cuanto cuesta?». Si quieres cubrir también esa forma, usa un

clasificador IA en lugar de la condicion.

9.2 Buscar pasajes en las preguntas frecuentes (sin coste de I1A)

Busca para una pregunta los pasajes pertinentes en las preguntas frecuentes de clientes, p. €j. como
preparacion para una respuesta propia. La ejecucion de prueba de la fig. 19 es de este flujo.

Kl.ordo Manual de uso
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Entrada «Pregunta» - Buscar en el conocimiento (fuente «Preguntas frecuentes de clientes», consulta
{{input}} , 2 resultados) - Componer texto («Pregunta: {{input}} / Pasajes pertinentes: {{n2}}») - Salida.

9.3 Borrador de respuesta a un correo

ordo Borrador de respuesta a un correo

Kl.ordo Consultoria
< Todos los flujos

+Campode JSON  +Shopify  +Iniciarflyjo  + Equipo con responsable  + Salida

K1 Redactar una disculpa

Flujos

<+ Plantillas
4 Correo del cliente Ve ;Queja?
Conocimiento o0

ransmite el icontiene «quej?

[ 2 |

| | #& Respondelarecepcion | |

\ &
Recepcion

Ejecucién de prueba

+PasodelA  +Preguntaralagente  +Buscarenelconocimiento  +Condicion  + Clasificador A+ Componer texto

+ Leer pagina web + Solicitud web

out Borrador

iralaweb e Claude conectado

.

n4  Preguntar al agente
Un agente responde con su conocimiento.
Etiqueta

Responde la recepcion
Agente

Recepcion v
Pregunta para el agente

Responde a este correo como borrador:

tinputy}

Siguiente paso
Siguiente paso

n5 - Afiadir la despedida v

1 Eliminar bloque

Fig. 24 - Las quejas reciben una disculpa y la recepcién responde a todo lo demas; ambas ramas reciben la misma despedida

Entrada «Correo del cliente»: el texto del correo.

Condicion «¢;Queja?»: contiene quej

{{input}}».

cordiales, el equipo de Kl.ordo».

Salida «Borrador».

Kl.ordo Manual de uso

Rama si: Paso de IA «Redactar una disculpa», con el rol «Escribes en nombre de Kl.ordo, de forma
amable y objetiva» y la instruccién «Escribe una respuesta breve y sincera a esta queja ... {{input}}».

Rama no: Preguntar al agente «Responde la recepcion», con «Responde a este correo como borrador:

Las dos ramas desembocan en Componer texto «Afadir la despedida»: {{last}} mas «Saludos
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9.4 Enviar una solicitud a un CRM

ordo’ Enviar la solicitud al CRM

Kl.ordo Consultoria
+ Todos los flujos

+PasodelA  +Preguntaralagente  +Buscarenelconocimiento  +Condicién  +Clasificador A +Componertexto  +Leerpaginaweb  + Solicitud web

+Campode JSON  +Shopify  +Iniciarflyjo  + Equipo con responsable  + Salida

Flujos 0 Solicitud de contacto I Resumir la solicitud WEB Enviar al CRM ouT Confirmacién
o O N \ q

4 Plantillas

O—0

hitps://hooks.tu-crm.es/nueva Enviado: {(n2)}

solicitud

Ejecucion de prueba

Fig. 25 - Solicitud web: direccion y método a la derecha, en las propiedades

Iralaweb e Claude conectado

g

n3  Solicitud web
Liama a una direccién hps.
Etiqueta

Enviaral CRM
Direccion (https)
hitps:/fhooks.tu-crm.es/nueva-salicitud
Método
POST v
Contenido (opcional, JSON)

{"text™: "{{last}}"}

Siguiente paso

Siguiente paso

n4 - Confirmacién M

. Flininat Bl

Entrada «Solicitud de contacto» - Paso de IA «Resumir la solicitud» (tres puntos: asunto, urgencia, canal de
respuesta) - Solicitud web «Enviar al CRM» (POST a la direccién de webhook de tu CRM o de Zapier, Make

o n8n) - Salida «Confirmacién»: «Enviado: {{n2}}».

La direccion de la imagen es un ejemplo. Escribe la direccion de webhook que te indique tu sistema de destino. El sistema de

destino recibe input (la solicitud original) y last (el resumen).

Kl.ordo Manual de uso
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10 Proyectos=

Los proyectos organizan el trabajo en tareas sobre un tablero con tres columnas: Pendiente, En curso y
Hecho. Puedes encargar una tarea a un agente para que escriba un primer borrador. Revisar y aprobar es

cosa de las personas.

ordo’

Kl.ordo Consultoria

@ Resumen
PRODUCTOS

@ Agentes
(3 Chat web

0® Proyectos

¥ Flujos

<¥ Plantillas

M Conocimiento
¢ APly webhooks
HERRAMIENTAS

& Organigrama

Matriz de
responsabilidades

v Diagnéstico de procesos

[ Asistente de manuales

APRENDER

© Academia

10N

Ejemplo: reorganizacion de compras

< Todos los proyectos

PENDIENTE

Propuesta de roles en compras

Escribe una breve propuesta de tres roles en
compras con tres tareas cada uno.

© Recepcion e Resultado w3

Anuncio al equipo

Borrador de un breve mensaje sobre las nuevas
responsabilidades en compras.

o Recepcién z) [

Revisar el portal de proveedores

Aclarar qué datos obligatorios deben aportar
los nuevos proveedores

® Asistente de compras vue) [

+ Tarea

Arrastra las tarjetas o muévelas con <> Cambiar nombre Eliminar

EN CURSO

Revisar la documentacion

Evaluar el organigrama, las descripciones de

puestos y el proceso de compras.

<

Iralaweb e Claude conectado

HECHO

Primera conversacion: aclarar el
objetivo

Anotar el objetivo y la situacién de partida con
la direccion,

<

Fig. 26 - Tablero del proyecto con tareas, agentes asignados (azul) y resultados disponibles (verde)

Crear un proyecto y sus tareas

n En <Proyectos>, haz clic en <Nuevo proyecto>, escribe el nombre y pulsa <Crear>.

En la columna Pendiente, haz clic en <+ Tarea>.

mejor.

Si quieres, elige un Agente responsable y pulsa <Guardar>.

Kl.ordo Manual de uso

a Escribe el Titulo y la Descripcion. La descripcion es el encargo para el agente: cuanto mas concreta,
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Encargar una tarea al agente

Tarea

Titulo

[ Propuesta de roles en compras

Descripcion

Escribe una breve propuesta de tres roles en compras con tres tareas cada uno.

£Qué hay que hacer? El agente recibe el tiulo y a descripcin.
Agente responsable

Recepcion

1> Encargar al agente Resultado como Word
Resultado

Propuesta: roles en compras

1. Compras estratégicas

- Seleccionar y evaluar proveedores

- Negociar contratos marco

- Planificar las familias de productos

2. Compras operativas

iMlocarsimnoniie loninadidas. v

Fig. 27 - Tarea con agente y resultado

Abre la tarea: doble clic en la tarjeta o el botén «<...>.

<Encargar al agente>. La tarea pasa a En curso y el agente escribe.

DACE

El borrador aparece en el campo Resultado y Kl.ordo avisa: «Borrador listo. Revisalo y después mueve
la tarjeta a «<Hecho».». La tarea se queda en En curso; la tarjeta muestra la etiqueta verde Resultado. Si
hay un error, el mensaje aparece en el resultado y la tarea vuelve a Pendiente.

Revisa el resultado, corrigelo directamente en el campo si hace falta y pulsa <Guardar>.
<Resultado como Word> lo descarga como archivo de Word (.docx).

Aprobar: |la tarea solo cuenta como hecha, y en el progreso del proyecto, cuando una persona arrastra
la tarjeta a Hecho o la mueve con ».

Mover, cambiar el nombre, eliminar

e Arrastra las tarjetas con el raton a otra columna o muévelas con <y >.

e <«Cambiar nombre> y <Eliminar> estan arriba a la derecha en el proyecto. Al eliminar un proyecto se
eliminan también todas sus tareas.

« La lista de proyectos muestra para cada uno una barra de progreso «x de y tareas completadas».
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11 Chat web .

Cualquier agente se puede ofrecer como ventana de chat en una web. Abajo a la derecha aparece un botén
redondo; al hacer clic se abre el chat con el saludo, las preguntas iniciales, el campo de texto y las citas de
fuentes. Los visitantes pueden valorar las respuestas y pedir que les responda una persona.

do’ Chat web Iralaweb e Claude conectado

Kl.ordo Consultoria

Agente

@ Resumen -
Recepcion v v

i ® Recepcién X
@ Agentes

Activar el chat web para este agente

(3 Chat web jHola! Respondo a tus preguntas sobre

Webs permitidas nuestros servicios. ;Qué quieres saber?
https://www.kiordo.de A 3
ps:/] o ;Cémo funciona un proyecto?

G4 | a2
¥ Flujos ¢Cuanto cuesta la consultoria’

dominioes: 81 o defas vacio; sa permite cuslquisr web (rambién wabajés de forma presencial? )

0™ Proyectos

Una direccion por linea, p. ]. https:

< Plantillas

M Conocimiento m

¢ APly webhooks

Integracion

Organigrama
& ganig Pega este codigo antes de </body> en tu web. Puedes ajustar el color y la posicién con ¢

Matriz de
responsabilidades

Consejo: para el chat web suele bastar Claude Haiku. Cuesta aproximadamente una vigésima parte que

Idioma del chat

v Diagnéstico de procesos " - £
Automatico (idioma del navegador) Tu pregunta Enviar

[ Asistente de manuales

Las respuestas de la IA pueden contener Hablar con una
<script src="http://127.0.0.1:3998/widget.js" data-agent="gggDGbO7GSVGSQay" data errores persona

DER

© Academia Copiar cédigo e

Nota: el chat transmite lo que escriben tus visitantes a tu servidor de Kl.ordo y a Claude. Menciénalo en tu politica de privacidad.

