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METODO DE DIAGNOSTICO OPERATIVO

Auditqria
operativa.

Cdémo encontrar donde pierde horas y dinero tu
empresa, ponerle cifra y decidir con criterio donde
aplicar tecnologia e inteligencia artificial.
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Mapear la operativa Medir el coste real Detectar fugas y Clasificar con la Regla  Priorizar e invertir
sistemas del 70%
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BLASTUP - AUDITORIA OPERATIVA

— 00 ANTES DE EMPEZAR

ANTES DE EMPEZAR

LLa mayoria de empresas automatiza

lo que no toca.

Compran una herramienta, conectan dos aplicaciones y a los tres meses todo

sigue igual. El problema casi nunca es la tecnologia. Es que nadie midié antes

dénde se estaba yendo el tiempo.

Esta guia recoge el método que usamos en Blastup para
diagnosticar una operativa antes de construir nada. Esta
pensada para que la apliques tu, con tu equipo, como lo
haria un consultor externo: sin suposiciones, con
numeros y con un orden de prioridades que puedas
defender delante de direccion.

El método tiene cinco fases. Las dos primeras te dan una
foto honesta de tu operativa. La tercera te ensefia donde
se escapan las horas. Las dos Ultimas convierten esa
foto en decisiones: qué automatizar, con qué tipo de
tecnologia y en qué orden.

Al terminar tendras tres entregables concretos, los
mismos que entregamos nosotros en un diagndstico.

PRINCIPIO RECTOR
Diagnostico antes que solucion. Si no puedes decir
cuanto te cuesta un proceso al afo, todavia no sabes si
merece la pena automatizarlo.

CONTENIDO

01  Mapear la operativa p. 03

Inventario de procesos, ficha tipo y preguntas del
consultor

03 Detectar fugas y sistemas p. 05

Mapa de herramientas y los 8 desperdicios de
oficina

05  Priorizar e invertir p. 07

Dos cuentas sencillas, matriz de decisién y Regla de
los 6 meses

Diagndéstico antes que solucidn

02

04

LO QUE VAS A OBTENER

01 Mapa de procesos. Inventario
completo de lo que ocurre en tu
empresa cada semana, con sus
herramientas y responsables.

02 Cifra de fuga. Coste anual en euros
y horas de cada proceso, calculado
con tres multiplicaciones que
cualquiera puede revisar.

03 Hoja de ruta. Lista priorizada de
donde aplicar tecnologia e IA, con
retorno estimado de cada proyecto.

LO QUE NECESITAS

Cuatro semanas, una persona responsable con
acceso a todos los equipos y una hoja de
calculo. Nada mas.

Medir el coste real p. 04
Coste por hora, coste al ano y costes invisibles
Clasificar con la Regla del 70% p. 06
Regla, Percepcion y Juicio: qué hace la maquina y
qué hace la persona
Caso practico y plan de 30 dias p. 08
El método aplicado a una asesoria de 40 personas
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BLASTUP - AUDITORIA OPERATIVA

—— FASE 01

Mapear la operativa.

FASE 01 - MAPEAR

No puedes mejorar lo que no has escrito. El primer paso es un inventario

completo de lo que pasa en tu empresa cada semana, contado por quien lo hace

y no por quien lo dirige.

COMO HACERLO FICHA DE PROCESO TIPO

.. . CAMPO
01 Divide la empresa por areas

QUE APUNTAR

Comercial, operaciones, administracion, Disparador
atencion al cliente y direccién. Apunta todo lo
que se repita al menos una vez al mes.

Entradas
02 Entrevista a quien ejecuta
Veinte minutos por persona, con la pantalla Pasos
compartida. La versién del director y la del
equipo casi nunca coinciden: la que cuenta es
la del equipo. Herramientas
03 Rellena una ficha por proceso
Salida

Siete campos, siempre los mismos. Si un
campo no se puede rellenar, eso ya es un

hallazgo: el proceso no esta definido.
Responsable

04 Nombra con verbo y objeto

"Dar de alta pdliza", no "pdlizas". Un proceso Volumen
tiene uniinicio y un final claros. Si no los tiene,
son dos procesos.

LAS PREGUNTAS DEL CONSULTOR - HAZLAS A CADA PERSONA

Qué lo inicia: un email, una fecha, una
llamada, un pedido.

Documentos y datos que hacen falta
para empezar.

La secuencia real, incluidos los atajos
y las excepciones.

Cada software que se abre, también
el Excel y el WhatsApp.

Qué se entrega, a quién y en qué
formato.

Quién lo ejecutay quién lo cubre
cuando falta.

Cuantas veces al mes ocurre. Dato,
no sensacion.

