V.E.N.D.E. con IA
Checklist de Primeras Automatizaciones

Recupera horas cada semana — sin proyectos de meses - Version 1.0 - Agosto 2026

¢, Qué es esta herramienta?

Cada semana tu equipo pierde horas en tareas que una maquina puede hacer: recordatorios, confirmaciones,
respuestas que siempre son variantes de las mismas veinte. Esta guia del capitulo Automatizacion e IA del método
V.E.N.D.E. con IA te da el camino completo en tres piezas: la Escalera de Automatizacion Inteligente para saber
donde estés, la Matriz de Priorizacion para decidir qué automatizar primero, y el checklist para lanzar tus 3 primeras
automatizaciones esta misma semana. En el caso del libro, un negocio de mantenimiento pasé de 40% a 80% de
tiempo experto con el mismo equipo: “tengo un técnico mas”, decia el duefio. Ese técnico no fue contratado — fue

liberado.

Antes de automatizar nada: 5 preguntas
[ ]¢Latarea estd documentada — alguien mas podria hacerla siguiendo pasos escritos?

Automatizar un proceso que solo vive en la cabeza de alguien automatiza el desorden.
[ ]¢Los datos que usa viven en un solo lugar (una hoja, un sistema)?
Datos fragmentados o duplicados no desaparecen al automatizar: se amplifican.
[ 1¢Ocurre mas de tres veces por semana?
Si no hay volumen, el esfuerzo de configurar supera al beneficio.
[ 1¢Qué pasasifallay llega al cliente — se corrige facil o dafia la relacién?
El riesgo define si necesitas validacion humana antes de la accion final.
[ 1¢Quién va asupervisar la automatizacion la primera semana?
Toda automatizacion se revisa a los 7 dias de activarse, antes de expandirla.

Las 3 reglas de oro del capitulo: sube un peldafio a la vez (saltar peldafios produce automatizaciones que fallan) -
toda automatizacion se revisa a los 7 dias - y en todo lo que use IA frente al cliente: la IA propone, la persona aprueba.

Sin excepcion.



Paso 1 - Ubicate en la Escalera de Automatizacion Inteli

La automatizacion no es un estado de llegada: es una progresion. El objetivo siempre es el Si
el mas alto. Marca dénde estas hoy.

SAqui

estas?

5 - COORDINAR

4 -
INTERPRETAR

3 - EJECUTAR

2 - RECORDAR

1-REGISTRAR

Qué hace

Agentes supervisados que
encadenan varias tareas y
presentan el resultado para tu
aprobacion antes de actuar.

IA que genera borradores,
clasifica y propone respuestas;
el humano revisa y aprueba.

Flujos completos que corren
solos cuando se cumple la
condicién.

Notificaciones y recordatorios
gue el sistema envia sin que
nadie los active.

Capturar los datos en un solo
lugar, de forma confiable. La
base de todo lo demas.

Sefial de que estas aqui

Un agente propone la lista de
seguimientos y el vendedor aprueba
el envio. Nunca auténomo frente al
cliente.

El equipo revisa borradores de |A
en lugar de redactar desde cero (de
12 minutos por respuesta a 2).

Formulario llenado - orden creada
- técnico asignado - cliente
notificado, sin intervencién.

Mensaje automatico 30 dias antes
del vencimiento de cada contrato.
Nada cae en el olvido.

Los datos de clientes y 6rdenes
viven en un solo sistema, aunque
sea simple.

ente
UIENTE peldafio — no

Herramientas
tipicas

Relevance Al, Lindy
(requiere peldafos 1-3
sélidos)

ChatGPT, Claude,
Gemini

Zapier, Make, HubSpot
Workflows, Power
Automate

WhatsApp Business +
Manychat, HubSpot
basico

Google Forms +
Sheets, Airtable

Instrucciones: 1) marca tu peldafio actual — sé honesto - 2) define el siguiente peldafio realista para los proximos 30
dias - 3) no saltes mas de un peldafio a la vez - 4) revisa cada automatizacion a los 7 dias de activarla, antes de

expandirla.

Advertencia del peldafio 4 en adelante: la IA generativa puede inventar datos con total confianza (alucinacion). Por
eso toda comunicacion generada por IA se revisa por una persona ANTES de llegar al cliente.



