Tiempo para lo importante:
una guia para liberar carga

y ganar claridad.

Hecha por Reinaldo Wiener, para profesionales y dueios de

negocio que aman lo que hacen, pero se sienten agotados por

todo lo que implica.
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INTRODUCCION

Te doy la bienvenida a esta guia de emergencia para ganar
tiempo, reducir costos y mejorar lo que ofreces —sin seguir
sacrificando tu bienestar.

Antes de entrar en el paso a paso para pasar del caos a la
claridad, quiero contarte por qué decidi crearla. Me inspiré en
Laura, una profesional comprometida con su trabajo.. pero
atrapada en la carga operativa del dia a dia.

Ese dia, Laura trabajé sin parar desde las 8 de la mafana hasta
las 10 de la noche, con solo una pausa breve para almorzar.
Cuando por fin cerré la computadora, no sintié alivio: solté un
suspiro frustrado al darse cuenta de que ni siquiera habia
tocado sus tareas mdés importantes. Sus metas seguian en
pausa. Su lista, cada vez mas larga. Y su energia, por el suelo.

Entonces se pregunté: ¢Cudles son las probabilidades de que
llegue a fin de afio sin sacrificar mi salud mental?

La respuesta que se dio a si misma fue:

Houston,
we have a problem!




¢Te ha pasado esto?

Si te sentiste identificado con la historia de Laura, seguramente estés
experimentando algo parecido: dias llenos de actividad, pero vacios de avance real.
Mucho movimiento, poco foco.

Y para colmo, en medio de ese ruido, aparecen por todos lados palabras como
automatizacion, IA, productividad, optimizacién. Cada nuevo cambio parece prometer
soluciones magicas, pero lo Unico que hacen es sumarse al caos.. y aumentar la
sensacion de estar quedandote atras.

Esta guia no busca sumarte presion. Al contrario: esta pensada para devolverte
claridad.

Se trata de aplicar un enfoque simple pero poderoso: medir, analizar y actuar,
usando la tecnologia como un aliado (no como un enemigo).

Con este enfoque, vas a lograr:
Recuperar tu capacidad de concentracién y enfoque.
Reducir errores, cansancio operativo y decisiones improvisadas.
Dejar de gastar energia en tareas que podrias delegar a un sistema.
Dedicar mas tiempo a mejorar lo que ofreces (y a descansar, también).
Dejar de invertir tiempo en tareas que sientes que “puede hacer un mono”.

Y aqui es donde entra en juego la automatizacion..

Porque medir, analizar y actuar suena bien en teoria. Pero en la practica, si estas solo
frente a un montdén de tareas operativas, poco vas a poder analizar.. y mucho menos
actuar con foco.

9 Pero OJO, automatizar no se trata de
® usar tecnologia “porque si”. Se trata

de elegir bien qué tareas vale la pena
automatizar.

Cuando automatizas con intencion, lo que
obtienes no es solo eficiencia, sino también
calma.

Y ya sabes la ecuacion: + tiempo libre, + tranquilidad, + tiempo de andlisis igual a
mejores decisiones y + dinero ;)

Ahora te preguntaras... j¢Por dénde empiezo?!




Automatizar con intencion:
un ejemplo muy real

Imagina que este es tu caso: estds quemando tu tiempo en recopilar datos.

Una tarea que parece simple, pero que te consume horas: abrir hojas de célculo,
buscar informacion en distintas plataformas, copiar y pegar, validar si los datos
coinciden...

Un agobio, ¢verdad?

Y lo peor es que, cuando terminas, no te queda ni energia ni claridad para analizar la
informacién y tomar decisiones importantes.

Si una tarea te drena tanto, merece estar entre tus maximas prioridades para
automatizar, ¢no?

Automatizar de forma consciente significa incorporar tecnologia donde mas la
necesitas: en esas tareas que te consumen energia o afectan tu bienestar.

Ahora que sabes esto, estos son los pasos que debes seguir para ganar mas tiempo:
1. Mide en qué se va tu tiempo
2. Hazte las preguntas incémodas
3. Implementa las automatizaciones

+ Bonus track: sorpresa

iEmpecemos!
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Un breve paréntesis

¢Te gustaria hacer crecer tu negocio sin seguir sacrificando
tu tiempo ni tu libertad?

Si llegaste hasta aqui, es porque sabes que automatizar con intencién puede marcar
una gran diferencia.

