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Guia prdctica

5 pasos para digitalizar tu
negocio y hacerlo mas
rentable
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41 lexone 01 Introduccién — ¢Por qué digitalizar?

p Qué vas a encontrar O_ ¢Para quién es este
1. éPOI‘ q ue en este ebook m ebook?

d i itq I izq r? En las proximas pdaginas te doy un
g ® camino claro y accionable: 5 pasos v Propietarios y gerentes de PYMEs
practicos para digitalizar tu empresa que quieren resultados rapidos.
(sin volverte loco en el intento).

Cada paso incluye: V4 Equipos que ya usan hojas de
cdlculo y sienten que lo que hay
“se les quedo chico”.

Digitalizar no es una moda ni una
excusa para comprar software caro.

Es hacer que tu negocio deje de
depender de la memoria de una sola
personaq, de hojas de cdlculo que se
desordenan a la semana y de
procesos que consumen tiempo (y
paciencia).

v/ Objetivo claro (qué cambias).

v/ Quienes necesitan justificar una

Herramientas y formatos ) e )
inversion digital con ndmeros claros.

recomendados (no lista infinita).

Checklist imprimible para actuar

desde el primer dia. _—
La digitalizacion bien hecha te Digitalizar no es gastar en

permite trabajar con menos errores, Fjemplos concretos para PYMEs tecnologia: es invertir en que
informacién accesible, decisiones (faciles de adaptar a tu tu tiempo valga mas.”
mas rapidas y, lo mas importante, realidad).

hacer mads rentable lo que ya haces

bien.




01 Introduccidon — Micro-test rapido

¢Qué ganarad tu empresa
con estos o pasos?

® 1 minuto

Marca Si o No. Si respondes Si a 2 o mas,

. Menos errores manuales
este ebook es para ti.

y re-trabajo.

¢Sueles buscar informacidn en varias personas
@ para cerrar una venta? (Si / No)

Menor tiempo desde el contacto

iLlevas inventario en mds de un lugar (papel,
@ : gor {pap hasta la venta (y cobro).

Excel, notas)? (Si/ No)

Informacién centralizada para
tomar decisiones reales.

¢Te ha pasado que un cliente reclama porque la
@ factura no llegd a tiempo? (Si / No)

Resultado rapido e@e Equipo Mmds productivo y menos

0-1Si: Buen punto de partida. Tal vez sélo necesitas pulir o frustrado.

pProcesos.

2-3 Si: Prioridad alta. Digitalizar te dard tiempo y menos /J Posibilidad real de crecer sin multiplicar
dolores de cabeza. ail el trabajo administrativo.



02 Panorama rdpido — ¢Dénde estas hoy?

2. Pq noramad ra pido: Antes de avanzar, necesitas saber qué tan urgente es el cambio.

Esta pdgina es una mini-auditoria prdctica: 10 minutos para ver

éDénde eStas hOY? tu punto de partida y decidir por ddnde empezar.

Marca con una X lo que se cumple hoy en tu

negocio.
Tenemos una Unica fuente de verdad para Tenemos al menos 2 KPIs que revisamos con
clientes (no maltiples hojas). frecuencia (ventas, stock, dias de cobro).
El stock real y el registrado coinciden la mayor Cuando hay un problema, sabemos
parte del tiempo. exactamente a quién asignarlo.

Existe un proceso documentado (aunque sea
en Word) para las operaciones criticas.

Las facturas y cobros se registran en el mismo
lugar (no en notas separadas).

El equipo sabe dénde guardar informacién (no
“en mi carpeta” o “en mi laptop”).

Las tareas repetitivas (recordatorios, cobranza,
confirmaciones) se hacen con algun tipo de
automatizacion. Podemos generar un reporte bdsico (ventas /
inventario) en menos de 1 hora.

Tenemos un responsable para la gestidon de
datos (aungue no sea tiempo completo).

Interpretacion
rapida:

0-3 marcas

Estado critico. Prioriza
centralizar datos y
[procesos.

4-7 marcas
Empieza por automatizar
lo mas repetitivo.

8-10 marcas

Escala y mide para
optimizar.



