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iHola Emprendedor!

Te doy la bienvenida a nuestra 2da clase de
“Transformacion Digital: Automatizacion
para Emprendedores’.

Hoy te contare sobre como automatizar
procesos administrativos, uno de

los pasos mas importantes para simplificar la
gestion diaria de tu negocio vy liberar tiempo
para lo realmente estrategico.

cPor qué es importante la automatizacion administrativa?

Ahorro de tiempo: Muchas tareas administrativas, como la
facturacion, el seguimiento de inventarios o la programacion de
citas, pueden consumir horas de tu dia. Automatizarlas permite
enfocarte en actividades que realmente generan valor.

Reduccion de errores: Los sistemas automatizados minimizan los
errores humanos que suelen ocurrir en tareas repetitivas, como
registros manuales o envio de correos.

Eficiencia operativa: Automatizar te permite tener procesos mas
agiles y organizados, mejorando el flujo de trabajo y optimizando
el uso de recursos.
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Herramientas clave para la
automatizacion administrativa:

e CRMs (Customer Relationship Management):

Estas herramientas, como HubSpot o Manychat, m
te ayudan a gestionar las relaciones con tus >

clientes de manera ordenada. Puedes programar

HubSppt

recordatorios, hacer seguimientos automaticos y
almacenar informacion clave.

e ERPs (Enterprise Resource Planning): Soluciones
como SAP centralizan y automatizan areas como > w
contabilidad, inventarios y recursos humanos.




Ejemplo practico:

Imagina que dedicas dos horas al dia a generar
y enviar facturas manualmente. Una
herramienta como QuickBooks puede generar
esas facturas de manera automatica,

enviarlas a tus clientes y hasta programar
recordatorios de pago. Esto no solo reduce el
tiempo empleado, sino que tambiéen asegura
que no se pase por alto ningun cobro.

Acciones recomendadas para implementar

la automatizacion administrativa:

» Ildentifica tareas repetitivas: Haz un listado de las tareas
administrativas que consumes mas tiempo en realizar.
Por ejemplo, facturacion, programacion de reuniones o
envio de correos de seguimiento.

* Prueba herramientas: Investiga y elige una herramienta
que se adapte a tus necesidades. Muchas, como Trello
para organizacion o QuickBooks para contabilidad,
ofrecen pruebas gratuitas que te permitiran experimentar
sus beneficios.

e Configura procesos iniciales: Dedica unas horas a
configurar estas herramientas. Por ejemplo, en un CRM,
puedes crear una base de datos con tus clientes actuales
y programar recordatorios automaticos para seguimiento.
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Preguntas clave para reflexionar:

1. (Que tareas administrativas consumen la mayor parte
de tu tiempo y como podrian automatizarse?

2. ;Qué beneficios crees que podria traer la
automatizacion a tus clientes y colaboradores?

En resumen

Con la automatizacion administrativa, puedes liberar tiempo y
recursos que puedes dedicar a hacer crecer tu negocio.

En la proxima clase, exploraremos como mejorar tu atencion
al cliente. iNo te lo pierdas!

iGracias por leer y hasta la proxima!

Bruno Villalobos Coz

Co-fundador de Vilboplanner / Director proyecto Vilbo Academy

Aviso legal
Este eBook es un material gratuito y original de Vilboplanner. Su contenido esta protegido por derechos de autor y su
reproduccion, distribucion, copia o venta sin autorizacion expresa esta estrictamente prohibida. Cualquier intento de plagio,

falsificacion o comercializacion indebida derivara en las acciones legales correspondientes. Respetemos el trabajo original y
fomentemos el acceso a informacion de calidad de manera ética y profesional.