REGLA DE LA TERCERA REPETICION

01 ¢Qué haces cada semana que sientes que podria hacer Si algo se ha hecho tres veces de la misma

o
una méquina? forma, ya es un proceso y entra en el

02 ¢En qué momento copias datos de un sitio a otro?

035 ¢Qué tarea se para cuando alguien se va de

inventario. Aunque nadie lo llame asi.

i ?
vacaciones? REFERENCIA
04 ¢Qué informacion tienes que pedir a otra persona para Una empresa de 30 a 100 personas suele
avanzar? tener entre 25 y 60 procesos recurrentes.

Si tu inventario tiene menos de 15, estas

05 ¢Qué Excel es imprescindible y solo entiende una
persona?

06 ¢Qué error se repite todos los meses?

07 ¢Qué informe preparas sin saber si alguien lo lee?

Fase 01 - Mapear la operativa

agrupando demasiado y te faltan detalles.
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BLASTUP - AUDITORIA OPERATIVA

—— FASE 02

Medir el coste real.

La intuicion dice "esto nos quita mucho tiempo". La auditoria dice "esto nos

FASE 02 - MEDIR

cuesta 24.510 € al ano". Solo la segunda frase justifica una inversion.

TRES PASOS, TRES MULTIPLICACIO

PASO 1
Tu coste por hora

Lo que te cuesta esa persona al
ano, sueldo mas Seguridad
Social, dividido entre 1.720 horas
de trabajo. Si cobra 28.000 €

NES

PASO 2

Las horas que se van

Cuantas veces al mes se hace la
tarea por lo que se tarda cada
vez. Suma también el tiempo de
corregir errores: rehacer también

PASO 3
Pasalo a un ano

Coste por hora por horas al mes,
y eso por 12 meses. Ahi tienes lo
que te cuesta ese proceso cada
ano, en euros.

brutos, a la empresa le cuesta
unos 37.000 €: salea21,5€la

es trabajo.

hora.
EJEMPLO EMPRESA LOGISTICA - GRABAR ALBARANES A MANO EN EL ERP
. HORAS AL h
QUE SE HACE CUENTA 95 O 66
MES 9
al mes tecleando datos personas a jornada
Grabar 1.200 albaranes x 4 minutos 80h que ya existen enun PDF  completa (una persona
albaranes son unas 143 h al mes)
Corregir 36 errores x 25 minutos 15h
errores
Total casi 3 dias de trabajo ala 95 h
semana

21,5 €

coste por hora

. 95h 12

horas al mes meses

lo que cuesta al afio

PASO C LOS COSTES INVISIBLES

REGLA DEL CRONOMETRO
Hay costes que no salen en la cuenta pero existen:

facturas que se emiten tarde y retrasan el cobro,
clientes que esperan una respuesta dos dias,
oportunidades que nadie atiende, personas
cualificadas que se gueman haciendo trabajo
mecanico.

Nunca estimes tiempos de memoria. Cronometra
cinco ejecuciones reales y usa la mediana, no la
media: un dia malo no debe inflar el dato.

REGLA DEL VOLUMEN REAL

El volumen sale del sistema, no de la conversacion.
Pide el dato del ERP, del CRM o de la bandeja de
entrada del ultimo trimestre.

Andtalos aparte y no los sumes a la cifra principal.
La cifra que presentes a direccion tiene que ser
conservadora e indiscutible. Los invisibles son

argumento, no calculo.

Fase 02 - Medir el coste real 04 / 09



BLASTUP - AUDITORIA OPERATIVA FASE 03 DETECTAR

—— FASE 03

Detectar rugas y sistemas.

Las horas no se pierden dentro de las tareas. Se pierden entre ellas: en los saltos
de una herramienta a otra, en las esperasy en los datos que alguien vuelve a
teclear.

Cadalinea naranja es una

MAPA DE SISTEMAS .
persona haciendo de APL

EJEMPLO

[ CRM l [ ERP i Dibuja todas tus herramientas. Une con linea

4 ‘ continua las que se pasan datos solas y con

o expmar\‘c\év Etmw . discontinua las que conecta alguien a mano.
Cuenta las discontinuas: ese numero es tu

deuda operativa. Luego busca el nodo al
que llegan mas lineas. Casi siempre es un
Excel, y casi siempre es el cuello de botella
de toda la empresa.

. copiar descargar
Email  |----- [ Excelpuente PYSiREonm Banco

= integracion automatica = transferencia manual

Senales de alarma: "el Excel de Marta", el
email usado como base de datos, ";quién
tiene la Ultima version?" y "lo hago yo
porque es mas rapido".

LOS 8 DESPERDICIOS DE OFICINA MARCA CUALES APARECEN EN CADA PROCESO

01 02
Doble grabacion Esperas

El mismo dato se introduce
en dos 0 mas sistemas

El proceso se detiene
hasta que alguien

distintos. aprueba, contesta o envia
algo.