2.1 Panorama rdpido — Procesos manuales vs. procesos digitalizados

Tabla
comparativa

Estado actual
Proceso

(manual)

Ventas anotadas en

Registrode  papel/Excel por varios
ventas vendedores
Gestion de Conteos manuales,
inventario varias hojas

Emision manual,
seguimiento por
WhatsApp

Facturacion
y cobros

Seguimiento

post-venta Llamadas ad hoc

Descarga manual y
cotejo

Conciliacion
bancaria

Procesos manuales vs. procesos digitalizados

Usa esta tabla para evaluar 5 procesos clave en tu negocio.

Tiempo promedio

(por semana)

6-10 h

4-8 h

3-6h

2-4h

4-12 h

Problemas
frecuentes

Duplicados, errores de
precios

Stock desincronizado,
rupturas

Retrasos en cobro,
facturas perdidas

Pérdida de fidelizacion

Errores, tiempos
largos

Resultado si
digitalizas

Facturacion automatica;
reduccion de errores

Actualizacion en tiempo
real; rotacion optimizada

Facturacion electronica +
recordatorios autom.

Secuencias
automatizadas de
postventa

Conciliacion
automatica parcial

Consejo practico: si un proceso consume mas de 4—6 horas semanales y es repetitivo, es
candidato ideal para automatizar primero.

éQué datos deberias
centralizar primero?

Prioriza aquello que
mas impacta en ventas
y caja:

e Clientes (contacto,
historial de compras,
condiciones de pago).

e Productos/servicios
(cédigos, precios,
costos).

e Movimientos de
inventario
(entradas/salidas).

e Facturas y cobros
(estado de pago,
fechas).

« Ordenes y entregas
(tracking y
responsables).



4 ledone

Qué lograremos con este paso

03 Paso1

Tener pasos estandarizados que cualquiera puedd seguir.

Eliminar cuellos de botella visibles.

Organiza
P integrar ERP (o
tus procesos i 55

Ahorrar tiempo Yy reducir retrabajos

Cicentificar § cocurentar R -

Para reducir errores y preparar la automatizacion, Un ERP se alimenta de procesos claros. Si empiezas
Organizar procesos es la base: sin procesos documentando coémo tu equipo hace cada tareq,
claros, cualquier software (incluido un ERP) solo
maquilla el desorden.

la implementacion del ERP serd mucho mas rapida
Yy menos costosa.




03 Paso 1 — Mapear procesos criticos

o £Qué significa mapear e Priorizar sin tablas complicadas

?
Un proceso: No necesitas una gran matriz para decidir por ddnde empezar. Piensa en dos

preguntas: cesto afecta directamente la caja? y ¢esto me hace perder mucho tiempo
cada semana? Las tareas que responden “si” a ambas son prioridad. Por ejemplo:
reconciliar cobros manualmente suele ir directo a la lista de prioridades; revisar el texto
del newsletter es importante pero puede esperar.

Mapear un proceso es describir, en
palabras y en secuencia, cOmo
ocurre adlgo dentro de tu empresa:
qué lo inicia, quién lo hace, qué
informacion se usa, qué sale al
final y qué indicadores permiten
saber si funciond.

No tienes que hacerlo perfecto ni
bonito: con tres o cuatro lineas por
paso ya se ve suficiente.

Por ejemplo, el flujo de un pedido
suele leerse asi:

pedido recibido — validacion de l
stock — preparacion —

facturacion — despacho —

confirmacion de entrega —

registro de cobro.

Cada flecha es un punto donde
algo puede fallar o mejorar.



03 Paso 1 — Mapear procesos criticos

e Documentar para que
el ERP funcione (y no al
revés)

Un ERP eficaz requiere reglas
claras: cdmo se codifica un
producto, quién autoriza
descuentos, cOmo se registra una
devolucion.

Si antes de implementar un *
sistema ese marco no existe, la

implementacion sera larga y

costosa.

Recuerda -
0 Errores que veo en PYMEs (reales y repetidos)

Documentar no es burocracia: es

disminuir la friccion entre personas e Se mapear proceso “cuando ya hay problema”; lo ideal es mapear antes.

y herramientas. e« Documentarlo en mdltiples archivos privados: el conocimiento se pierde.

