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50 tareas
que puedes automatizar

TAREA

B Responder preguntas frecuentes por email X X LJ @

@ Enviar correos de pienvenida 2 nuevos suscriptores Y LA m
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@ Programar recorda’mrics Y segu'lm\entos 'Y L2/ @

[Z Actualizar registros en hojas de calculo eee® m

[ a | Generar reportes semanales eoe®
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Notificar nuevos \eads automéﬂcameme eo0®
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i Recurso gratuito

Checklist: 50 tareas
que puedes automatizar

RECURSO GRATUITO
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DESCOMPLICA DIGITAL IA (til, clara y accionable

50 tareas que puedes automatizar sin
complicarte

Marca las tareas que hoy haces manualmente. No necesitas automatizar las 50: encuentra las 3
que mas se repiten y empieza por ahi. Usa la columna “Nivel” para decidir qué tan facil es
comenzar.

Prioridad recomendada: automatiza primero lo que ocurre con frecuencia,
consume tiempo y sigue reglas claras.

Correo y comunicacion

Clasificar correos por urgencia Facil
2 Resumir hilos largos Facil ]
3  Redactar respuestas frecuentes Facil ]
4  Crear borradores de seguimiento Facil ]
5  Extraer tareas desde correos Medio u
6  Preparar respuestas a FAQs Facil ]
7 Convertir mensajes largos en puntos clave Facil [ ]
8 Detectar solicitudes que necesitan respuesta humana Medio [ ]

Reuniones y seguimiento

Crear agenda a partir del objetivo de la reunién Facil
10 Resumir una transcripcion Facil ]
11 Extraer decisiones y acuerdos Facil [ |
12 Asignar tareas y responsables desde notas Facil [ ]
13 Crear email de seguimiento Facil ]
14 Registrar acuerdos en un gestor de tareas Medio [ ]
15 Generar preguntas para la préxima reunién Facil [

Documentos y procesos
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Convertir notas en un procedimiento paso a paso Facil
17 Resumir documentos largos Facil ]
18 Comparar dos versiones de un documento Facil [ |
19 Crear checklists desde un proceso Facil ]
20 Transformar un proceso en SOP Medio ]
21 Extraer fechas y compromisos de contratos o propuestas Medio [ ]
22 Crear plantillas a partir de documentos repetitivos Medio [ ]
23 Convertir una guia en preguntas frecuentes Facil [ ]

Datos y reportes

Limpiar categorias de una hoja de calculo Medio
25 Resumir métricas semanales Facil ]
26 Detectar valores atipicos o inconsistencias Medio [ |
27 Convertir datos en un resumen ejecutivo Facil [ ]
28 Crear comentarios para un dashboard Facil ]
29 Preparar un reporte semanal recurrente Medio [ ]
30 Clasificar feedback de clientes por tema Medio u
31 Extraer acciones desde encuestas Facil ]

Clientes y ventas

Calificar leads con criterios definidos Medio
33 Crear mensajes de seguimiento personalizados Facil [ |
34 Resumir historial antes de una llamada Facil [ |
35 Preparar preguntas de descubrimiento Facil [ ]
36 Convertir notas de venta en préximos pasos Facil [ |
37 Crear propuestas base desde un brief Medio [ |
38 Detectar objeciones frecuentes Facil ]
39 Crear respuestas para objeciones comunes Facil [ ]
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Contenido y marketing

Convertir una idea en calendario de contenidos Facil
41 Crear variantes de titulares Facil ]
42 Repurpose: convertir un articulo en posts Facil [ |
43 Crear captions desde puntos clave Facil [ ]
44 Generar esquemas de carrusel Facil ]
45 Crear brief para una pieza visual Facil [ |
46 Organizar banco de ideas por tema Medio ]
47 Crear FAQs de producto Facil (]

Organizacidon personal

Priorizar lista de tareas Facil
49 Planificar bloques de enfoque Facil ]
50 Preparar cierre diario y pendientes Facil u
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Como elegir tus primeras 3 automatizaciones

Asigna una puntuacién de 1 a 5 a cada criterio. Las tareas con mayor puntuacién son las mejores
candidatas para empezar.

Frecuencia Ocurre rara vez Ocurre todos los dias

Tiempo Tarda menos de 5 min Tarda 30+ min

Reglas Cada caso es distinto Sigue reglas claras

Error Poco impacto si falla Errores cuestan tiempo/dinero
Delegable Necesita criterio experto Puede revisarse al final

Mini plan de accion

* Selecciona 3 tareas del checklist.

» Describe cémo las haces hoy, paso a paso.

* Define el resultado ideal.

* Crea un prompt o plantilla para cada una.

e Prueba con casos reales y mide cuanto tiempo ahorras.

e Solo después decide si necesitas Make, Zapier u otra automatizacion.

Meta: recuperar primero 30 minutos a la semana. Después escala lo que ya
funciona.
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