Y quizas ya estés listo para dar el siguiente paso.

Te invito a una sesion de claridad gratuita
de 30 minutos, donde vamos a revisar tu
situacion actual, identificar tus
principales bloqueos y explorar
soluciones personalizadas para que tu
negocio sea mas eficiente (y tu vida, més
tranquila).

Agenda tu llamada aqui

Y sino, te dejo que sigas lleyendo...


https://calendar.app.google/ov1srURfhneVMd5c9

PASO 1: MIDE LO QUE HACES

Lo que no se mide no
existe

Recopila la informaciéon

iMide en qué se va tu tiempo! Lo primero que tienes que hacer es recopilar toda la
informacion sobre el grupo de tareas en el que estas trabajando.

Para esto te recomiendo usar las siguientes herramientas: RescueTime y Toggl.

RescueTime

Es una aplicacién gratuita que te permite

rastrear en qué paginas y aplicaciones /; 7 RescueTime
estés invirtiendo mas tiempo. 15 RescueTime
. . = TE pERM'TE 13 RescueTime
=+ Recopila la informacién de forma VER EN QUE -
automatizada, no tendrds que estar ESTAS
INVIRTIENDO e

cronometrando por tu cuenta ni
apuntando los datos manualmente en un
archivo.

TU TIEMPO

= No obtendras el detalle de las tareas en
especifico, por ejemplo: sabras que
estuviste en Slack, pero no podras
determinar si estabas respondiendo
menciones o haciendo reportes en los
canales correspondientes.

iEs muy facil de usar! Aqui puedes ver una
demo.
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https://www.youtube.com/watch?v=pkujMgNI23M
https://www.youtube.com/watch?v=pkujMgNI23M

PASO 1: MIDE LO QUE HACES

Toggl

Es una herramienta de seguimiento de
tareas, te permite registrar las tareas,
cargar el tiempo dedicado a cada

actividad y obtener un tablero completo.

=+ La informacién recopilada es mas
especifica, los informes son mas
detallados y se puede integrar con otras
aplicaciones.

— Debes cargar la informacion de forma
manual y eso te puede llevar a inclinar la
balanza a tu favor, o dicho mas
crudamente, a sesgar los datos.
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¢RescueTime o Toggl? jAmbas! La idea es que uses estas herramientas como
complementos para tener un registro mas completo. Por ejemplo, utiliza las horas que
te dice RescueTime para saber en que aplicacion pasas mas tiempo, y para saber las
actividades especificas, consultas los registros de tareas en Toggl.

Si te es mas cémodo llevar un registro con lapiz y papel, ihazlo! Apunta el nombre de la
tarea, hora de inicio y hora de fin. Lo importante es saber cuanto tiempo te esta

tomando cada tarea.

Dos semanas son mas que suficientes
para recopilar datos... ijNo conviertas
esto en otra tarea de no valor afiadido!




PASO 2: ANALIZA TUS TAREAS

Hazte las preguntas
incomodas

¢Haces tareas que son de No Valor Afiadido Humano (NVAH)?

Segln el informe que te da Toggl, resalta las tareas que te demandan mas tiempo y
hazte las siguientes preguntas incémodas. (Me agradeceras luego).

Solo tienes que contestar si 0 no. Con tus respuestas, podremos saber si esas tareas
son tareas de no valor afiadido humano (NVAH). Es decir, si se basan en reglas Iégicas
y son usualmente repetitivas y mecanicas.

FYI: si respondes que si a cualquiera de estas preguntas, estds ante una tarea de
NVAH.

3..2.1...iYal
Para poder entender mejor el concepto voy a utilizar un ejemplo claro, vas a imaginar

que tenemos una panaderia y horneamos pan.

Preguntas:

1- ¢La tarea es repetitiva y sigue un patrén predecible? Si o No

Ejemplo: Imagina que en esa panaderia horneas todos los dias el pan de la misma
manera: mezclas los ingredientes, dejas levar la masa, calientas el horno, etc... Todos
los dias repites el mismo proceso.

2- ¢La tarea se basa en reglas o instrucciones claras y especificas? ¢Se puede
ejecutar siguiendo una receta? Si o No

Las tareas que requieren interpretacion o juicio humano pueden ser mas dificiles de
automatizar. En cambio, las tareas que siguen una receta que cualquiera puede
ejecutar son las mas faciles de automatizar.