Fig. 28 - Pagina «Chat web» con la vista previa abierta y las preguntas iniciales abajo a la derecha

Inicio rapido con la plantilla de chatbot

Lo mas rapido es usar la plantilla Chatbot para la web con tu propio conocimiento (capitulo 9). Tras
<Importar> se abre esta pagina con el nuevo agente y la lista Integrar el chatbot en cuatro pasos:

do’ Chat web Iralaweb e Claude conectado

Kl.ordo Consultoria

Agente

(@ Resumen
Chatbot de la web v

@ Agentes

[0 Chat web Integrar el chatbot en cuatro pasos

0® Proyectos 1. ARadir conocimiento — 4 fuentes conectadas. Abrir conocimiento - Elegir fuentes en el agente

2. Probar - Haz al agente preguntas tipicas de visitantes y revisa respuestas y fuentes. Probar el agente

UNCIONES
3. Activar - Activa abajo el chat de la web, introduce la direccion de tu web en «Webs permitidas» y guarda.

Flujos
R 4. Insertar el codigo - Pega el codigo de «Integracion» antes de </body> en tu web. Listo.

<* Plantillas

M Conocimiento

() Activar el chat web para este agente

© APy webhooks Webs permitidas
https://www.ihre-domain.de

&» Organigrama

Matriz de &
responsabilidades Una direccion por linea, p. €j. https:

v Diagnéstico de procesos m

w.tu-dominio.es. Si lo dejas vacio, se permite cualquier web.

B Asistente de manuales

Integracion

© Academia - = _
Pega este codigo antes de </body> en tu web. Puedes ajustar el color y la posicion con data-color y data-position="left".

Consejo: para el chat web suele bastar Claude Haiku. Cuesta aproximadamente una vigésima parte que Sonnet. El modelo se configura en el agente.

Fig. 29 - Pagina «Chat web» tras importar la plantilla de chatbot, con la lista «Integrar el chatbot en cuatro pasos»
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Anadir conocimiento: la lista indica cuantas fuentes estan conectadas. <Abrir conocimiento> lleva al
conocimiento; <Elegir fuentes en el agente>, al agente.

Probar: con <Probar el agente>, haz en el agente las preguntas tipicas de los visitantes y revisa las
respuestas y las fuentes.

Activar: mas abajo, activa el chat web, escribe la direccidn de tu web en «Webs permitidas» y guarda.

Insertar el codigo: pega el cédigo de «Integracion» en tu web, antes de </body> .

La lista solo aparece justo después de importar la plantilla. Cada paso se explica en el apartado siguiente.

Configurar
En <Chat web>, elige el agente.
Marca Activar el chat web para este agente.

En Webs permitidas, escribe las direcciones en las que puede aparecer el chat, una por linea y
exactamente como aparecen en el navegador: con https:// Y sin barra al final, p. €j. https://www.tu-
dominio.es . Silo dejas vacio, se permite cualquier web.

<Guardar»>. La vista previa aparece abajo a la derecha en esta misma pagina.

En Integracion, elige si quieres el Idioma del chat, pulsa <Copiar cédigo> y pega el cédigo en tu web
antes de </body> .

<script src="https://TU-SERVIDOR/widget.js" data-agent="ID-DEL-AGENTE"
data-color="#0079A6" data-position="right" defer></script>

ATRIBUTO SIGNIFICADO
data-agent Identificador del agente (ya incluido en el cédigo copiado)
data-color Color del botdn, de la cabecera y de tus mensajes, a elegir libremente como valor

hexadecimal. Si no lo indicas, se usa #0079A6 . Elige un color oscuro para que el texto
blanco se lea bien.

data-position right (predeterminado) o left
data-lang opcional: de, en, it, fr o es
Conviene saber

e Los controles del chat aparecen en aleman, inglés, italiano, francés o espafol, segun el idioma del
navegador del visitante. Con data-lang="es" fijas el idioma. El agente responde en el idioma de la
pregunta.

e El chat se puede usar con el teclado; Esc lo cierra.
o Las conversaciones del chat web se consultan en el agente (origen Chat web).

o Cada visitante puede enviar 20 mensajes por minuto; asi se frena el abuso. El agente conoce los ultimos
10 mensajes de la conversacion.

e Enla web de Kl.ordo, el chat es rojo. Es solo un ejemplo; el color lo decides tu con data-color .

» SiKl.ordo funciona en tu propio servidor (plan Enterprise), ese servidor tiene que ser accesible desde
internet; si no, el chat no aparece.

Kl.ordo Manual de uso Pagina 35 de 67



Preguntas iniciales, valoraciones, traspasos

» Las preguntas iniciales se definen en el agente (capitulo 6). Al hacer clic en una, se envia la pregunta.

« Debajo de cada respuesta aparecen /4 y “F. La suma por agente se ve en la tarjeta Valoraciones.

« <Hablar con una persona>, abajo en el chat, abre un breve formulario con nombre, correo y consulta. La
solicitud aparece en Traspasos a tu equipo junto con la conversacion (<Conversacion>). Responde
haciendo clic en la direccion de correo. Kl.ordo no avisa por correo de los traspasos nuevos, asi que
revisa esta lista con regularidad.

- Valoraciones Preguntas iniciales
Los visitantes pueden valorar cada respuesta con el puigar hacia 4Como funciona un proyecto?
artiba o hacia abaio.
- ;Cuanto cuesta la consultoria?
® Recepcion X 6 1 ¢También trabajdis de forma presencial?
L Teikall Editar agente
Nombre .
Correo
Traspasos a tu equipo
Los visitantes pueden pedir en el chat que les responda una persona. El nombre, el correo electrénico y la consulta llegan aqui, junto con la
conversacion.
¢De qué se trata? ReCIBIDO NOWBRE  CORREO consuLTA
ELECTRONICO
22 0ct 2026, Eva e.soler@ejemplo.es  Por favor, llamadme por el tema de la sucesion en la P——
16:15 Soler empresa.
Eliminar a
Y

Fig. 32 - Traspasos a tu equipo

Te responderemos por correo. Tus datos y este chat se
envian al equipo de este sitio.

n ¢ Enviar solicitud

aue Volver al chat

Fig. 30 - Formulario «Hablar con una persona» en el chat web

) en tu politica de privacidad.

Proteccion de datos: lo que escriben los visitantes llega a Kl.ordo y a Anthropic. El formulario de
traspaso guarda el nombre, el correo y la consulta en tu espacio de trabajo. Menciénalo en tu politica
de privacidad y no asignes fuentes confidenciales a un agente publico.
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12 API, webhooks y MCP .

Otros programas pueden llamar a agentes y flujos, por ejemplo tu CRM, un formulario o servicios de
automatizacion como Zapier, Make o n8n.

e —

Llamar a un agente

v

Ejecutar un flujo

Webhooks

REtR1//121.6.0.2:3698/ hooks/ 08 GLE JRZNFUmIQVTPEN] 86

213998/ hooks/vaaws 08w

213908/

MCP: Kl.ordo en Claude y otros programas de IA

Fig. 33 - Pagina «APl y webhooks» con claves de API, llamadas de ejemplo, direcciones de webhook y MCP

Claves de API (solo Admin y Propietario)
n «Crear clave>, escribe para qué se usa (p. ej. «Conexién CRM») y pulsa <Crear>.
B Copia la clave enseguida (empieza por ordo_ ). Solo se muestra una vez.

a Después, la tabla muestra solo el principio de la clave, la fecha de creacién y el ultimo uso. <Revocar>
bloquea la clave al instante.

Llamar a un agente

curl -X POST https://TU-SERVIDOR/api/v1l/agents/ID-DEL-AGENTE/run \
-H "Authorization: Bearer ordo .." \
-H "Content-Type: application/json" \
-d '{"message":";Cudnto cuesta un proyecto?"}'

Respuesta: answer (texto), citations (fuentes), usage (tokens). Cada llamada aparece como
conversacion con el origen api .
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Ejecutar un flujo

curl -X POST https://TU-SERVIDOR/api/v1l/flows/ID-DEL-FLUJO/run \
-H "Authorization: Bearer ordo .." \
-H "Content-Type: application/json" \
-d '{"input":"Texto para el flujo"}'

Respuesta: status ( ok 0 fehler ), output (resultado), runId .

Webhooks

Cada flujo tiene su propia direccion con la forma https://TU-SERVIDOR/hooks/.. . Un POST a esa direccion
inicia el flujo, sin necesidad de clave. Envia {"input": ".."} ; si envias otros campos (por ejemplo, los datos
de un formulario), el flujo recibe el JSON completo como texto de entrada.

La direccion del webhook es tan secreta como una contrasefna. Quien la conozca puede iniciar el flujo y
generar costes.

CODIGO SIGNIFICADO

401 Falta la clave, es incorrecta o ha sido revocada

404 Agente, flujo o webhook no encontrado (revisa el identificador)
429 Mas de 60 llamadas por minuto; espera un momento

MCP: Kl.ordo en Claude y Claude Code

Mediante el Model Context Protocol (MCP), Claude, Claude Code y otros programas de IA usan tus agentes,
flujos y conocimiento como herramientas. Para iniciar sesidn se usa una clave de API (ver arriba). La
direccion esta en la pagina <APl y webhooks>, en la tarjeta «MCP»; termina en /mcp .

MCP: Kl.ordo en Claude y otros programas de IA

Mediante el Model Context Protocol (MCP), Claude, Claude Code y otros programas de A usan tus agentes, flujos y conocimiento como
herramientas. Inicia sesion con una clave de API de las de arriba.