Ademds, esa documentacion sirve e No involucrar a la gente que hace el trabajo diario: las soluciones salen mal si solo
como manual de entrenamiento las disefa alguien “desde arriba”.

cuando contratas o rotas e Pensar que un ERP corregird un proceso mal disefiado: lo acelerard, pero también

personal. acelerard sus fallas.
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Objetivo del paso

04 Paso 2

Centralizar datos busca que exista una Unica
version de la verdad: un cliente tiene un historial,
un producto tiene un precio y un stock real.

Con datos centralizados se toman decisiones con

°
Centraliza tus Bt
financiera deja de ser un rompecabezas mensual.




04 Paso 2 — Opciones para guardar datos — comparativa breve

o ¢Por qué un ERP suele e ¢Qué debe centralizarse primero? (prioridad practica)

ser la mejor inversion

Empieza por lo que impacta ventas y caja: clientes (contactos, condiciones de pago),
para esto?

productos y precios, movimientos de inventario, facturas y cobros, y érdenes/entregas.
Centralizar clientes y facturas suele dar el retorno mas rdpido porque mejora la

Un ERP integra ventas, inventario, cobranza y la relacién con el comprador.

compras, facturacion y

contabilidad sobre la misma base
de datos. Eso significa que una
venta registrada en el punto de : i
venta actualiza el stock y genera el ¢Que aporta? Riesgo principal
asiento contable correspondiente
—sin intervenciones manuales.

Cudndo tiene

sentido

Hoigs de cdleul Flexibilidad  Errores por duplicidad Negocios muy
ST ojas de cdlculo , : «
En la practica: menos (E : /Google) inmediata, costo  y acceso concurrente; pequenos o pruebas
T : : - xcel/Google e s : .
conciliaciones, cierre de caja mas 9 nulo dificil de auditar rapidas
rapido, y reportes que reflejan la
realidad del negocio en tiempo Sistemas Mayor ordenen  Datos fragmentados; Si buscas solucién
real. G'SIGdg.T.(gPC;S' una funcién reconciliaciones rapida para un darea
contabllida
Si, implica inversién y cambios de : : concreta frecuentes puntual
P Y independiente)
proceso, pero el retorno aparece
: Fuente de verdad, ,
en forma de tiempo recuperado, Orocesos Requiere proyecto de Para escalar con
menos errores y mejor control de ERP (modular, en integrados, reportes implementacién y control: mejor ROl @
mdrgenes y caja. la nube o local) ' disciplina en procesos mediano plazo

en tiempo real



04 Paso 2 — Mapear procesos criticos

Mini-historia G Coémo elegir sin perder tiempo (resumen préctico)
ilustrativa

No compres por listas de funciones: define primero dos cosas claras —qué informacion
debe ser siempre correcta (por ejemplo: saldo cliente, precio, stock disponible) y qué
procesos tienen impacto directo en caja—. Luego verifica que la opcidn elegida
permita: importar tus datos actuales, restringir accesos por usuario, generar los
reportes que necesitas y ofrecer soporte/recursos en tu idioma. Si la respuesta es “si” en
la mayoriaq, vas por buen camino.

Una tienda familiar de repuestos
implementd, primero, una hoja con
clientes; después afadié un POS
gue no hablaba con la
contabilidad; cada fin de mes su
contadora pasaba cinco dias
reconciliando.

Tras decidir invertir en un ERP
modular, el primer cambio fue:
ventas — stock — contabilidad en

9 Cierre de estos pasos

una sola operacion. Organizar procesos y centralizar datos son
arquitectura antes que decoracion. Si lo
Resultado haces bien: reduces friccion, recuperas
tiempo y la digitalizacion deja de ser un
cierre mensual reducido de 5 dias gasto para convertirse en una palanca de
a 6 horas, menos inventario crecimiento.

inmovilizado y una imagen
profesional que abrid la puerta a
ventas a empresas mas grandes.