Ejemplo: Hornear el pan es, literalmente, seguir una receta: pasos en un orden
especifico. Cualquier persona que sepa seguir una receta lo puede hacer.



PASO 2: ANALIZA TUS TAREAS

3- ¢La tarea involucra la manipulacion o procesamiento de datos digitales? Si o No

Ejemplo: Andlisis de datos de ventas. Se recopilan datos de ventas diarias y se
procesan para generar informes de ventas mensuales, trimestrales o anuales.

4- ¢La tarea no requiere interacciéon humana directa o habilidades sociales? Si o No

Ejemplo: A pesar de que la tarea de mezclar los ingredientes puede ser muy mecdnica,
hay una parte de validaciéon humana que si aporta valor, como puede ser: “ver” la
consistencia, “sentir” la textura de la masa, “probar” el sabor. En estos casos, hay
interaccion del ser humano con la masa. Es mas dificil de sustituir, pero no imposible.

5- ¢La tarea se puede programar para ejecutarse en un sistema o plataforma
digital? Si o No

Ejemplo: ¢Una Termomix o una Panificadora puede hacer la tarea y generar los mismos
resultados? Voy a investigar un poco, pero algo me dice que si...

;SON TAREAS DE NVAH?

iLlegé el momento de ver tus resultados! Redoble de tambores... i

Si respondiste a la mayoria de las preguntas con un “Si, te tengo una buenay una
mala noticia:

La mala es que has estado todo este tiempo compitiendo contra una maquina. ** ¢Por
qué? Porque es una Tarea de No Valor Afiadido Humano (  en este post hablo del
tema).

La buena es que puedes dejar de competir, delegar la tarea y empezar a ocuparte de
esas tareas en donde es imprescindible que estés tu, tu cabeza y tu corazén,
porque marcan la diferencia.


https://www.linkedin.com/feed/update/urn:li:activity:7185947185501360128?updateEntityUrn=urn%3Ali%3Afs_feedUpdate%3A%28V2%2Curn%3Ali%3Aactivity%3A7185947185501360128%29

PASO 2: ANALIZA TUS TAREAS

En la siguiente tabla puedes ver un ejemplo de las tareas mas demandantes de tiempo
de algunos de los profesionales y emprendedores que he ayudado:

Tabla con ejemplos de tareas

No Valor Afiadido
Tareas
Humano
Priorizar la lectura de correos electrénicos (en base a reglas @
personales)

Crear informes rutinarios sobre ventas, gastos o métricas de
negocio

@

Ingresar informacion en hojas de célculo, sistemas de gestién o
bases de datos

Q

Monitorear y hacer seguimiento manual a clientes potenciales
en etapas tempranas del embudo de ventas

QINWN

Responder preguntas comunes de clientes o usuarios

iTE CONOZCO! No hagas una nueva lista infinita que te haga sentir peor, solo escribe
las 5 tareas que mas te demandan tiempo, ¢ok?

Ahora veamos qué herramientas puedes usar para optimizar estas
tareas/actividades/procesos.

¢Quieres un tip? Describe tus tareas a
Chat-GPT y preguntale si se pueden
automatizar.




PASO 3: AUTOMATIZA TUS PROCESOS

Herramientas

Este es el paso mas esperado para salir del modo emergencia: pasar a la accion.

El mundo de la automatizacion ha avanzado muchisimo, y ya no es solo cosa de
programadores. Hoy existen herramientas accesibles, visuales e intuitivas que te
permiten automatizar tareas repetitivas, ahorrar tiempo y tomar mejores decisiones
sin depender de alguien todo el tiempo.

Tu tarea no es aprenderlas todas, sino saber lo que pueden hacer por ti. Asi puedes
delegar con mas criterio y disefiar un negocio que funcione con menos esfuerzo.

Y si te preocupa no tener tiempo para aprender a usarlas, tranquil También puedo
ayudarte a encontrar profesionales que se encarguen de la implementacién,
redactando requerimientos muy especificos segln lo que necesitas automatizar.

Ahora si, pasemos a las herramientas:
Make es una plataforma visual para automatizar tareas y
k conectar diferentes aplicaciones entre si, sin necesidad
,'I ma e de programar. Funciona como un tablero donde disefas
formerly Integromat | escenarios que ejecutan acciones paso a paso de forma
automatica.