Direccion: http://127.0.0.1:3998/mcp Copiar

Herramientas: list_ordo, ask_agent, run_flow, search_knowledge. Para Claude Code:

claude mcp add --transport http ordo http://127.0.0.1:3998/mcp \
--header "Authorization: Bearer ordo_."

Para la app de Claude en Mac: en Ajustes, en Desarrollador, edita la configuracién y anade una entrada con el programa mcp-remote:

{
"mcpservers": {
tardoiieas
"command" :
targs ]l
"mcp-remote",
"http://127.0.0.1:3998/mcp",
"--header",
"Authorization: Bearer ordo_.."
]
i
3
I

npx",

Fig. 34 - Tarjeta «<MCP» con la direccion, el comando para Claude Code y la entrada para la app de Claude
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HERRAMIENTA QUE HACE

list ordo Lista los agentes y flujos del espacio de trabajo con identificador, nombre y
descripcion.

ask agent Hace una pregunta a un agente; responde a partir de su conocimiento y cita las
fuentes.

run_flow Inicia un flujo con un texto de entrada y devuelve el resultado. La ejecucion aparece

en «Ultimas ejecuciones» con el disparador MCP.

search _knowledge Busca en todas las fuentes de conocimiento y devuelve las secciones mas
adecuadas con su fuente.

Claude Code

Ejecuta en el Terminal el comando de la tarjeta, sustituyendo ordo .. por tu clave:

claude mcp add --transport http ordo https://TU-SERVIDOR/mcp \
--header "Authorization: Bearer ordo .."

App de Claude en el Mac

n En la app de Claude, abre Ajustes > Desarrollador y elige Editar configuracion.

a Pega la entrada de la tarjeta (seccién mcpServers con el programa mcp-remote ) y sustituye ordo ..
por tu clave.

Reinicia la app de Claude. A partir de entonces, Kl.ordo esta disponible como herramienta.

Una clave de API da acceso a todos los agentes, flujos y conocimiento del espacio de trabajo. Crea una
clave distinta para cada programa, asi podras revocarlas por separado.

Kl.ordo Manual de uso Pagina 39 de 67



13 Shopify s

Con la conexidén a Shopify, los flujos consultan pedidos y productos de tu tienda Shopify, por ejemplo para
responder a los clientes que preguntan por el estado de su envio. Kl.ordo solo lee; en la tienda no se cambia
nada.

Conectar la tienda (Admin)

En Shopify, crea una app propia en Configuracion > Apps > Desarrollar apps.

Da a la app acceso de lectura a pedidos y productos. Para pedidos de mas de 60 dias necesita ademas
el permiso read_all_orders .

Instala la app y copia el token de acceso de Admin API (empieza por shpat ).

En Kl.ordo, en <Ajustes> > Shopify, escribe la Direccion de la tienda con el formato tu-
tienda.myshopify.com vy el token.

Si quieres, afade la Clave de Webhook (en Shopify, en Configuracion > Notificaciones > Webhooks)
para que Kl.ordo pueda verificar los webhooks de Shopify. La Version de APl normalmente no hay que
cambiarla.

<Guardar> y después <Probar conexion>. Si todo va bien, aparece «Conexioén establecida:» con el
nombre de tu tienda.

Shopify

En tu tienda, crea una app propia en Configuracién - Apps - Desarrollar apps, dale acceso de lectura a pedidos y productos e introduce aqui
el token de acceso de Admin API. Después, el bloque «Shopify» estara disponible en los flujos. Para pedidos de mas de 60 dias, la app
necesita ademas el permiso read_all_orders.

Direccion de la tienda

kiordo-demo.myshopify.com

Token de acceso de Admin APl

guardado - déjalo vacio para conservarlo

Clave de Webhook (para verificar Webhooks de Shopify)
opcional
Esta en Shopify, en Configuracion - Notificaciones > Webhooks. Envia los Webhooks de Shopify a la direccion de Webhook de un flujo.

Versién de API

2026-07

Conectado con kiordo-demo.myshopify.com.

w Probar conexion Desconectar

Fig. 35 - Tarjeta «Shopify» en Ajustes, conectada a una tienda de ejemplo

Una vez guardados, Kl.ordo ya no muestra el token ni la clave de webhook. Si dejas los campos vacios, se
conservan los valores guardados. <Desconectar> elimina la conexién.
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El bloque «Shopify»

ordo’ Shopify: consuilta sobre el estado del pedido Iralaweb e Claude conectado

Kl.ordo Consultoria
 Todos os fujos o

+PasodelA + Preguntar al agente + Buscar en el conocimiento + Condicion + Clasificador IA + Componer texto + Leer pagina web + Solicitud web n2 shupify
+Campode JSON  +Shopify  +Iniciarflyjo  + Equipo con responsable  + Salida Consulta padidos o productos de tu tienda Shopify.

Etiqueta

Obtener el pedido

Consulta
Pedido por numero -

N Nimero de pedido sHoP Obtener el pedido I Redactar la respuesta our Respuesta
Ot O—O o0

Punta de inicio. Transmite el Pedido por namero: {{inputh} Cuéntale al cliente como va su (fiast)} Hinput)}
texto de entrada, n

Término de busqueda

P mbre de
producto, Re: o po de
JSOMN3 0 un e 12 se conecta en Ajustes.

Siguiente paso
siguiente paso

n3 - Redactar larespuesta v

0 Eliminar bloque

e de manuales

Ejecucién de prueba

Fig. 36 - Flujo creado con la plantilla «Shopify: consulta sobre el estado del pedido»; a la derecha, los ajustes del bloque

CONSULTA TERMINO DE RESULTADO (JSON)
BUSQUEDA

Pedido por numero Numero de pedido, Pedido con bestellung , datum , email , zahlung ,
conosin# versand , summe , artikel y sendungen (estado,

numero de seguimiento, enlace, transportista). Sin
resultado: "gefunden": false .

Pedidos por correo Direccion de correo Los ultimos 5 pedidos de esa direccion, del mas

electrénico reciente al mas antiguo.

Buscar productos Parte del nombre del Hasta 5 productos con produkt , status , bestand ,
producto link y preis .

Datos de la tienda - Nombre, direccién de Shopify y moneda de la tienda.

Los nombres de los campos del JSON estan en aleman: zahlung es el pago, versand el envio, summe el
importe, artikel los articulosy bestand las existencias. Normalmente pasas el resultado a un Paso de IA
que redacta la respuesta, o0 a Campo de JSON para extraer un valor (p. ej. versand ).

Plantilla «Shopify: consulta sobre el estado del pedido»

Entrada «Numero de pedido» - Shopify «Obtener el pedido» (Pedido por nimero, {{input}} ) > Paso de
IA «Redactar la respuesta»: pago, envio y, si lo hay, nimero de seguimiento con enlace; si no se encuentra
el pedido, la respuesta pide el numero correcto - Salida. Importa la plantilla en <Plantillas> y pruébala con
un numero de pedido real.

Si quieres que un agente del chat web responda a preguntas sobre pedidos, asignale este flujo en Herramientas > «Flujos que
puede iniciar» (capitulo 6). Asegurate de que los visitantes solo reciben datos de su propio pedido, por ejemplo haciendo que
el agente pida también el correo del pedido y lo compare.
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Webhooks de Shopify

Shopify puede iniciar un flujo cuando ocurre algo, por ejemplo al entrar un pedido nuevo. En Shopify, en
Configuracién > Notificaciones » Webhooks, escribe la direccion de webhook del flujo (capitulo 12). Si en
Ajustes > Shopify hay una clave de webhook guardada, Kl.ordo comprueba la firma y rechaza las llamadas
ajenas. El flujo recibe los datos de Shopify como JSON; el disparador se llama Shopify.
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14 Organigramas

Esta herramienta dibuja la estructura organizativa como un arbol. Puedes afadir recuadros debajo o al lado;
Kl.ordo lo ordena todo automaticamente.

ordo’ Organigrama Iralaweb e Claude conectado

Kl.ordo Consultoria

Organigrama Ejemplo S.L.

(@ Resumen
PRODUCTOS Organigrama Ejemplo S.L. - 22 oct 2026, 16:35 4
G Agentes + Nuevo Guardar o

Chat web

Proyectos

Direccion
A. Ejemplo

INCTONES

Flujos

# Plantillas

Conocimiento

Ventas Compras Administracion
APl y webhooks Responsable: [nombre] Responsable: [nombre] Responsable: [nombre]
TA
Organigrama
- . . . . .
Matriz do Compras estratégicas Compras operativas Contabilidad
responsabilidades
Diagnostico de procesos
Asistente de manuales
APRENDER
© Academia Editar recuadro
ADMINISTRACION Etiqueta
A Equipo Direccion
25 RIS Persona o rol
A.Ejemplo
+ Debajo

Rocco Vella

¥ Guardar como imagen SVG

Fig. 37 - Organigrama con el panel de edicién debajo

n Arriba, elige <Nuevo> o abre un documento guardado de la lista; escribe el Titulo.
a Haz clic en un recuadro. Debajo aparece Editar recuadro con Etiqueta y Persona o rol.

a <Debajo> anade una unidad subordinada; <Al lado>, una del mismo nivel. Con Depende de cambias un
recuadro de sitio.

u El icono de la papelera (Eliminar casilla) borra un recuadro con todo lo que depende de él. Antes,
Kl.ordo pide confirmacidn, por ejemplo ¢Eliminar «Compras» y las 2 casillas que dependen de ella? El
recuadro superior no se puede eliminar.

B <Guardar>. <Guardar como imagen SVG> genera un grafico para presentaciones; los SVG se abren en
Keynote, Pages y el navegador.

