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B I. Introduccidén

Esta guia ha sido disenada para
profesionales sin conocimientos técnicos,
gue desean Iniciarse en la automatizacion
de tareas y aplicarla en su trabajo diario.

Aqui comprenderas paso a paso cOMoOo
funcionan los flujos automatizados, desde
su |0gica basica hasta ejemplos practicos
aplicables en oficina.

También descubriras como la
automatizacion con IA Generativa puede
ayudarte a trabajar con mas rapidez,
eficiencia y mejores resultados concretos.




B II. La automatizacion de tareas

. Qué es la automatizacion de tareas?
La automatizacion de tareas consiste en
usar tecnologia para ejecutar procesos
repetitivos de forma automatica, sin
INtervencion humana en cada paso.

En lugar de que cada accion se ejecute
manualmente, es posible crear un

workflow o flujo automatizado de tareas.

Es decir, una secuencia organizada de tal
forma que cada tarea se activa
automaticamente a partir de la anterior.

Graclas a esta dinamica, se reducen
errores, se ahorra tiempo y se libera
capacidad mental de las personas.




B Il. La automatizacion de tareas

cComo funciona un Workflow o flujo
automatizado de tareas?

El primer paso es |la ocurrencia de un
evento inicial lamado Trigger o
disparador, como la recepcion de un
correo o un ingreso en un formulario web.

Luego, el Workflow ejecutara una o mas
acciones predefinidas, como guardar
datos, enviar mensajes o actualizar
InNformacion en distintos sistemas.

Cada paso del flujo sigue una secuencia
|6dgica, como si fuese una receta: sl ocurre
esto, haz esto otro automaticamente.




B 1ll. Automatizacién con IA
Generativa

La automatizacion tradicional permite
ejecutar tareas repetitivas. Pero, tiene
limitaciones cuando se trata de
INnterpretar, redactar o tomar decisiones
basadas en el lenguaje.

La IA Generativa resuelve esto, ya que
puede comprender y resumir informacion,

asi como generar contenido y responder
de forma autdonoma.

Esto permite automatizar tareas que antes
requerian juicio humano, como escribir
respuestas personalizadas, clasificar
mensajes o crear contenido desde cero.




B 11l. Automatizacion con IA
Generativa

Integrar IA Generativa en un flujo
automatizado amplia lo que es posible,
uniendo velocidad operativa con
capacidades cognitivas avanzadasy
adaptativas.

Por ejemplo, al recibir una solicitud de
cliente, la IA puede entender el mensaje,
redactar la respuesta y enviarla
automaticamente.

También puede analizar una transcripcion,

resumir los puntos clave y compartirlos
con los participantes sin intervencion
humana alguna en el proceso.




B IV. Componentes clave de un
Workflow o Flujo automatizado

Componentes estructurales

© Trigger o Disparador: Es el evento que
Inicia el flujo, como recibir un correo o
cargar un archivo en una carpeta.

Acciones: Son las tareas que se
ejecutan automaticamente después del
disparador, como enviar un mensaje,
guardar datos o generar un informe.

¥ Condiciones: Permiten tomar
decisiones dentro del flujo. Por ejemplo: si
el monto supera cilerto valor, enviar alerta;
Sl No, continuar.




B IV. Componentes clave de un
Workflow o Flujo automatizado

Componentes estructurales

® Variables: Guardan datos
temporalmente dentro del flujo, como el
nombre de una persona, una fecha o un
estado procesado.

& Mapeo de datos: Transforma
INformacion de un paso a otro para que se
adapte al formato o requerimiento del
sistema siguiente.




B IV. Componentes clave de un
Workflow o Flujo automatizado

= Elementos complementarios

© Automatizacion programada: Algunos
flujos No dependen de eventos externos,
SINO que se ejecutan automaticamente en
dias y horas preestablecidos.

2 Gestion de errores: Si algo falla, el flujo
debe saber cOmo actuar: detenerse,
notificar al usuario o volver a intentar.

@ Comprender estos componentes y elementos es
clave para disenar flujos soélidos, confiables y
alineados con los objetivos del trabajo diario.




B V. Casos practicos de
automatizacion

M 1. Registro automatico de formularios
Cuando alguien completa un formulario
en linea, los datos se copian
automaticamente en una hoja de calculo.
Esto evita copiar a mano cada respuesta y
asegura que la informacion quede
organizada desde el primer momento.

€ 2. Alerta inmediata por nuevo pedido
Cada vez que se registra un nuevo pedido
en una hoja de calculo o sistema de
ventas, se envia automaticamente una
notificacion por correo al equipo
comercial. Asi se acelera la atencidon sin
necesidad de revisar constantemente.