¢Qué puedes automatizar con Make?

e Make permite crear flujos automaticos entre mas de 1,000 herramientas (Google
Sheets, Gmail, WhatsApp, Notion, Stripe, Calendly, CRMs, etc.).

e Puedes recibir datos, filtrarlos, transformarlos, enviarlos a distintos canales o
incluso conectarlos con modelos de lenguaje que redactan textos o hacen anélisis
automaticos.

Ejemplos concretos:

Responder automaticamente a nuevos clientes. Cuando alguien llena un
formulario, Make puede generar una respuesta automatica (incluso personalizada con
IA) y enviarla por correo o WhatsApp.

Actualizar tu base de datos sin mover un dedo. Si alguien agenda una sesién o
compra un producto, la informacién se guarda y se organiza automaticamente en tu
hoja de calculo.

Liberarte de tareas operativas con IA. Puedes crear flujos donde Make recopila
informacién, la envia a un modelo de IA que redacta un informe o una respuesta, y
luego la entrega por correo, sin que tengas que intervenir.



PASO 3: AUTOMATIZA TUS PROCESOS

n8n es una herramienta de automatizacion (similar a Make) que
conecta apps Yy sistemas, permitiéndote crear flujos

n8n.10 personalizados. Ideal para centralizar tareas y usar IA en tus
procesos sin intervencién manual.

¢Qué puedes automatizar con n8n?

e Con n8n puedes conectar aplicaciones como Google Sheets, Notion, CRMs,
plataformas de email, herramientas de pago, bases de datos, y también integrar
inteligencia artificial (ChatGPT, Gemini, Claude, entre otros).

e Es una herramienta potente para centralizar procesos y eliminar tareas repetitivas.

Ejemplos concretos (ademas de los mencionados con Make):

Automatizar el seguimiento de pagos. Cuando un cliente realiza un pago, n8n
puede registrar la transaccion, enviar una confirmacién automatica y actualizar tu base
de datos sin que intervengas.

Centralizar formularios y contactos en un solo lugar. Si recibes datos desde
distintos formularios o redes sociales, n8n puede recopilar esa informacién y
organizarla automaticamente.

Crear flujos inteligentes con IA. Por ejemplo, cuando alguien solicita un servicio,
n8n puede enviar esa informacién a un modelo de IA que redacta una respuesta
personalizada, y luego enviarla por email o WhatsApp.

@ GoogleSheets es para mi un “oldie but goodie” porque puede

€ convertirse en un sistema de gestién automatizado con el uso

E de macros, scripts y conectores externos. Es una herramienta
" ideal para negocios que estan empezando o muy pequefios.

¢Qué puedes automatizar con googlesheets?

¢ Con ayuda de Google Apps Script o herramientas como Make/n8n, Google Sheets
puede integrarse con formularios, CRMs, correos, pasarelas de pago, reportes
automaticos y mas.

e También puedes usarlo como base de datos operativa para coordinar tareas,
generar reportes en tiempo real y visualizar métricas clave.

Ejemplos concretos:

Generar reportes automaticos con tus métricas clave. Puedes consolidar datos
de diferentes fuentes y tener una vista clara del estado de tu negocio, sin
actualizaciones manuales.

Controlar pagos, sesiones o entregas desde un solo lugar. Usa hojas de célculo
como base para visualizar el avance de clientes, proyectos o tareas sin depender de
herramientas complejas.



PASO 3: AUTOMATIZA TUS PROCESOS

Manychat es una plataforma que permite automatizar

ngo mensajes en canales como WhatsApp, Instagram, Messenger y

AS SMS. Te ayuda a responder rapido, captar datos y guiar al
ManyChat cliente, incluso cuando no estas conectado.

¢Qué puedes automatizar con ManyChat?

e Puedes crear flujos de conversacién automaticos que envian respuestas, ofrecen
informacion, toman reservas o redirigen consultas, todo sin intervenciéon manual.

e También puedes integrar formularios, encuestas, botones y conectores externos
(como Make o Google Sheets) para potenciar tus flujos.

Ejemplos concretos:

Responder consultas frecuentes sin estar disponible 24/7. Crea un asistente
automatico que brinde informacidn clara a tus clientes mientras tu te enfocas en lo
importante.

Capturar datos y centralizarlos automaticamente. Por ejemplo, cuando alguien
escribe por WhatsApp, puedes guardar su contacto y preferencia en una hoja de
célculo o CRM.