15 Matriz de responsabilidades »

La matriz de responsabilidades (RACI) aclara para cada tarea quién hace qué. R la ejecuta, A es quien
responde de ella, C es consultado antes, | es informado.
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.ordo’

Kl.ordo Consultoria

@ Resumen

PRODUCTO

9 Agentes
Chat web

Proyectos

Flujos

* Plantillas
Conocimiento
APl y webhooks

RRAMIENTAS
Organigrama

Matriz de
responsabilidades

Diagnéstico de procesos
Asistente de manuales
PRENDER

Academia

& Equipo

Matriz de responsabilidades

Matriz de responsabilidades de compras

Matriz de responsabilidades de compras - 22 oct 2026, 16:35

+ Nuevo Guardar o

Haz clic en una celda para alternar entre R, A, C, | y vacio. Cada tarea necesita exactamente una A

TAREA

Direccion Responsable de

x x

Aprobar un pedido de : o
Aprobar un pedido de n c

Gestionar una reclama

+ Tarea + Rol Roles del organigrama

Rejecuta - A rinde cuentas - C es consultado - | es informado

Comprador

Contabi lidad

Iralaweb e Claude conectado
COMPROBACION
° 0K x
° 0K x
° 0K x
o SinA x
° 0K x

L Como CSV (Excel)

Fig. 38 - Matriz con columna de comprobacion; «Sin A» sefiala un hueco

Crea las tareas como filas (<+ Tarea>) y ponles nombre.

Haz clic en una celda para pasar por R, A, C, | y vacio.

<Guardar>; <Como CSV (Excel)> se abre en Numbers o Excel.

Crea los roles como columnas (<+ Rol>») o tdmalos con <Roles del organigrama».

La columna Comprobaciéon muestra «OK» o un hueco: cada tarea necesita exactamente una A.
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16 Diagnoéstico de procesos:

Una autoevaluacion con 12 afirmaciones en cuatro areas: estructura y roles, procesos y automatizacion,
conocimiento y documentacién, y acompanar el cambio. Cada afirmacion se valora de 1 (no se cumple) a 5

(se cumple plenamente).

ordo’ Diagnéstico de procesos

Kl.ordo Consultoria

@ Resumen

@ Agentes

{3 Chat web

Proyectos

Flujos

* Plantillas
Conocimiento
APl 'y webhooks
AMIENTAS
Organigrama

Matriz de
responsabilidades

Diagnéstico de procesos

Asistente de manuales

© Academia

RACION

Fig. 39 - Diagndstico de procesos: valoracion a la izquierda, resultado con la mayor palanca a la derecha

Revision de procesos Ejemplo S.L.

Revision de procesos Ejemplo S.L. - 22 oct 2026, 16:35

+ Nuevo Guardar o

Empresa o departamento

Ejemplo S.L.

Estructura y roles

Cada persona sabe de qué es responsable.

v s @ s

1= no se cumple - 5 = se cumple plenamente

Esta claro quién toma las decisiones importantes.

N - I

1=no se cumple - 5 = se cumple plenamente

Nuestro organigrama esta actualizado.

1°345

1=no se cumple - 5 = se cumple plenamente

Escribe la Empresa o departamento.

Resultado

Iralaweb

12 de 12 afirmaciones valoradas

Estructura y roles

Procesos y
automatizacion

Conocimiento y
documentacion

Acompaiiar el cambio

Mayor palanca: Procesos y automatizacion

e Claude conectado

Documenta los tres procedimientos mas frecuentes y busca en
ellos registros duplicados. Después merece la pena plantearse la

automatizacion.

Los valores son una autoevaluacion, no una medicion. 0 % = no se cumple en
absoluto, 100 % = se cumple plenamente.

® Como Word

A Resultado como texto

A la derecha aparecen los valores por area en porcentaje y la Mayor palanca, es decir, el area mas débil

con una recomendacion.

a Valora cada afirmacion. El resultado de la derecha se actualiza al momento.

<Guardar>; <Como Word> descarga el resultado como archivo de Word y <Resultado como texto>,

como archivo Markdown.

Los valores son una autoevaluacién, no una medicion. 0 % significa «no se cumple en ningun caso» y 100 %, «se cumple

plenamente».

17 Asistente de manuales.

El asistente redacta, a partir de notas y de tu conocimiento, un borrador de manual en formato Markdown,
por ejemplo para la incorporacién de personal.
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M Conocimiento
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&» Organigrama

Matriz de
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v Diagnéstico de procesos

B Asistente de manuales

© Academia

NISTRACION

Asistente de manuales

Incorporacién en compras

Incorporacién en compras - 22 oct 2026, 16:35

+ Nuevo Guardar o

Tema

Incorporacién en compras

Publico objetivo

Nuevas incorporaciones

Notas

Limites de aprobacién, alta de proveedores,
reclamaciones, cierre mensual

Incluir fuentes de conocimiento
(0 Ejemplo: servicios y proceso
() Preguntas frecuentes de clientes
Incorporacién en compras

() Lista de precios 2027

Iralaweb ® Claude conectado

Manual (Markdown) B Como Word L Como Markdown

# Incorporacion en compras

## Vision general
Este manual ayuda a las personas que se incorporan a compras
durante sus primeras semanas.

## Responsabilidades
- Pedidos de hasta 1.000 euros: responsable de compras
- Por encima: direccién

## Procesos paso a paso

#### Dar de alta un proveedor

1. Solicitar una nota simple del Registro Mercantil
2. Comprobar los datos bancarios

3. Hacer firmar la declaracion del proveedor

4. Darlo de alta en el portal

## Preguntas frecuentes
**;Quién aprueba un pedido de méas de 1.000 euros?** La direccion.

## Contactos
[completar]

Fig. 40 - Tema, publico objetivo, notas y fuentes de conocimiento a la izquierda; borrador a la derecha

Escribe el Tema, p. €]. «Incorporacion en compras», y elige el Publico objetivo: Nuevas
incorporaciones, Todo el equipo o Directivos.

En Notas, reune puntos clave, procesos, personas de contacto y particularidades.

Marca las fuentes adecuadas en Incluir fuentes de conocimiento.

<Redactar borrador>. El borrador se estructura en vision general, responsabilidades, procesos paso a

paso, preguntas frecuentes y contactos. Los datos que faltan, la IA los marca con [por completar] en
lugar de inventarlos. Si a la derecha ya hay texto, Kl.ordo pregunta antes: «El texto actual se sustituira
por un nuevo borrador. ;Continuar?». Asi no sobrescribes cambios por error.

a Revisa y edita el texto de la derecha y pulsa <Guardar>. <Como Word> genera un archivo de Word
estructurado, con titulos y listas; <Como Markdown>, la version de texto.

El archivo de Word se abre en Word y en Pages. Los manuales terminados se pueden volver a importar como archivo en

Conocimiento. Los documentos de las herramientas (organigramas, matrices, diagndsticos, manuales) pertenecen al espacio
de trabajo. Con el selector de arriba cambias entre las versiones guardadas.
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18 Academias

En la Academia aprendes a usar la IA de forma segura y eficaz y a sacar partido de Kl.ordo paso a paso. La
abres en la barra lateral izquierda, en Aprender > <Academia>. La Academia esta abierta a todos los roles,
también a los lectores. Tu progreso se guarda en tu cuenta, no en cada espacio de trabajo.

Academia Iralaweb e Claude conectado

ordo’

Kl.ordo Consultoria

@ Resumen

Usar la IA de forma segura y eficaz

Cada itinerario termina con un cuestionario. Tu progreso
se guarda en tu cuenta

Continuar: Escribir buenos encargos

Lecciones breves con ejercicios directamente en Kl.ordo.

2/28

lecciones completadas
-

0/6

s con cuestionario superado

Fundamentos: entender la 1A 2
1 2 de 4 completadas
Cémo funcionan los modelos de lenguaje, dénde estan sus limites y como usar la IA de forma segura y eficaz

L& -

Fundamentos  Inicial 5 min Fundamentos Inicial 5 min Guia Inicial 6 min

Cémo funciona un modelo de lenguaje Detectar y evitar alucinaciones Escribir buenos encargos

Tokens, probabilidad y ventana de contexto

Por qué la IA a vece: Con seis elementos (rol, objetivo, contexto,

respuestas falsas que

s) las respuestas son

lagunas de

+ Hecho
© Academia

s Ajustes ° l

Rocco Vella +

Fundamentos  Inicial 6 min Cuestionario

Fig. 41 - Academia: el progreso arriba y, debajo, los itinerarios con lecciones y cuestionario

Estructura

La Academia tiene 6 itinerarios con 28 lecciones en total. Cada leccién dura unos 4 a 6 minutos y cada
itinerario termina con un cuestionario. Las lecciones y los cuestionarios aparecen en el idioma de la interfaz.

N.° ITINERARIO CONTENIDO

1 Fundamentos: entender la IA Cdémo funcionan los modelos de lenguaje, detectar alucinaciones,
escribir buenos encargos, usar la IA de forma segura en la

empresa (4 lecciones)

2 Primeros pasos en Kl.ordo Crear el primer agente, afadir conocimiento, importar plantillas,

costes y consumo bajo control (4 lecciones)

3 Casos de uso en el dia a dia Acta de reunion, clasificar correos, traducir, entrada de blog con

un equipo de tres roles de |A, chatbot para la web (5 lecciones)

4 Flujos y automatizacion Crear flujos, clasificador IA, equipo con responsable, iniciar flujos

automaticamente (4 lecciones)

5 Organizacion con Kl.ordo Organigrama, matriz de responsabilidades, diagnostico de

procesos, asistente de manuales, proyectos (5 lecciones)

6 Mas casos de uso Redes sociales, solicitudes y leads, verificacion de datos, resumir,

oferta de empleo, atencion al cliente (6 lecciones)
Cada tarjeta de leccién muestra el tipo (Fundamentos, Guia o Caso practico), el nivel (Inicial o Avanzado) y

la duracion. Las lecciones completadas llevan una marca. En la parte superior de la pagina aparecen
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«lecciones completadas» e «itinerarios con cuestionario superado»; el botéon Continuar lleva a la siguiente
leccién pendiente.

