
El Checklist de 10 Pasos para tu Negocio

La Auditoría Práctica para Delegar a la Inteligencia Artificial y Recuperar 15 Horas a la
Semana

Introducción: Tu Tiempo es tu Activo Más Caro

El emprendedor promedio pasa el 68% de su día realizando "trabajo operativo": respondiendo correos repetitivos, agendando
reuniones, extrayendo datos y creando contenido básico. Solo el 32% de su tiempo se destina a la verdadera estrategia empresarial y a
actividades que generan ingresos (Revenue Generating Activities).

Soy un consultor experto en automatización e Inteligencia Artificial, y mi trabajo es simple: entro a las empresas, encuentro cuellos de
botella operativos y los elimino usando algoritmos.

Este Checklist de 10 Pasos no es una l ista de consejos teóricos. Es una auditoría cruda de tu negocio. Si estás ejecutando
manualmente cualquiera de las 10 tareas de esta l ista, estás l iteralmente tirando dinero a la basura.

Imprime este documento. Marca con una [X] cada paso a medida que lo implementes en tu negocio. Tu objetivo no es hacer más
cosas; tu objetivo es delegarle estas 10 tareas a la Inteligencia Artificial hoy mismo.

Paso 1: [ ] Automatización de Respuestas Frecuentes (FAQ) �

¿Te la pasas respondiendo "A qué hora abren" o "Cuánto cuesta el envío" por Instagram o correo?

El Problema: Interrumpe tu estado de "Flujo" (Flow state) para escribir respuestas de copiar y pegar.
La Solución IA: Conecta tus Mensajes Directos de Instagram o tu WhatsApp a ManyChat o Chatfuel. Crea un flujo automatizado
simple. Cuando un usuario escriba la palabra clave "HORARIOS", el bot le envía la información al instante.
Herramienta recomendada: ManyChat + Integración con ChatGPT.
Tiempo recuperado: 2 a 3 horas por semana.

Paso 2: [ ] El "Resumidor" de Reuniones Interminables �

¿Sales de una reunión de Zoom de 1 hora y luego pasas otros 20 minutos escribiendo las "notas" o asignando tareas a tu equipo?

El Problema: La pérdida de memoria a corto plazo y la fricción de documentar acuerdos.
La Solución IA: Invita a un bot a tus reuniones. Este bot graba el audio, transcribe todo y, al finalizar la reunión, envía
automáticamente un correo a todos los participantes con: 1) Los 3 temas principales tratados, 2) Las decisiones tomadas, 3) Las
tareas asignadas a cada persona con fechas límite.
Herramienta recomendada: Firefl ies.ai, Fathom o Otter.ai.
Tiempo recuperado: 1 a 2 horas por semana.

Paso 3: [ ] Redacción de Contenido Inicial (Zero Draft) ✍  

¿Te sientas frente a una página en blanco a intentar escribir el artículo para el blog o el guion de tu próximo video y pasas 30 minutos
sin escribir una palabra?

El Problema: El bloqueo del escritor y el miedo a la hoja en blanco.
La Solución IA: Nunca más empieces desde cero. Usa un modelo de lenguaje para generar el "Borrador Cero" (Zero Draft).
Pídele: "Dame una estructura de 5 puntos y 3 opciones de títulos para un artículo sobre [Tu Tema]". Luego, tú simplemente
corriges, editas y agregas tu tono de voz (el toque humano).
Herramienta recomendada: Claude 3.5 Sonnet o ChatGPT (modelo GPT-4o).
Tiempo recuperado: 3 a 4 horas por semana en creación de contenido.

Paso 4: [ ] Clasificación y Triaje de Correos Electrónicos �

¿Tu bandeja de entrada es un caos donde correos de clientes urgentes se mezclan con newsletters y spam?

El Problema: El agotamiento mental (Decision Fatigue) de tener que decidir qué correo es importante 50 veces al día.
La Solución IA: Configura una automatización que lea tus correos entrantes. Si el correo contiene palabras como "Factura",
"Soporte" o "Urgente", la IA lo etiqueta y lo mueve a una carpeta prioritaria (o te alerta por Slack). Si es un newsletter, lo
archiva para leer el fin de semana.
Herramienta recomendada: Zapier + OpenAI + Gmail/Outlook.
Tiempo recuperado: 2 horas por semana.

Paso 5: [ ] Extracción y Digitaización de Datos (Data Entry) �



¿Alguien en tu equipo pasa horas copiando datos de facturas en PDF a una hoja de cálculo en Excel?

El Problema: Trabajo manual, monótono y altamente propenso a errores humanos de tipeo.
La Solución IA: Uti l iza una herramienta de extracción estructurada. Configuras un correo electrónico donde los proveedores
envían las facturas. La IA abre el PDF, "lee" la factura, extrae el CUIT, monto, fecha e impuestos, y automáticamente inyecta
esos datos l impios en una fi la de tu Google Sheets o sistema contable.
Herramienta recomendada: Make.com + ChatGPT (para parseo) o Document AI de Google.
Tiempo recuperado: 2 a 3 horas por semana (o el salario completo de un asistente de Data Entry).