Paso 2 - Decide qué automatizar primero: la Matriz de Priorizacion

30 minutos, papel y lapiz, antes de abrir ningun software. Empieza donde hay volumen y poco que perder.

Baja frecuencia (3 veces o0 menos por

semana)

Alta frecuencia (mas de 3 veces por
semana)

Alto riesgo si falla
impacta la relacion con el
cliente

Bajo riesgo si falla
se corrige facilmente

MANTENER MANUAL
No automatizar aun: el esfuerzo supera al
beneficio y el error impacta al cliente.

AUTOMATIZAR SI ES SENCILLO
Vale la pena si la implementacion es simple. No
es la primera prioridad.

El ejercicio (con tu equipo, no a solas)
1. Lista las 10 tareas mas repetitivas de tu empresa esta semana. Incluye a todas las personas del equipo, no solo

ventas.

AUTOMATIZAR CON VALIDACION
Alta prioridad, pero con punto de control humano
obligatorio antes de la accion final.

AUTOMATIZAR PRIMERO
Prioridad maxima: frecuente, bajo riesgo, y el
equipo lo agradecera de inmediato.

2. Para cada una: ¢ocurre mas de tres veces por semana? (alta / baja frecuencia).

3. Para cada una: ¢qué pasa si algo sale mal y llega al cliente? (alto / bajo riesgo).

4. Coloca cada tarea en su cuadrante.

5. Empieza por alta frecuencia + bajo riesgo: esas son tus tres primeras automatizaciones.

Ejemplo del libro (empresa de mantenimiento):

Tarea

Recordatorio de mantenimiento preventivo Alta Bajo
Actualizacién de estatus de 6rdenes Alta Bajo
Confirmacion de cita nueva Alta Medio
Diagnostico técnico complejo Baja Alto
Cotizacion para equipo especial Baja Alto

AUTOMATIZAR PRIMERO
AUTOMATIZAR PRIMERO
AUTOMATIZAR CON VALIDACION
MANTENER MANUAL
MANTENER MANUAL

La matriz no es tecnologia: es una conversacion estructurada con tu equipo sobre qué hace el sistema y qué hacen

las personas.



Paso 3 - Lanza tus 3 primeras automatizaciones

Del cuadrante verde (alta frecuencia + bajo riesgo). Una por semana es un ritmo excelente.

Automatizacion #1

Quién la hacia y cuanto tiempo le

Tarea que automatizo:
tomaba a la semana:

¢ Necesita validacién humana? ¢ De

Herramienta que usaré: -
quién?

Revision obligatoria a los 7 dias —

Fecha de activacion:
fecha y responsable:

Automatizacion #2

Quién la hacia y cuanto tiempo le

Tarea que automatizo:
tomaba a la semana:

¢ Necesita validacién humana? ¢ De

Herramienta que usaré: .
quién?

Revision obligatoria a los 7 dias —

Fecha de activacion:
fecha y responsable:

Automatizacion #3

Quién la hacia y cuanto tiempo le

Tarea que automatizo:
tomaba a la semana:

¢Necesita validacion humana? ¢,De

Herramienta que usaré: L
quién?

Revision obligatoria a los 7 dias —

Fecha de activacion:
fecha y responsable:

¢No sabes como clasificar tus tareas? Deja que la IA te ayude
Prompt oficial del libro — t0 validas el criterio final, igual que en el peldafio 4:

“Estas son las 10 tareas mas repetitivas que mi equipo hizo esta semana en mi empresa de [giro y tamafio]: [lista cada
tarea, quién la hace y cuantas veces por semana]. Clasifica cada una por frecuencia (alta/baja) y por riesgo si falla frente
al cliente (alto/bajo), acomoddalas en una matriz de frecuencia x riesgo, y recomiéndame cual automatizar primero, cuales
necesitan validacion humana y cuédles deben seguir siendo manuales. Explica el porqué de cada recomendacion.”

Esta herramienta forma parte del ecosistema V.E.N.D.E. con IA, creado para ayudarte a vender mas, crecer con orden y
construir una empresa mas rentable con ayuda de la inteligencia artificial.

Conoce el libro V.E.N.D.E. con IA y encuentra mas herramientas, recursos, cursos, webinars,
asesoriay comunidad en: vendeconia.com.mx

¢,Dudas, comentarios o sugerencias? Escribenos: contacto@vendeconia.com.mx

Registro de cambios: v1.0 - Agosto 2026 - Version inicial.