Hacer una leccion

ordo’ Detectar y evitar alucinaciones ralaweb | CIEETEEET
fass mmiod « Academia - Fundamentos: entender la IA
@ Agentes
3 Chat
0® Proyectos m

lujos
<+ Plantillas

Fundamentos Inicial 5 min

Por qué la IA a veces da respuestas falsas que suenan convincentes y cémo te ayudan contra
ello el conocimiento, las citas de fuentes y las lagunas de conocimiento en Kl.ordo.

& APly webhooks

Lo que aprenderas
+ Después de la leccion sabras explicar por qué los modelos de lenguaje pueden inventarse datos.
+ Después de la leccion sabras reconocer las sefales de alerta tipicas en las respuestas.

+ Después de la leccion sabrés usar el conocimiento, las citas de fuentes y las lagunas de conocimiento de
Kl.ordo para evitar errores.

Se habla de alucinacion cuando un modelo de lenguaje afirma algo que no es cierto y, aun asi, suena seguro.
Puede ser una cifra incorrecta, una caracteristica de producto inventada o una fuente que no existe.
© Academia

Por qué ocurre

& Equipo « El modelo genera formulaciones probables. No comprueba por si mismo si una afirmacion es cierta

« No conoce tu empresa. Tus precios, procesos y normas no estan en sus datos de entrenamiento.

- Ajustes

« Su conocimiento general termina en una fecha de corte y puede estar desactualizado.

Rocco Vella « Las preguntas poco claras o tendenciosas le empujan a responder aunque falte la base.

Senales de alerta

Fig. 42 - Leccién con objetivos, explicacion, ejercicio «Pruébalo ahora» y los botones del final

n Haz clic en una tarjeta de leccion. Arriba aparecen una ilustracion, un resumen y Lo que aprenderas,
con los objetivos de la leccidn.

B Lee el texto. Los recuadros Consejo, Atencidén y Ejemplo destacan lo importante.

a En el recuadro Pruébalo ahora practicas directamente en Kl.ordo: el boton abre la pagina adecuada o
importa una plantilla en tu espacio de trabajo. Con el boton Atras del navegador vuelves a la leccion.
Para importar plantillas hace falta el rol Editor o superior.

u Abajo, haz clic en <Marcar como completada> o directamente en <Hecho, siguiente> para pasar a la
leccion siguiente. Tras la ultima leccion de un itinerario, el botdn se llama <Hecho, ir al cuestionario>.
Un segundo clic en <Hecho> quita la marca.

Cuestionario

Cada cuestionario tiene 4 preguntas. Elige una respuesta por pregunta y haz clic en

<«Comprobar respuestas>. Después veras en cada pregunta la solucién correcta con una explicacion. El
itinerario queda superado con 3 de 4 respuestas correctas. Con <Intentar de nuevo> repites el cuestionario;
cuenta tu mejor resultado.

Progreso del equipo (Admin y Propietario)

Los Admin y Propietarios ven abajo en la pagina de la Academia la tarjeta Progreso del equipo: para cada
persona del espacio de trabajo, las lecciones completadas, los itinerarios superados y cuando aprendié por
ultima vez. Las respuestas concretas del cuestionario no son visibles.

Consejo para la incorporacion: las personas nuevas empiezan por los itinerarios 1y 2. Quien vaya a
crear flujos sigue después con el itinerario 4.
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© Academia

NISTRACION

Equipo

NOMBRE

Ana Ejemplo
Benito Muestra

Rocco Vella

+ Invitar a una persona

Roles

CORREO ELECTRONICO

ana@ejemplo.es

benito@ejemplo.es

rocco@ejemplo.es

Lector Lo ve todo, puede chatear, no cambia nada.

Editor Crea agentes, flujos,

Admin Adems: equipo, claves de APl y ajustes.

Propietario

ROL

Editor

Lector

Propietario

proyectos y

de herr

Todo, incluidos otros propietarios.

Fig. 43 - Equipo con roles y explicacion

Invitar a una persona (Admin y Propietario)

Iralaweb ® Claude conectado

+  Quitar

. Quitar

n <Invitar a una persona>, escribe Nombre, Correo electronico y Rol y pulsa <Invitar>.

a Si la persona aun no tiene cuenta, Kl.ordo muestra la direccion, el correo y una contraseia provisional.
Entrégale estos datos personalmente; Kl.ordo no envia ningun correo de invitacion.

B La persona inicia sesidén y cambia la contrasefia en <Ajustes>.

Si la persona ya tiene cuenta (por ejemplo, de otro espacio de trabajo), solo se anade y vera el nuevo
espacio de trabajo en su selector.

Qué puede hacer cada rol

ACCION

Ver todo, chatear con agentes, buscar en el
conocimiento, aprender en la Academia

Crear, cambiar y eliminar agentes,
conocimiento, flujos, proyectos y

documentos de las herramientas

Probar flujos, encargar tareas al agente,

redactar borradores de manual

Gestionar el equipo, claves de API, nombre,

precios y limite de tokens del espacio de
trabajo, Shopify, marca propia, gestionar la
suscripcion, ver facturas, exportar e
importar, registro de cambios, progreso del
equipo (Academia)

Kl.ordo Manual de uso
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si
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si

si
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ADMIN
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Nombrar o cambiar propietarios; cancelar la si

suscripcion con pago por factura

¢ Los roles se cambian directamente en la tabla; tu propio rol no puedes cambiarlo.
* <Quitar> saca a una persona del espacio de trabajo; su cuenta se mantiene.
Cada espacio de trabajo necesita al menos un Propietario. El ultimo no se puede quitar ni rebajar de rol.

¢Has olvidado la contrasena? La aplicacion no permite restablecerla por correo. Escribe a
kontakt@kiordo.de y se te asignara una contrasefa nueva. Si esta configurado el inicio de sesidén con
cuenta de empresa, también puedes entrar asi (capitulo 2). Guarda las contrasefas en la app

«Contrasenas» del Mac.
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© Academia

STRACION

APARTADO
Espacio de trabajo

Suscripcion

Acceso alalA

Saldo de |IA

Precios para la estimacion
de costes

Limite mensual de tokens

Marca propia (White Label)

Shopify

Copia de seguridad y
migracion

Registro de cambios

Kl.ordo Manual de uso

Ajustes

Iralaweb ® Claude conectado

Espacio de trabajo
Nombre

Kl.ordo Consultoria

Suscripcion
Plan Team e Activa

Gestiona de forma segura el método de pago, las facturas, los cambios de plan y la cancelacién con nuestro proveedor de pagos Stripe.

Gestionar suscripcion

AccesoalalA

© Claude conectado

claude-sonnet-5-5 - claude-opus-5-5 - claude-haiku-5-5

SaldodelA  Pian Team
5,78 € de 25,00 € consumidos este mes
——o————

Saldo de IA incluido en el plan, calculado con los precios de lista de Anthropic.
Fig. 44 - Ajustes, parte superior

CONTENIDO
Cambiar el nombre (Admin).

Plan, estado y <Gestionar suscripcion>; con pago por factura, también facturas y
cancelacion (capitulo 21). En el acceso demo aparece en su lugar la tarjeta «Acceso
demo», con la fecha de eliminacién y <Contratar ahora».

Muestra <Claude conectado> o <IA no conectada> (en el acceso demo,
<Respuestas de ejemplo>) y los modelos habilitados. El acceso lo configura el
proveedor; tu no tienes que hacer nada.

Saldo del plan y consumo de este mes (capitulo 21).

Euros por cada millon de tokens de entrada y de salida, por modelo. El resumen
calcula con ellos el coste estimado. El saldo de IA, Kl.ordo lo calcula por separado
con los precios de lista de Anthropic.

Tope de tokens de entrada y salida por mes natural (Admin). Cuando se alcanza, la
IA deja de responder en este espacio de trabajo hasta final de mes; los chats, los
flujos y la APl muestran «Se ha alcanzado el limite mensual de tokens de este
espacio de trabajo.». 0 0 vacio = sin limite. Las respuestas de ejemplo no cuentan.

Nombre, color y logo propios en lugar de «Kl.ordo» (Admin, solo plan Enterprise); ver
mas abajo.

Conexién con tu tienda Shopify (Admin), capitulo 13.

Exportar e importar el espacio de trabajo (Admin); ver mas abajo.

Quién cred, cambio o elimind qué y cuando (Admin). Las ultimas 300 entradas.
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Apariencia Automatico, Claro u Oscuro.

Cambiar contrasena Contrasefa actual y nueva (minimo 10 caracteres).

Fijar un limite de tokens

Limite mensual de tokens

Limite de tokens de entrada y salida por mes natural. Al alcanzarlo, la IA deja de responder en este espacio de trabajo. 0 o vacio = sin limite.
2.927.262 de 10.000.000 tokens consumidos este mes

Tokens por mes

10000000

Guardar limite

Fig. 45 - Limite de tokens con el consumo del mes en curso

Como referencia: un chat con conocimiento consume entre 2.000 y 4.000 tokens por pregunta, mas o
menos. Con 2 millones de tokens hay, por tanto, para unas 500 a 1.000 preguntas al mes. El consumo real lo
ves en el resumen. El limite de tokens se suma al saldo de IA del plan; la IA se detiene en cuanto se alcanza
cualquiera de los dos.

Copia de seguridad y migracion

Copia de seguridad y migracién

La exportacion contiene agentes, flujos, conocimiento, programaciones, proyectos y documentos de herramientas como archivo JSON. No
incluye claves de API, contrasenas ni direcciones de Webhook.