Paso 6: [ ] Análisis Competitivo en Segundos �  ♂ 

¿Inviertes horas navegando por las webs de tus competidores para ver qué precios tienen o qué nuevas ofertas lanzaron?

El Problema: Analizar a la competencia es vital, pero buscar datos manualmente no escala.
La Solución IA: Pídele a un agente de inteligencia artificial (como Perplexity) que busque a tus 5 competidores principales,
analice sus landing pages y te genere una tabla comparativa de precios y características en 10 segundos.
Herramienta recomendada: Perplexity.ai o Claude 3.5.
Tiempo recuperado: 1 hora por semana.

Paso 7: [ ] Creación de Imágenes y Activos Gráficos Básicos �

¿Necesitas una foto de "Un hombre de negocios estresado tomando café" para una presentación y pierdes 45 minutos buscando en
bancos de imágenes gratuitos (donde las fotos se ven falsas)?

El Problema: Rompes tu concentración buscando recursos gráficos de baja calidad.
La Solución IA: Deja de buscar. Empieza a "generar". Escribe un prompt exacto con lo que necesitas y obtén una imagen
fotorrealista, l ibre de derechos de autor, en 20 segundos.
Herramienta recomendada: Midjourney (la calidad más alta) o DALL-E 3 (fácil de usar).
Tiempo recuperado: 1 hora por semana.

Paso 8: [ ] Revisión y Auditoría de Documentos / Contratos �

¿Te envían un contrato de 30 páginas o un documento legal denso y tienes que leerlo párrafo por párrafo para encontrar "trampas"?

El Problema: El lenguaje técnico agota tu cerebro rápidamente y es fácil pasar por alto un riesgo importante.
La Solución IA: Sube el PDF entero a una IA con ventana de contexto grande. Pídele: "Actúa como un abogado corporativo.
Analiza este contrato y resáltame las 3 cláusulas más riesgosas para mi empresa. Escríbelas en lenguaje sencil lo". Úsalo como
filtro previo antes de mandárselo a tu abogado real.
Herramienta recomendada: Claude 3.5 Sonnet (ideal para documentos largos).
Tiempo recuperado: 1 a 2 horas por semana.

Paso 9: [ ] Reciclaje de Contenido (Content Repurposing) ♻

¿Haces el esfuerzo de grabar un podcast de 40 minutos o un video largo para YouTube y ahí muere el contenido?

El Problema: Desperdicio de activos. Para alimentar a los algoritmos actuales, necesitas contenido en múltiples formatos
(Reels, TikToks, Tweets, Blogs).
La Solución IA: Usa una IA para "cortar" tu contenido largo en piezas virales cortas automáticamente. La IA encuentra los
momentos de mayor impacto, recorta el cl ip de 60 segundos y le agrega subtítulos dinámicos sin que tú abras Premiere o
CapCut.
Herramienta recomendada: OpusClip o Veed.io.
Tiempo recuperado: 3 a 5 horas por semana en edición de video.

Paso 10: [ ] Generación de Ideas y Brainstorming (Sparring Partner) 


¿Te sientes atascado estratégicamente, como si estuvieras en una "cámara de eco", sin nadie inteligente con quien rebotar ideas de
negocio a las 11 PM?

El Problema: La soledad del emprendedor.
La Solución IA: Convierte a la IA en tu co-fundador o asesor de confianza. Cuéntale tu problema y pídele que actúe como un
inversor exigente. Pídele que te haga 5 preguntas incómodas sobre tu modelo de negocio o que te sugiera 10 ideas de
productos adyacentes. Es como tener a Steve Jobs en marcación rápida.
Herramienta recomendada: ChatGPT (usando el Modo de Voz Avanzado para hablar en voz alta).
Tiempo recuperado: Invaluable (ahorro en malas decisiones).

Conclusión: La Matemática de la Libertad

Suma las horas estimadas de los 10 pasos. Estamos hablando de más de 15 horas a la semana.



Eso es casi la mitad de una jornada laboral corporativa tradicional. ¿Qué harías con 15 horas extra cada semana? Podrías contactar a
nuevos clientes de alto valor, mejorar la calidad de tu producto principal, o simplemente irte a casa temprano el viernes y pasar tiempo
con tu familia.

Instrucciones Finales:

1. No intentes implementar los 10 pasos hoy. Te vas a abrumar.
2. Identifica el paso que más dolores de cabeza (o pérdida de tiempo) te genera actualmente.
3. Elige la herramienta recomendada, tómate 2 horas este fin de semana para configurarla.
4. Una vez que funcione en piloto automático, marca la casil la [X] y pasa al siguiente paso.

El futuro ya está aquí. Y pertenece a los que automatizan lo aburrido para poder enfocarse en lo extraordinario.