05 06

Cambio de contexto Sobreproceso

Saltar entre seis pestanas
para completar una sola
tarea.

Informes, validaciones o
firmas que nadie usa para
decidir.

REGLA DE LAS TRES MARCAS

03
Busqueda

Tiempo perdido
localizando archivos,

versiones o el ultimo email.

07
Dependencia

Conocimiento critico que
solo tiene una persona del
equipo.

04
Reprocesos

Corregir errores que se
podian haber evitado en el
origen.

08
Talento mal usado

Perfiles cualificados
dedicados a copiar y
pegar.

Un proceso con tres o mas desperdicios marcados pasa directamente a la fase siguiente, aunque su coste
parezca bajo. Suele esconder errores y retrasos que la cuenta todavia no esta capturando.

Fase 03 - Detectar fugas y sistemas
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BLASTUP - AUDITORIA OPERATIVA FASE 04 - CLASIFICAR

—— FASE 04

La Regla del 70%.

No todo lo que es lento se puede automatizar. Descompdn cada proceso en pasos
y etiqueta cada uno segtin quién deberia hacerlo.

R

REGLA

El paso se hace siempreigual y
sigue una logica de si pasa esto,
entonces aquello.

Si la factura estd pagada, marcarla
como cobrada en el CRM.

- Integraciones, APIs y flujos
automaticos

P

PERCEPCION

Hay que leer, entender o extraer
informacion que no viene
estructurada.

Sacar importes y fechas de un PDF
o clasificar un email entrante.

- |A: extraccion documental y
modelos de lenguaje

J

JUICIO

Requiere criterio, negociacién o
asumir una responsabilidad.

Aprobar un siniestro dudoso o fijar
el precio de un cliente clave.

- Persona, asistida por IA

Si al menos el 70% del tiempo de un proceso es Regla o

Percepcidn, se automatiza de punta a punta.

La persona deja de ejecutar y pasa a supervisar: solo interviene en las excepciones. Si
el proceso no llega al 70%, no se automatiza. Se asiste.

TABLA DE DECISION

RESULTADO VEREDICTO QUE CONSTRUIR RIESGO

R > 70% Automatizar Integraciones entre sistemas y flujos con reglas. Bajo

Tecnologia madura y predecible.

R+ P >70% - P > 20% Automatizar con IA Flujo con IA en los pasos de lectura y revision Medio

humana en las excepciones.

R + P entre 40% y 70% Copiloto La |IA prepara el trabajo: resume, propone, Medio
rellena. La personarevisa y decide.
R + P < 40% Estandarizar primero. Automatizar un proceso Alto

caotico solo te da caos mas rapido.

NOTAS TECNICAS

Pondera los pasos por minutos, no por numero: un juicio de 30 segundos pesa menos que una extraccion de 8
minutos. Y si un paso de Percepcion no tolera errores (importes, datos legales), se automatiza con IA pero con
validacion humana obligatoria.
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BLASTUP - AUDITORIA OPERATIVA FASE 05 - PRIORIZAR

—— FASE 05

Priorizar e invertir.

Con cada proceso medido y clasificado, ya no decides por intuicién ni por lo que
estd de moda. Decides con dos cuentas sencillas y una matriz.

CUENTA 1

¢Cuéanto puedo
recuperar?

(074

g5% , o0%
margen

realista

15.840 € ,

El coste anual por la parte que pasa la coste al afio

Regla del 70%. Luego quitale un 20%:
ninguna automatizacion recupera el
100%.

automatizable ahorro al ano

CUENTA 2

;Por donde empiezo?

10,8 : 2 _

El ahorro, en miles de euros, entre la — —
dificultad del 1 al 5. Cuanto mas alta la miles de € de ahorro dificultad

nota, antes va. Por encima de 5,

prioridad clara.

nota de prioridad

ESCALA DE DIFICULTAD MATRIZ DE DECISION

1 Conectar dos herramientas que ya tienen API.

2 Flujo entre varias herramientas, sin IA.

3 Flujo con un paso de IA o con datos poco

Victorias rapidas

Mucho ahorro, poca

dificultad. Empieza
siempre aqui: financian
lo demas.

Apuestas
estratégicas

Mucho ahorro, mucha
dificultad. Planificalas
por fases.

limpios. )
[2 4
[2 4
o
4 Varios sistemas, IA documental y excepciones = Mejoras Trampas
frecuentes. menores Poco ahorro, mucha

5 Sistema a medida o sustitucion de un software
central.

Poco ahorro, poca
dificultad. Agrupalas
en un solo proyecto.

dificultad. Descartalas
aunque sean vistosas.

DIFICULTAD

Si un proyecto no se paga con su propio ahorro
en seis meses, no es tu primera prioridad.