[J Exportar también las conversaciones (pueden contener datos personales)

¥ Descargar exportacion

Importacion

Archivo de exportacién de Kl.ordo

Choose File | No file chosen

El contenido se anade; lo existente no se modifica. Los chats web quedan desactivados tras la importacion.

7T Importar

Fig. 46 - Exportar e importar

+ <Descargar exportacidon> guarda agentes, flujos, conocimiento (con el texto completo), programaciones,
proyectos y documentos de las herramientas en un archivo JSON. Si marcas la casilla, se incluyen
también las conversaciones; pueden contener datos personales.

* No seincluyen las claves de API, las contrasenas, las direcciones de webhook ni el equipo.

» Importar: elige el archivo de exportacion, pulsa <Importar> y confirma. Todo se crea de nuevo y lo
existente se mantiene. Las referencias (agente en el flujo, conocimiento en el agente, subflujos,
herramientas) se ajustan a los nuevos identificadores. Los chats web quedan desactivados y los
webhooks reciben direcciones nuevas.

o Asitrasladas contenido a otro espacio de trabajo o a otra instalacién de Kl.ordo, o preparas una plantilla
para clientes.
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Marca propia (White Label)

En el plan Enterprise sustituyes «Kl.ordo» por tu propia marca en la aplicacion y en el chat web de este
espacio de trabajo. En los demas planes, la tarjeta esta bloqueada y muestra «La marca propia esta
disponible en el plan Enterprise.».

Marca propia (White Label)

El nombre, el color y el logo sustituyen a «Kl.ordo» en la app y en el chat web de este espacio de trabajo.
Nombre de la plataforma

Kl.ordo

[J Usar color de marca propio

[

Logo (PNG, JPG, WebP o SVG, maximo 200 KB)

Choose File | No file chosen

Sin logo

Fig. 47 - Marca propia con nombre, color y logo

n Escribe el Nombre de la plataforma (hasta 40 caracteres). Si no hay logo, aparece arriba a la izquierda
y en la pagina de inicio de sesion.

a Si quieres, marca Usar color de marca propio y elige el color. Se aplica a botones y enlaces; Kl.ordo lo
ajusta en los modos claro y oscuro para que los textos sigan siendo legibles.

a Si quieres, elige un Logo: PNG, JPG, WebP o SVG, maximo 200 KB. Debajo aparece una vista previa;
<Quitar logo> lo retira.

n <Guardar»>. La pagina se recarga y muestra la nueva marca.
Registro de cambios

Registro de cambios

Quién cambio qué y cuando. Las ultimas 300 entradas.

HORA PERSONA ACCION AFECTA A

22 oct 2026, 16:35 Rocco Vella Plantilla adoptada Equipo con responsable: elaborar un concepto
22 oct 2026, 16:35 Rocco Vella Plantilla adoptada Chatbot de la web

22 oct 2026, 16:35 Rocco Vella Plantilla adoptada Shopify: consulta sobre el estado del pedido
22 oct 2026, 16:35 Rocco Vella Ajustes modificados kiordo-demo.myshopify.com

22 oct 2026, 16:35 Rocco Vella Ajustes modificados prices

22 oct 2026, 16:35 Rocco Vella Clave de API creada Conexion CRM

22 oct 2026, 16:35 Rocco Vella Persona invitada benito@ejemplo.es (viewer)

22 oct 2026, 16:35 Rocco Vella Persona invitada ana@ejemplo.es (editor)

22 oct 2026, 16:35 Rocco Vella Ajustes modificados budget

22 oct 2026.16:35 Roceo Vella Archivo imnortado | ista-de-nrecins-2027.docx

Fig. 48 - Registro de cambios con hora, persona, accion y contenido afectado
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21 Suscripcion y saldo de IA -

Planes
PLAN PRECIO AL MES
Start 45 €
Team 105 €
Business 445 €
Enterprise 1.400 €

SALDO DE IA AL MES

10 €

25€

100 €

300 €

Lo que incluye cada plan ademas de esto figura en la pagina de precios (fig. 1). Valen los datos de esa pagina y de tu pedido.

Gestionar la suscripcion

En <Ajustes>, la tarjeta Suscripcidon muestra tu plan y su estado.

Suscripcion

Plan Team e Activa

Gestiona de forma segura el método de pago, las facturas, los cambios de plan y la cancelacién con nuestro proveedor de pagos Stripe.

Gestionar suscripcion

Fig. 49 - Tarjeta «Suscripcion»: plan Team, estado Activa

ESTADO SIGNIFICADO
Activa La suscripcién esta en vigor.
Pago pendiente El ultimo pago aun no ha llegado o hay una factura pendiente de pago. La IA sigue

funcionando. Revisa el método de pago o transfiere el importe de la factura; los
datos bancarios figuran en ella.

Pendiente de pago Solo con pago por factura: la |A se activara en cuanto se pague la primera factura.
Todas las demas funciones ya puedes usarlas.

Vencida - IA bloqueada Solo con pago por factura: hay una factura vencida. La |A esta bloqueada hasta que
se reciba el pago; tu contenido se conserva.

Finalizada La suscripcion se ha cancelado o ha caducado. La IA esta bloqueada en este
espacio de trabajo; tu contenido se conserva.

Suscripcion con Stripe

n Haz clic en <Gestionar suscripcion> (solo Admin y Propietario; los demas roles ven un aviso).

a Se abre el portal de cliente de Stripe. Alli cambias el método de pago, descargas facturas, cambias de

plan o cancelas.

a Con el enlace de vuelta del portal de cliente regresas a Ajustes. Un cambio de plan o una cancelacion
aparece alli automaticamente en cuanto Stripe lo comunica.

Kl.ordo Manual de uso
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Tras cada pago, Kl.ordo envia la factura en PDF a la direccién de correo de tu pedido, en el idioma del
pedido. Ademas, todas las facturas estan en el portal de cliente.

Suscripcion con pago por factura

Si contrataste con factura (capitulo 2), la tarjeta Suscripcion indica «Pago por factura». En ese caso no hay
portal de cliente; todo lo necesario esta directamente en la tarjeta.

Suscripcion
Plan Team - Pago por factura e Activa

Préoxima factura el 15/11/2026.

FACTURA FECHA PERIODO IMPORTE ESTADO
RE-2026-0002 15/10/2026 15/10/2026 - 14/11/2026 10500€ o Sinpagar . PDF
RE-2026-0001 15/09/2026 15/09/2026 - 14/10/2026 10500€ o pagada U BOF

Cancelar suscripcion

Fig. 50 - Tarjeta «Suscripcion» con pago por factura, lista de facturas y «Cancelar suscripcion»

* Préxima factura: la tarjeta indica la fecha de la préxima factura. La facturaciéon es mensual; cada factura
llega en PDF por correo, con un codigo QR (GiroCode) para pagar por transferencia desde la app del
banco.

¢ Facturas: la tabla lista todas las facturas con numero, fecha, periodo, importe y estado (Sin pagar,
Pagada, Anulada o Factura rectificativa). <PDF> abre la factura. La lista la ven los Admin y Propietarios;
los demas roles ven un aviso.

e Cancelar: <Cancelar suscripcion> (solo Propietario) cancela la suscripcion, tras pedir confirmacion, con
efecto en la fecha de la préxima factura. Hasta entonces puedes usarlo todo con normalidad; la tarjeta
muestra «Cancelada con efecto el ...». Después no se emiten mas facturas y la IA se bloquea; tu
contenido se conserva. Hasta esa fecha, <Revocar cancelacidon> anula la cancelacion.

o El proveedor registra la recepcion de tu pago. A partir de ese momento la factura pasa a Pagada y, si
corresponde, también cambia el estado de la suscripcion.

Saldo de lA

Cada plan incluye un saldo de IA mensual en euros. Kl.ordo convierte cada uso de la IA a euros con los
precios de lista de Anthropic y lo descuenta de ese saldo. La tarjeta Saldo de IA, en el resumen y en Ajustes,
muestra «... de ... consumidos este mes» y una barra: naranja a partir del 80 % y roja al 100 %.

SaldodelA Pian Team

5,78 € de 25,00 € consumidos este mes
. ]

Saldo de |A incluido en el plan, calculado con los precios de lista de Anthropic.

Fig. 51 - Saldo de IA en Ajustes

» Cuando el saldo se agota, la IA se detiene hasta final de mes: los chats, el chat web, los flujos, los
proyectos y la APl muestran «El saldo de IA de este mes esta agotado.». Los bloques sin IA siguen
funcionando.

e Con el nuevo mes natural vuelves a tener el saldo completo. El saldo no consumido no se acumula.
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o Paratener mas saldo, cambia a un plan mayor (Gestionar suscripcion; con pago por factura, escribiendo

a kontakt@kiordo.de) o pidelo al proveedor.
o Las respuestas de ejemplo no cuentan. Ademas, puedes fijar un limite de tokens en Ajustes (capitulo 20)

para limitar aun mas el consumo.

Trabajar con moderacion: para tareas sencillas, elige un modelo mas pequeno; da a los agentes
publicos solo las herramientas necesarias y no programes los flujos con mas frecuencia de la
necesaria. El resumen muestra cuanto consume cada modelo.
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PARTE C

Flujos de trabajo.

Como se combinan las funciones en el dia a dia: cuatro caminos
probados de la idea al resultado.

Kl.ordo Manual de uso Pagina 57 de 67



22 Del conocimiento al chat web -

Objetivo: los visitantes de tu web reciben a cualquier hora respuestas fiables sobre tus servicios. Duracion:
aproximadamente una hora. Atajo: crea primero el conocimiento e importa después la plantilla «Chatbot para
la web con tu propio conocimiento»; trae instrucciones ya hechas y te guia en cuatro pasos hasta la
integracion (capitulo 11). La Academia explica el mismo camino en la leccion «Configurar un chatbot para la
web con tu propio conocimiento».

afoan

Reunir el conocimiento (capitulo 5): crea fuentes separadas para servicios, proceso, preguntas
frecuentes y proteccién de datos. Comprueba cinco preguntas tipicas de clientes con Probar
busqueda.