Ofrecer reservas o enlaces sin intervencién manual. Configura mensajes que
envian tu calendario, enlaces de pago o formularios cuando alguien solicita un turno o
sesion.

Son asistentes inteligentes que entienden y generan lenguaje
natural. Pueden ayudarte a redactar textos, responder
consultas, organizar ideas o analizar informacion de forma
automatizada. Los mas conocidos son: ChatGPT, Gemini,
ERHEEERHELAEE BOUEL Claude, CoPilot, Perplexity, DeepSeek, ...)
¢Qué puedes automatizar un LLM?
¢ Puedes integrarlos en tus procesos para crear contenido, generar respuestas
automaticas, resumir textos, clasificar informacion o incluso ayudarte a estructurar
correos, informes y tareas.
e También funcionan muy bien cuando los conectas con herramientas como Make o

n8n.
Ejemplos concretos:

Redactar respuestas personalizadas. Cuando un cliente te escribe, un modelo de
lenguaje puede generar una respuesta clara y profesional para ti (o incluso enviarla
automaticamente si lo integras con Make).

Analizar o resumir textos largos. Puedes usarlo para resumir formularios,
encuestas o incluso correos extensos, y tomar decisiones mas rapido.
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iRepasemos! Con las herramientas que
exploramos, puedes automatizar mas de
lo que imaginas. Aqui algunos ejemplos:

Procesamiento y organizacion de datos

[£] Tareas con patrones repetitivos o reglas claras

<* Transacciones financieras y seguimiento de pagos
@ Acciones de marketing digital (envios, respuestas,
publicaciones)

"+ Soporte técnico o atencion basica al cliente

é¢Te gustaria empezar a automatizar, pero no sabes por

donde?

Si llegaste hasta aqui, ya diste un paso importante: entender lo que hoy es posible

automatizar.

Ahora se trata de decidir por dénde empezar, sin complicarte ni sentirte abrumado.

Te invito a una sesion de claridad gratuita
de 30 minutos, donde vamos a revisar tu
situacion actual, identificaremos tus
principales oportunidades de mejora y
definiremos un plan de accién adaptado
a ti.

Agenda tu llamada aqui

No es una clase técnica ni una venta disfrazada. Es un espacio real para conocernos y
para ayudarte a avanzar con foco, claridad y menos carga operativa.

Y ahora el bono...


https://calendar.app.google/ov1srURfhneVMd5c9

BONUS TRACK

Esta es una lista con algunos prompts que puedes usar en un LLMs (Chat-GPT,
Gemini, etc.) para liberar o ganar mas tiempo:

Actia como un experto en automatizacién y genera un script que copie
automaticamente los datos de una hoja de Google Sheets a otra, aplicando filtros si es
necesario.

Actlda como un consultor en productividad y dime qué herramientas puedo usar
para automatizar estas tareas: [describe tus tareas]. Incluye opciones simples y de
bajo costo.

Actla como un especialista en eficiencia operativa. Quiero reducir el costo del
siguiente proceso: [descripcion brevel. ¢Qué cambios o herramientas podria
implementar para lograrlo?

iBien! Has llegado al final de esta guia para profesionales y
emprendedores que quieren tener mas tiempo.

Algo importante que debes tener presente: con el tiempo, volveran a aparecer tareas
demandantes. Y ahi es cuando tendras que volver a hacerte la misma pregunta:
¢Esta tarea tiene valor anadido humano, o la debo delegar o automatizar?

La idea de esta guia es que incorpores este enfoque como parte de tu dia a dia. Que
observes tus procesos con una mirada mas estratégica, buscando oportunidades para
mejorar continuamente.

También puedes aplicar este mismo método con otros objetivos en mente, como por
ejemplo:

e Evitar tareas que te resultan tediosas

e Reducir costos en procesos imprescindibles

e Acortar el tiempo necesario para lograr resultados

Recuerda que esta metodologia no es
solo para resolver urgencias:

es una practica que puedes incorporar
como habito.

Te acompario a desarrollar tu “tercer ojo” en
eficiencia operativa y logres que tu negocio te dé
claridad, tranquilidad y resultados sostenibles.




iDESEO QUE CADA
AUTOMATIZACION TE ACERQUE
A UNA VIDA CON MAS
CLARIDAD Y MENOS CARGA!

HASTA PRONTO,
REI TU ALIADO DIGITAL