B V. Casos practicos de
automatizacion

@ 3. Resumen automatico de reuniones
Luego de una videollamada, se carga la
transcripcion del encuentro. La |A analiza
el texto, crea un resumen con los acuerdos
clave y lo envia automaticamente a los
participantes por correo. Se ahorra tiempo
Y mejora el seguimiento.

B 4. Respuestas automatizadas
Cuando llega una consulta al buzdon de
atencion, el flujo identifica el mensaje, lo
analiza con |A Generativa y redacta una
respuesta personalizada. Esta se envia
automaticamente al remitente. Solo las
consultas complejas se derivan al equipo.




B V. Casos practicos de
automatizacion

® 5. Activacion inteligente de servicios tras una
venta en linea

Cuando un cliente realiza una compra de un
servicio digital, el sistema registra
automaticamente el pago exitoso y activa un flujo
completo sin intervencion humana.

Primero, la |IA Generativa redacta un correo de
bienvenida personalizado segun el tipo de producto
comprado y el perfil del cliente.

Luego, se genera automaticamente un acceso
temporal al servicio o plataforma, y se envia el
enlace con instrucciones claras redactadas también
por la IA.

Finalmente, toda la informacion del cliente se
almacena en una base de datos, y se programa una
segunda comunicacion automatica 5 dias después.
Este flujo combina multiples pasos automaticos
con contenido adaptado por IA, generando una
experiencia fluida, eficiente y escalable ..




B VI. Herramientas recomendadas

Para construir flujos de tareas
automatizadas, existen herramientas que
permiten hacerlo utilizando interfaces
visuales y pasos |logicos. Dos de las mas
recomendadas, por su facilidad de uso y
flexibilidad, son Make y N8n.

Ambas permiten conectar diferentes
aplicaciones, definir acciones automaticas
y crear workflows de forma practica.

Lo importante es iniciar con flujos simples,
aprender la |I0gica de automatizacion y
avanzar progresivamente a procesos mas

complejos.




B VI. Herramientas recomendadas

* Make (https://www.make.com)

Make es una herramienta visual y muy
INtuitiva que permite crear flujos de trabajo
conectando aplicaciones como hojas de
calculo, correos electronicos, formularios,
sistemas de gestion, entre otros. Su enfoque
de "arrastrar y soltar" facilita la creacion de
automatizaciones sin hecesidad de
conocimientos técnicos.

¥ N8n (https://n8n.io)

N8n es una herramienta de automatizacion
flexible, ideal para guienes buscan mayor
control sobre los flujos. Permite integrar
Mmultiples sistemas y crear automatizaciones
avanzadas. Es especialmente valorada por ser
de codigo abilerto y por ofrecer muchas
posibilidades de personalizacion.



https://www.make.com/
https://n8n.io/

B VII. Recomendaciones clave

@ Comienza por identificar tareas repetitivas que
consumen tiempo y No requieren juicio humano
para ejecutarse.

B Antes de automatizar, define bien el proceso:
qgué lo inicia, gué pasos incluye y qué resultado final
esperas obtener.

¥ Empieza con flujos simples. Automatiza tareas
pegquenas y cotidianas para entender la |0gica antes
de avanzar hacila procesos mas complejos.

& Prueba cada flujo antes de usarlo en produccion.
Asegurate de que los datos se muevan
correctamente y los resultados sean los esperados.

® Centraliza tus automatizaciones. Usa una sola
herramienta para gestionarlas y asi mantener
orden, trazabilidad y facilidad de ajustes.




B VII. Recomendaciones clave

2 Incluye condiciones de control. Define qué debe
ocurrir si algo falla, como errores en el envio o datos
Incompletos.

@ Evalla el impacto de cada automatizacion.
Preguntate: ;ahorrd tiempo?, i mejoro la atencion al
cliente?, ;evitd errores?

= Automatiza para ganar tiempo, Nno solo por
automatizar. Cada flujo debe liberar carga operativa
O mejorar significativamente un proceso.

2 Integra IA Generativa en tareas donde el
lenguaje importa: redactar, resumir, interpretar
mensajes 0 generar respuestas personalizadas.

Mejora tus flujos con el tiempo. Una vez que
automatices un proceso, obsérvalo, aprende y
ajustalo para hacerlo mas eficiente.




Cada tarea gue automatizas es una
decision estrategica:
Mmenos esfuerzo operativo, mMas
enfogue en el futuro gue quieres
construir.
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