Configurar el agente (capitulo 6): escribe instrucciones con rol, limites y siguiente paso, pon la
creatividad entre 0,2 y 0,3 y asigna las fuentes.

Probar: haz en el chat entre 10 y 15 preguntas reales, también incémodas («¢;Cuanto cuesta
exactamente?», «;Sois mejores que ...?»). Revisa las respuestas y las fuentes y afina las instrucciones y
el conocimiento.

Redacta el saludo y guardalo.

Activar el chat web (capitulo 11): afiade la web permitida e inserta el cddigo en tu web.
Completa la politica de privacidad.

Escribe preguntas iniciales para las tres consultas mas frecuentes.

Hacer seguimiento: durante la primera semana, revisa a diario las conversaciones con origen «Chat
web», las lagunas de conocimiento y las valoraciones “F, y completa el conocimiento.

23 Proyecto de consultoria con Kl.ordo »

Objetivo: reorganizar un area de un cliente, por ejemplo compras. Conviene usar un espacio de trabajo
propio para cada cliente.

o0 0 O oge a8

Crea un espacio de trabajo para el cliente (selector arriba a la izquierda, <+ Nuevo espacio de trabajo>)
e invita a los participantes como lectores. Cuantos espacios de trabajo incluye tu plan figura en la
pagina de precios.

Rellena el diagnostico de procesos con la direccion (capitulo 16). La mayor palanca marca el foco.
Crea la documentacion del cliente como conocimiento: descripciones de puestos, procesos, hormas.

Dibuja el organigrama de la situacion actual y guardalo; después crea con <Nuevo> un segundo
organigrama para la situacion objetivo (capitulo 14).

Crea la matriz de responsabilidades con los roles del organigrama y aclara los huecos («Sin A»)
(capitulo 15).

Crea un proyecto con tareas; un agente redacta los borradores de las descripciones de roles y de los
mensajes al equipo (capitulo 10).

Redacta el manual de los nuevos procesos con el asistente de manuales (capitulo 17).

Si quieres, configura un agente interno con el huevo manual como conocimiento para que responda a
las preguntas del personal.
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24 Incorporar a una personas

n Invitala en <Equipo> y elige el rol adecuado: Lector para leer y chatear, Editor para colaborar.

Entrégale los datos de acceso personalmente.

La persona inicia sesion y cambia su contrasefa en Ajustes. Elige el idioma abajo en la barra lateral
izquierda y la apariencia en Ajustes > Apariencia.

Para la incorporacién: en la Academia, los itinerarios «Fundamentos: entender la IA» y «Primeros pasos
en Kl.ordo» (capitulo 18) y, ademas, este manual, parte B, capitulos 5 a 7. Los Admin ven el progreso en
«Progreso del equipo».

25 Mantenimiento periodico.

CUANDO QUE

Cada semana Revisar las lagunas de conocimiento, los traspasos y las valoraciones del chat web; anadir
como conocimiento las preguntas sin buena respuesta. Revisar si hay errores en las ultimas
ejecuciones de los flujos programados.

Cada mes Revisar el resumen: saldo de IA, tokens, costes por modelo. Si suben los costes, usar un
modelo mas pequeno para las tareas sencillas. Mantener al dia los precios y el limite de tokens
en Ajustes. Descargar una exportacion y guardarla aparte. Archivar las facturas del correo, del
portal de cliente o de Ajustes » Suscripcion; con pago por factura, pagar las facturas

pendientes.
Cuando haya Actualizar enseguida en el conocimiento los nuevos precios, servicios o normas (afadir la
cambios nueva version, eliminar la antigua, volver a asignarla a los agentes).
Cada trimestre Revisar el equipo: ;quién sigue necesitando acceso? Revocar las claves de APl que no se

usan. Probar los flujos. Revisar el registro de cambios en busca de algo inesperado. Consultar
el progreso del equipo en la Academia.
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26 Solucion de problemas

PROBLEMA

Arriba pone «IA no conectada» y en
el resumen, «lA no conectada
temporalmente»

«No disponible en el acceso demo.
»

Iniciar demo: «Hoy ya se han iniciado

varias demos desde tu conexion. ...»

«La |A no ha respondido: ...»

«El saldo de IA de este mes esta
agotado.»

«La suscripcion de este espacio de
trabajo ha finalizado. ...»

La suscripcion muestra «Pago
pendiente»

«La IA se activara en cuanto se
pague la primera factura.»

«Hay una factura vencida. La IA esta
blogqueada hasta que se pague.»

«Este enlace de confirmacién ha
caducado o ya se ha usado.»

«Ya existe una cuenta con este
correo electronico. ...»

«No hay ningun pago completado
para este pedido.»

«Ya se ha creado un espacio de
trabajo para este pedido. ...»

«El registro esta cerrado. ...»

Inicio de sesién con cuenta de
empresa: «Aun no existe ninguna
cuenta con este correo electrénico.
L
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SOLUCION

La IA no esta disponible en este momento y da respuestas de ejemplo. Tu
contenido se conserva. Si el aviso dura mucho, escribe a
kontakt@kiordo.de.

La funcién esta bloqueada en el acceso demo (capitulo 2). Con un plan
contratado esta disponible.

Se ha alcanzado el limite diario. Vuelve a intentarlo al dia siguiente o
escribe a kontakt@kiordo.de.

El mensaje indica el motivo. Si no es ninguno de los mensajes siguientes,
espera un momento y vuelve a intentarlo; si el error persiste, envia el texto
exacto a kontakt@kiordo.de.

El saldo del plan se ha consumido. La IA vuelve a responder a partir del
mes siguiente. Para tener mas saldo, elige un plan mayor (Gestionar
suscripcion) o habla con el proveedor.

La suscripcion se canceld o no se pagod. Tu contenido se conserva.
Contrata un plan en la web o escribe a kontakt@kiordo.de.

En Ajustes » Suscripcion, haz clic en <Gestionar suscripcion> y revisa el
método de pago; con pago por factura, transfiere el importe pendiente.
Mientras tanto, la 1A sigue funcionando.

Pago por factura: la primera factura todavia no figura como pagada. En
cuanto se reciba el pago, la IA se pone en marcha.

Consulta la factura pendiente en Ajustes > Suscripcion y transfiere el
importe. En cuanto se reciba el pago, la IA vuelve a funcionar.

Pago por factura: el enlace es valido 48 horas y una sola vez. Si hace falta,
vuelve a hacer el pedido; si ya lo confirmaste, inicia sesion con el correo
del pedido.

Después de un pedido: inicia sesion con esa cuenta. El pedido se asigna
entonces como nuevo espacio de trabajo. Con pago por factura, inicia
sesion primero en la aplicacién y vuelve a hacer el pedido.

El pago no se completd o el enlace esta incompleto. Usa el enlace de la
confirmacién del pedido o escribe a kontakt@kiordo.de.

El pedido ya se ha canjeado. Inicia sesion y elige el espacio de trabajo
arriba a la izquierda.

Las cuentas se crean al contratar un plan en la web o mediante una
invitacion (capitulo 19).

Un Admin te invita en Equipo con exactamente esa direccion de correo;
después podras entrar con la cuenta de empresa.
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El agente se inventa cosas o no cita
ninguna fuente

El agente responde de forma
demasiado larga

La condiciéon toma la rama
equivocada

Solicitud web: «Solo se permiten
direcciones https.» / «Las
direcciones internas estan
bloqueadas.»

El flujo termina sin resultado

El chat web no aparece

«Demasiadas solicitudes. Espera un
momento.»

Botones en gris

«Apenas se encontré texto en el
archivo. ...»

El archivo no se importa

«Direccion no encontrada. ...» /
«Pagina no accesible.»

«Se ha alcanzado el limite mensual
de tokens ...»

La programacion no se ha ejecutado

Equipo con responsable: «Anade al
menos un miembro al equipo (rol o
agente).»

El clasificador IA elige a menudo
«otro»

«El texto no es un JSON valido.»

«Shopify no esta conectado. ...»

Kl.ordo Manual de uso

;Tiene asignada la fuente de conocimiento adecuada? Comprueba con
Probar busqueda si se encuentra el pasaje. Baja la creatividad y ahade a

las instrucciones «Responde solo a partir del conocimiento».

Indica una extension en las instrucciones, p. ej. «cinco frases como

maximoy.

Solo comprueba el resultado del paso anterior. Mira en el registro qué
texto habia ahi; usa la raiz de la palabra en lugar de la palabra completa.

Usa una direccion con https:// . Por seguridad, los dispositivos de la red

interna no son accesibles.

Hay una salida sin conectar. Revisa las conexiones o anade un bloque

Salida.

¢Esta activado el chat en el agente? ¢La direccion en «Webs permitidas» es
exacta, con https y sin barra al final? Con servidor propio: ¢es accesible

desde internet?

Se ha alcanzado el limite por minuto (capitulo 28). Espera un minuto.

Tu rol no permite esa accién (capitulo 19).

Suele ser un PDF escaneado sin reconocimiento de texto. Guardalo con
reconocimiento de texto en Vista Previa o Acrobat, o pega el texto.

Pesa mas de 20 MB, es un archivo de Word antiguo (.doc) o tiene otro

formato. Guardalo como .docx, PDF o texto.

Revisa como esta escrita la direccion. Algunas webs bloquean las

consultas automaticas; en ese caso, copia el texto de la pagina y pégalo.

Sube el limite en Ajustes o espera a que empiece el mes.

¢Esta marcada y guardada la opcidn «Iniciar segun programacion»? Los
errores aparecen en «Ultimas ejecuciones». Si el servidor estaba en

mantenimiento a esa hora, esa ejecucion se pierde.