Divide lo que cuesta el proyecto entre lo que ahorra cada mes. Si salen mas

de 6 meses, espera. El primer proyecto tiene que demostrar retorno rapido

para que el equipo y la direccion confien en los siguientes.

Fase 05 - Priorizar e invertir
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BLASTUP -

—— CASO PRACTICO

AUDITORIA OPERATIVA

CASO PRACTICO

Asesoria y gestoria, 40 personas.

Cinco procesos de una asesoria tipo, a 22 € la hora. Caso ilustrativo con

volumenes habituales del sector.

H / COSTE AL

AHORRO AL

PROCESO ; - P - J REGLA 70% ~~  DIFIC. NOTA
MES Aflo Aflo
Grabar facturas de clientes 100 26.400€ 40-50-10 IA + revision 19.008 € 3 6,3
1.500 al mes - 4 min
Reclamar documentacion 60 15.840€ 75-10-15 Automatizar 10.771 € 2 5,4
emails y llamadas a clientes
Conciliacién bancaria 70 18.480€ 70-15-15 Automatizar 12.566 € 3 4,2
cierre mensual por cliente
Preparar modelos 50 13.200€ 65-15-20 Automatizar 8.448 € 4 21
trimestrales
303,111, 115
Nominas e incidencias 45 11.880€ 40-20-40 Copiloto 5.702 € 3 1,9
altas, bajas y variables
Total 325 85.800 € 56.495 €
COSTE AL ANO FRENTE A AHORRO AL ARNO LO QUE DICE EL DIAGNOSTICO
Facturas - 19,0k 01 325 horas al mes equivalen a mas de 2
Documentacion - 10, 8K personas a jornada completa tecleando,
reclamando papeles y cuadrando bancos.
Conciliacion - 12, 6k
Modelos - 8, 4k 02 Reclamar documentacion va antes que la
conciliacién aunque ahorra menos: es mas
Nominas . 5,7k , .
facil de montar. Nota de 5,4 frente a 4,2.
coste al ano @ zhorro al afio
03 Nominas no pasa la Regla del 70%. El 40%
es criterio del técnico: la IA prepara las
incidencias y la persona decide.
HOJA DE RUTA RESULTANTE
MES 1 Y 2 MES 3 MES 4 MES 5 Y 6
Grabacion de Reclamar Conciliacién Modelos y
facturas documentacién bancaria ndéminas

La IA lee cada facturay la
deja grabada. El equipo solo
revisa las dudosas.

Caso practico -

Avisos automaticos a cada
cliente hasta que entrega lo
que falta.

Asesoria y gestoria

Los movimientos se cruzan
solos con la contabilidad.
Solo se miran los
descuadres.

Borradores automaticos de
modelos y copiloto para
incidencias de nomina.
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BLASTUP - AUDITORIA OPERATIVA PLAN DE ACCION

—— PLAN DE ACCION

Tu auditoria en 30 dias.

Cuatro semanas, un entregable por semana. Al final del mes tienes en una hoja
de cdlculo lo que a muchas empresas les cuesta afios ver con claridad.

SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4
Inventario Medicién Deteccion Priorizacion
Areas, entrevistas con quien Crondmetro, volumenes del Mapa de sistemas, 8 Ahorro, nota de prioridad,
ejecuta y una ficha por sistema, coste por horay desperdicios y clasificacion matriz y plazo de retorno de
proceso. coste al ano de cada R - P -Jponderada. cada proyecto.
proceso.
Entrega: 25 a 60 fichas Entrega: Regla del 70% Entrega: hoja de ruta
Entrega: coste por
proceso
CONTROL DE CALIDAD - ANTES DE PRESENTAR RESULTADOS LAS REGLAS DEL METODO
E] Has medido tiempos reales con cronémetro, no Tercera Tres veces igual ya es un proceso.
estimaciones de memoria. repeticion
E] Has entrevistado a quien ejecuta, no solo a quien Cronometro Cinco ejecuciones reales, usa la
dirige. mediana.
(] Losvolumenes salen del sistema, no de la Tres Tres desperdicios y pasa a analisis.
conversacion. marcas
La cifra principal no incluye costes invisibles. 70% R+ P >70% se automatiza. Si no, se
asiste.

Cada proceso tiene su R - P - J ponderado por tiempo.

Margen 20% Nunca prometas el 100% del ahorro.
Has restado el 20% de margen realista al ahorro.

6 meses Si no se paga en seis meses, espera.

O 0 0 0

Ningun proceso por debajo del 70% esta marcado para
automatizar.

Tu primer proyecto se paga en menos de seis meses.

0

Te damos la cifra en horas y
euros blast-up.com

En Blastup hacemos este diagnostico con tu equipo, blastup@last-up.com

priorizamos contigo y empezamos por un solo +34 660 77 48 84
proyecto: el que antes se paga. Reservar diagndstico —
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