El ERP no es la varita magica, pero es la
herramienta que convierte procesos claros
en resultados medibles.
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X

Objetivo del paso

05 Paso 3

La automatizacion no es un lujo reservado a las
grandes empresas: es la forma de liberar a tu
equipo de tareas que consumen tiempo y no
generan valor directo. Cada hora que ahorras en

°
A l I tO m O t I Z O facturacidn manual, en recordar cobros o en
actualizar inventarios, es una hora que puedes

dedicar a vender mas, atender mejor a tus clientes

tareqs i
repetitivas




05 Paso 3 — Automatizaciones de alto impacto

AUtomQtiZQCiones Algunas automatizaciones generan

beneficios inmediatos en casi

de ClltO imPGCto cualquier negocio:

Facturacion recurrente:

Emision automatica de
comprobantes para clientes de
suscripcion o pedidos frecuentes.

Recordatorios de pago Confirmaciones de
Avisos automaticos (email o pedido y entrega
WhatsApp) cuando una factura Mensajes que se envian sin
esta proxima a vencer. intervencion manual.
Sincronizacion de Conciliacion bancaria
inventario parcial:
Actualizaciéq en tiempq real Importar movimientos y asociarlos
entre ventas fisicas y online. T T T S ] Re e U

pendientes.

tion
Quick baafd‘ Na ’ Dﬂﬂﬂ’f Calesforce o .
‘ % &

Contabilidad Informacion Flrma electrénica CRM J

P m 0 ¥ v
Alguiler / Punto de venta Conversaciones Documentos / Proyecto

dlishtepeed E ‘?_J %ﬂfana ‘

] "
ervice Servicio externo Planeacion oporte al cliente Sitio web Redes sociales
cloud

d&gk - X
— " d gl s+t &

Studio

Compras Inventario Manufactura Ventas RR. HH. }
QL _ )

. Bamé

. | Sin Odoo S’Ap Conoce todas las ap



05 Paso 3 — Automatizaciones de alto impacto

Antes vs después
® [ ®
Caja practica o , |
vendedor anota administrativo — responsable envia _, encargado ajusta
(@®© Tomate tu tiempo pedido hace factura recordatorio inventario.
- Vel _, facturaenviada recordatorio inventario
Primeras 3 automatizaciones registrada en automadtica programado thuollzodo en
que puedes implementar en 1 AHr UEMRE ([Tl
semana:
Configura que cada factura S AR Tiempo Tiempo con Errores
emitida se envie manual actual automatizacion evitados
automaticamente por
correo al cliente. Emision d
mision de 5-10 h/semana 1 h/semana Omisiones, duplicados
: : facturas

e Activa recordatorios de
pago que salgan 3 dias
antes y el mismo dia del Seguimiento de 3-6 h/semana 30 min/semana Olvidos, retrasos
vencimiento. cobros
Conecta tu punto de venta izacié , ‘

e . e . Actualizacion 3 [ ecrneing En tiempo real Stock negativo, ventas
con el inventario: cada inventario imposibles
venta descuenta stock sin
intervenciéon manual. Confirmaciones

2-4 h/semana 0 h (automatico) Clientes sin aviso

de pedido
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06 Paso 4

X

Objetivo del paso

La comunicacién es la cara visible de tu empresa.

°
No importa si tienes el mejor producto: si el cliente
J no recibe confirmaciones claras, si tu equipo no

sabe qué pasd con un pedido, la experiencia se

. g resiente.
C O I I l u I I I C O C I O I I Digitalizar la comunicacién significa unificar

canales, dar seguimiento automatico y permitir
que cada mensaje se emita en el momento

conclientesy &




06 Paso 4 — Mejora la comunicacion con clientes y equipo

Canales a priorizar

0 Email: ideal para facturas, comprobantes y
seguimientos mas formales.

e WhatsApp Business: rapido y cercano, perfecto
para confirmaciones de pedido, recordatorios y
atencién personalizada.

e Portal de clientes: un espacio central para que
cada cliente consulte sus pedidos, facturas y
soporte, sin depender de llamadas o correos.

Secuencia bdsica de comunicacion

Post-venta (3 mensajes)

e Confirmacién inmediata: “Hola [Nombre], recibimos tu
pedido #123. Te avisaremos cuando esté listo para entrega.”

e Actualizacién de estado: “Tu pedido ya estd en camino &.
Estimamos que llegard hoy antes de las 6 pm.”

e Cierre con factura y agradecimiento: “Adjuntamos tu
factura. Gracias por confiar en nosotros, [Nombre].
¢Podemos ayudarte en algo mas?”