En Roles del equipo, escribe al menos una linea «Nombre: tarea» o marca

un agente.

Pon nombres mas claros a las categorias y da ejemplos en la Indicacién
paralalA, p. ej. «Las consultas sobre facturas cuentan como Pregunta».

El bloque Campo de JSON no recibe un texto JSON. Revisa en el registro el
paso anterior; en un paso de IA, afade a la instruccion «Responde solo con

JSON».

En Ajustes > Shopify, introduce la direccion de la tienda y el token de

acceso y pulsa <Probar conexion>.

Pagina 61de 67



Shopify: no se encuentra el pedido Resultado "gefunden": false : revisa el numero. Si el pedido tiene mas
de 60 dias, la app de la tienda necesita ademas el permiso
read all orders .

«Firma de Shopify no valida.» La clave de webhook de Ajustes > Shopify no coincide con la de Shopify.
Vuelve a introducirla y guarda.

La web muestra contenido antiguo Recarga con 3#81{}R.

Si tienes mas preguntas, escribenos a kontakt@kiordo.de.
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27 Accesibilidad -

Kl.ordo esta disefiado y probado segun las pautas WCAG 2.1, nivel AA (automaticamente con axe-core y
ademas con el teclado, con un zoom del 200 % y a 320 pixeles de ancho). La declaracion de accesibilidad
esta en la web, en Accesibilidad, en el pie de cada pagina.

AMBITO cOMO FUNCIONA

Teclado Todo se maneja con Tab, Mayus + Tab, Intro, la barra espaciadora y Esc. El
foco esta claramente remarcado.

Saltar al contenido Primera parada de Tab en cada pagina; se salta la navegacion.
Lectores de pantalla (p. €j. Los titulos, las zonas, las etiquetas y los mensajes de estado estan
VoiceOver) marcados. Las respuestas del chat se leen en voz alta en cuanto estan

completas. El grafico de uso esta disponible tambien como tabla.

Editor de flujos Llega a los bloques con Tab, muévelos con las teclas de flecha y elige las
conexiones en Siguiente paso. La hora de la programacion se elige con
dos listas desplegables.

Pestafas (p. ej. Ahadir conocimiento) Cambia con las flechas izquierda y derecha; Tab salta al contenido.
Tablero del proyecto Mueve las tarjetas con los botones <y > en lugar de arrastrarlas.

Academia Las barras de progreso anuncian su valor también a los lectores de
pantalla. Las preguntas del cuestionario son grupos de botones de opcion;
tras «Comprobar respuestas» se anuncia el resultado.

Apariencia Claro, Oscuro o Automatico; contraste minimo de 4,5 : 1. Con «Reducir
movimiento» (Ajustes del Sistema > Accesibilidad > Pantalla) desaparecen
las animaciones.

Ampliar Con & + hasta el 200 % sin pérdida de contenido; también se puede usar
en el movil.

Limitacion conocida: las lineas de conexion del editor de flujos son un grafico; para los lectores de pantalla vale la lista
Siguiente paso de las propiedades.
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28 Valores y limites s

VALOR
Contrasena
Validez de una sesién

Archivo para el conocimiento

Pagina web / sitemap

Tamano de seccidén en el conocimiento

Secciones de conocimiento por respuesta del agente
Historial de conversacién que conoce un agente
Instrucciones de un agente

Mensaje en el chat / en el chat web

Pasos por ejecucion de un flujo

Categorias de un clasificador 1A

Flujos anidados (Iniciar flujo)

Programacion

Ejecuciones en la lista de cada flujo
Preguntas iniciales por agente

Rondas de herramientas por respuesta
Formulario de traspaso en el chat web
Bloques / conexiones por flujo

Solicitud web

Chat web por visitante

APl y webhooks

MCP

Intentos de inicio de sesion

Saldo de IA al mes

Shopify: pedidos por correo electrénico / buscar
productos

Marca propia
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LIMITE
minimo 10 caracteres
14 dias

PDF, DOCX, TXT, MD, CSV, JSON, HTML; hasta 20
MB

una pagina o hasta 50 paginas por sitemap

unos 900 caracteres, con 150 caracteres de
solapamiento

hasta 4

ultimos 20 mensajes (chat web: 10)
hasta 20.000 caracteres

hasta 8.000 / 2.000 caracteres
maximo 40

hasta 8, mas «otro»

maximo 3 niveles

de cada hora a semanal, comprobacion cada 30
segundos

ultimas 30

hasta 4, de 120 caracteres cada una
hasta 6

5 solicitudes por minuto y visitante
hasta 60 /120

solo https, 10 segundos, respuesta de hasta 20.000
caracteres

20 mensajes por minuto
60 llamadas por minuto
120 llamadas por minuto
20 por minuto

Start 10 €, Team 25 €, Business 100 €, Enterprise 300
€

los ultimos 5 pedidos / hasta 5 productos

nombre de hasta 40 caracteres, logo de hasta 200 KB
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Equipo con responsable hasta 6 miembros (roles y agentes), de 1a 6 pasos
Plantillas 56 (50 flujos, 6 agentes) en 8 areas

Academia 6 itinerarios, 28 lecciones; cuestionarios de 4
preguntas, superados con 3 correctas

Acceso demo 24 horas; archivos y textos de hasta unos 2 MB
Enlace de confirmacion del pedido con factura 48 horas, de un solo uso
Idiomas de la aplicacion aleman, inglés, italiano, francés, espanol
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29 Glosario.

TERMINO

Academia

Acceso demo

Agente
Bloque
Chat web (widget)

Clasificador IA

Claude

Clave de API
Creatividad

Cuenta de empresa
(SS0)

Equipo con responsable

Espacio de trabajo
Flujo

Fuente / fuente de
conocimiento

GiroCode

Herramienta
Instrucciones

Itinerario

Laguna de conocimiento

Leccidén
Limite de tokens

Marca propia (White
Label)
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EXPLICACION

Area de aprendizaje de Kl.ordo con itinerarios, lecciones, ejercicios y cuestionarios;
progreso por persona.

Espacio de trabajo con contenido de ejemplo para probar Kl.ordo, iniciado con «Iniciar
demo» en la pagina de precios; valido 24 horas, con respuestas de ejemplo y
funciones bloqueadas, y eliminado después.

Asistente de IA con instrucciones, modelo y conocimiento asignado.
Un paso dentro de un flujo.
Ventana de chat de un agente en una web externa.

Bloque que, con IA, asigna un texto a una de varias categorias y se bifurca en
consecuencia.

Modelo de IA de Anthropic que escribe las respuestas en Kl.ordo.

Codigo de acceso con el que otros programas llaman a Kl.ordo. Empieza por ordo_ .
No hay que confundirla con el acceso a Claude, que configura el proveedor.

Lo libremente que redacta un agente, de O (preciso) a 1 (libre). Término técnico:
temperatura.

Inicio de sesion con la cuenta de tu empresa en Microsoft o Google en lugar de con
contrasena, si el proveedor lo ha configurado.

Bloque en el que un responsable de IA reparte un encargo entre roles o agentes y une
los resultados.

Area cerrada con su propio contenido y su propio equipo.
Secuencia de bloques que convierte un texto de entrada en un resultado.

Un texto del conocimiento, p. ej. «Preguntas frecuentes».

Cddigo QR de la factura con el que rellenas la transferencia en la app del banco.
Capacidad de un agente para consultar o activar algo por si mismo mientras responde.
Texto fijo que define el rol, la tarea y los limites de un agente.

Serie de lecciones sobre un tema en la Academia, que termina con un cuestionario.
Pregunta para la que un agente no encontré nada en su conocimiento.

Unidad breve de aprendizaje de la Academia con explicacion y ejercicio «Pruébalo
ahora».

Tope mensual de uso de la IA en un espacio de trabajo.

Nombre, color y logo propios en lugar de «Kl.ordo»; en el plan Enterprise.
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Marcador Expresion como {{last}} o {{datum}} que Kl.ordo sustituye por un texto al
ejecutar el flujo.

MCP Model Context Protocol: estandar con el que Claude, Claude Code y otros programas
de IA usan como herramientas los agentes, flujos y conocimiento de Kl.ordo.

Pedir con factura Contratacion de un plan para empresas desde la web, pagada por transferencia en
lugar de con Stripe. Se confirma mediante un enlace enviado por correo.

Plan Start, Team, Business o Enterprise; define el alcance y el saldo de IA.

Plantilla Agente o flujo ya hecho que se importa con un clic.

Portal de cliente Pagina de Stripe para el método de pago, las facturas, el cambio de plany la
cancelacion.

Programacion Ajuste que inicia un flujo automaticamente con regularidad.

RACI Responsible, Accountable, Consulted, Informed: ejecutar, responder del resultado, ser

consultado, ser informado.

Respuesta de ejemplo Respuesta marcada como tal y generada sin IA real, por ejemplo en el acceso demo o
cuando la IA no esta conectada.

Saldo de IA Importe en euros incluido cada mes en el plan para el uso de la IA, calculado con los
precios de lista de Anthropic.

Shopify Sistema de tienda online; Kl.ordo lee pedidos y productos con el bloque «Shopify».
Stripe Proveedor de pagos con el que se contratan y pagan los planes.

Suscripcion Contrato en curso para un plan, pagado con Stripe o por factura.

Token Unidad de facturacion de la IA; unos cuatro caracteres de texto.

Traspaso Peticidn de un visitante de la web para que le responda una persona.

Webhook Direccion de internet secreta cuya llamada inicia un flujo.

Mas de 350 términos sobre IA, agentes, datos, seguridad y organizacion se explican en el Glosario de la web, en Recursos >
Glosario, con buscador y una pagina propia para cada término.
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