Dominando
Google
Workspace:

De Archivos
Estaticos a Flujos
Dinamicos
Transforma tu Drive en una maquina de
colaboracién y automatizacion.
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El Enemigo: La "Version Final_V2"

Colaborar # Adjuntar. Enviar archivos por correo crea

silos de informacion y duplicidad de datos. El resultado:

Nadie sabe cual es la fuente de la verdad.

The Problem
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Una Sola Fuente
de Verdad

Deja de jugar al "teléfono roto" con tus
documentos.

Roboto
Co-autoria en tiempo real: Trabajamos
juntos en el mismo archivo, al mismo

tiempo.

El historial de versiones reemplaza a
las copias multiples.
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Arquitectura: De 'Disco Duro' a 'Centro de Comando’

Mi Unidad vs. Unidades Compartidas: La informacion debe pertenecer al equipo, no al individuo. Organiza
por proyectos o departamentos, no por personas. Si un miembro del equipo se va, la informacion se queda.

Ventas
(Q3 2024)

Mi Unidad Unidades

Compartidas

Marketing
(Proyectos A)

Operaciones
(Logistica)

Finanzas
(Presupuestos)
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El Arte del Atajo (Shift + Z)

Shlft + Z Marketing Ventas

¢Necesitas un archivo en dos
carpetas diferentes?

No lo dupliques. Usa Accesos Directos.
Un solo archivo, multiples :
ubicaciones. Siempre actualizado =

para tOdOS' :.ll.lll
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Permisos con Precision Quirurgica

La seguridad no es bloquear, es dar el acceso correcto.

7 g R Gestiona el archivoy
Propietario su eliminacion.
Editor Modifica el contenido.

Sugiere cambios sin

Comentador alterar el original.

Lector Solo visualiza.
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Cuando las Apps Hablan Entre Ellas

La verdadera magia de Workspace
ocurre en las conexiones. Dejamos
de usar las herramientas como
islas aisladas. Convertimos datos
estaticos en acciones automaticas.
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El Costo de lo Manual

e Copiary pegar datos es el
enemigo de la productividad.

e Riesgo de error humano (typos).

e Pérdida de tiempo en tareas
repetitivas.

e ;Tu trabajo es pensar o procesar
datos?
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El Flujo de Trabajo "Cero Toque"

o

RAL-&
1. Captura 2. Almacena 3. Genera 4. Genera 5. Notifica
(Forms) (Sheets) (Apps Script) Docs/PDF (Gmail)

1. Captura: El cliente/usuario ingresa los datos.

2. Almacena: Sheets organiza la informacion.

3. Genera: El sistema crea documentos (Facturas, Cartas).
4. Notifica: Gmail envia la confirmacion automaticamente.
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Paso 1y 2: Captura Estructurada

Olvida los correos con ‘datos adjuntos’. Usa Google Forms para estandarizar la
entrada de informacion. Los datos aterrizan limpios en Sheets, listos para ser
procesados. Sin errores de digitacion.
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Paso 3 y 4: Generacion Automatica de
Documentos

Usa plantillas dinamicas en Docs. Herramientas como Autocrat o Apps Script fusionan los
datos de la hoja de calculo con tu plantilla. El resultado: Un PDF personalizado creado y
enviado en segundos.

Template Doc Autocrat / Apps Script PDF Personalizado
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Ejemplo Real: Aprobacion de Vacaciones

Un proceso complejo reducido a un solo clic para el gerente. Si se
aprueba, el sistema actualiza el calendario de todos automaticamente.

Todo esto ocurre mientras tu te tomas un café.
Email a
Empleado

w 2o
ﬁ: Actualizacion

o de Calendario

P
P _’&A_’

w

Empleado + Gerente + Aprobar
Formulario Email
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EI ROI de Ia 2 horas/semana 0 minutos
Automatizacion

Antes: Procesamiento manual, revision
de errores, envio de correos. (2 horas).

Ahora: El sistema trabaja 24/7 por ti.
(0 minutos).

Multiplica esto por cada proceso
repetitivo en tu empresa.
Estamos hablando de semanas
ahorradas al ano.

v 0

<

Antes Ahora
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Tu Hoja de Ruta para la
Productividad 10x

1. Arquitectura: Limpia y estructura tus Unidades
Compartidas.

2. Permisos: Asigna el acceso correcto (Editor vs.
Lector).

3. Conexion: Vincula Forms con Sheets.

4. Automatizacion: Implementa tu primer flujo
automatico hoy.
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cListo para dejar de buscary
empezar a encontrar?

La automatizacion te libera para hacer el trabajo que realmente importa.
Deja que Workspace maneje lo repetitivo. TU maneja lo estratégico.
Es hora de construir.
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