Tabla comparativa de herramientas de comunicacion

Herramienta Ventajas

Formal, econdmico,

Email .

integrable con ERP
WhatsApp Inmediato, cercano,
Business alta apertura
Portal de Autonomia para el
clientes cliente, acceso 24/7

(55

Gracias por tu compra. Tu
satisfaccién es nuestra prioridad:
Si necesitas ayuda, estamos a un
clic de distancia.”

Frase lista para usar en emails

Desventajas

Puede perderse
en spam

Dificil de escalar
sin integracién

Requiere
configuracién inicial
y habito del cliente
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07 Paso 5
bien y saber que todo va bien. Este paso busca que

o ° °
M I d e O t I I ' ‘ I Z O . uses indicadores simples y accionables para
— detectar problemas, validar mejoras y priorizar
inversiones.

o
C O I I V I e rt e No necesitas docenas de métricas: unas pocas
bien elegidas te dan la visidn suficiente para tomar
' O O decisiones semanales y mensuales.

X

Objetivo del paso

Medir es la diferencia entre «sentir» que todo va
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07 Paso 5 — KPIs esenciales para PYMEs

Tiempo de ciclo (lead — cobro):

Tiempo promedio desde que nace la oportunidad hasta que se cobra.
éPor qué importa? Reduce la incertidumbre de caja; ciclos cortos
mejoran flujo y capacidad de reinversion.

Rotacién de inventario (veces/periodo):

Cudntas veces se renueva el stock en un periodo (ventas + inventario
promedio). ¢Por qué importa? Indica eficiencia en compras y gestiéon
de stock; mdas rotacion suele significar menos capital inmovilizado.

Margen neto (%):

(Ingresos - costos - gastos) [ Ingresos x 100.
éPor qué importa? Mide cudnto queda realmente para reinvertir o
repartir; esencial para valorar proyectos digitales.

Tasa de conversion (leads — clientes):

% de leads que se convierten en clientes.
éPor qué importa? Te dice si tu embudo funciona; mejora la eficiencia
comercial sin aumentar gasto publicitario.

Dias de cobro promedio (DSO):

Promedio de dias que tardas en cobrar una factura.
éPor qué importa? Afecta directamente la liquidez; menos DSO = mejor
caja.

Métrica

[ Visual

Ventas totales
(valor)

Margen neto (%)

Tiempo de ciclo
(dias)

DSO — Dias de
cobro

Rotacion de
inventario

Tasa de conversion

leads—clientes

N° de errores de
facturacion /
devoluciones

Frecuencia
recomendada

Semanal
[ Mensual

Mensual

Semanal

Semanal /
Mensual

Mensual

Semanal

Semanal

Qué te dice

Tendencia de
demanda

Salud de
rentabilidad

Agilidad
comercial

Liquidez y riesgo
de cartera

Eficiencia de
stock

Efectividad
comercial

Calidad
operativa



Tlexone 07 Paso 5 - Caso practico

Caso practico corto

B Panaderia La Esquina

Problema: Q Tiempo de cierre diario:

' ) de 60 min — 10 min.
Panaderia con 6 empleados, ventas en mostrador y pedidos por teléfono.

Dol’cc)os en tpc:peijy Excel. Errores frecuentes en precios, cierre de caja tardio y Q Errores de facturacion:
cobros retrasados. de 8% — 2%

Accién (los 5 pasos aplicados):
Q Dias de cobro (DSO):

1.0rganizar procesos: mapearon pedido = entrega — facturacion en de 25 dias — 15 dias.
lenguaje simple.

2.Centralizar datos: clientes y productos en una sola base de datos; Q Ventas mensuales: #12% (por
codigos y precios Unicos. mejor disponibilidad y

3.Automatizar: al cerrar caja se genera la factura y se envia por mail; el seguimiento de clientes).
POS descuenta stock en tiempo real.

4.Mejorar comunicacion: confirmacién automatica por WhatsApp y Q Rotacidon de inventario:
correo con factura. 3.5 - 4.5 veces/mes.

5.Medir y optimizar: dashboard semanal con ventas, DSO y rotacidn de
stock.



