Manual de Autogestion para crear
métricas en Comercios Minoristas

Sabemos lo que es sentir que el negocio te maneja a vos en lugar de vos a él.

Por eso creamos este recurso: para ayudarte a recuperar el control, liberar tu tiempo y volver a
disfrutar de tu emprendimiento.

Nuestro propadsito es acompanarte a transformar el caos en claridad, paso a paso, para que puedas
liderar con tranquilidad y foco.

Si sentis que trabajas todo el dia pero el negocio no avanza como deberia, esta guia te ayudara a
entender por qué

Tu negocio esta creciendo... pero cada dia se siente mas pesado.

Hay tareas que se repiten, clientes que esperan mas de lo que deberian, informacion que se pierde y
decisiones que se toman a las apuradas.

Y aunque trabajas mas horas de las que querias cuando empezaste, la sensacion de desorden no
desaparece.

La buena noticia es que no necesitas ser un experto en procesos ni contratar una gran consultora para
empezar a mejorar.

Con esta guia vas a dar el primer paso para recuperar control, claridad y tiempo: detectar los cuellos
de botella que frenan tu negocio y empezar a liberar el flujo de trabajo.

Porque tu energia deberia estar en crecer, no en apagar incendios.

Este manual esta disefado para que cualquier emprendedor o lider de una empresa de servicios pueda
identificar y resolver estos obstaculos mediante un proceso sencillo, estructurado y aplicable a
cualquier rubro. No mas noches sin dormir preguntandote dénde esta fallando tu negocio. Es hora de
tomar el control y transformar esos bloqueos en oportunidades de mejora.

ATENCION!

SI NOTAS QUE ESTO ES MUY COMPLICADO,
MANDAME UN MENSAJE Y TE DOY OTRA
OPCION

Bewell | Consultoria de Negocios



Identificacion y Medicidn: Los
Primeros Pasos Criticos
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Identificaciéon del Proceso Clave Recolecciéon de Datos Basicos
A veces nos sentimos abrumados porque Las intuiciones pueden fallar, pero los nimeros no
intentamos mejorar todo a la vez. Detente y mienten. Cuando mides lo que ocurre, la solucién
enfocate en lo que realmente importa. comienza a revelarse.
e Enumera los procesos principales de tu + Tiempo de ciclo por etapa (cuanto tarda cada

negocio (ventas, atencion al cliente, fase del proceso)

facturacion, entrega, etc.) « Volumen de entradas y salidas (cuanto entra y
e Utiliza una herramienta SIPOC o un diagrama cuanto sale realmente)

de flujo simple para visualizarlos o Trabajo en proceso o WIP (cuantas tareas
e Comienza por el proceso que genera mas estan atascadas esperando)

demoras o quejas — ahi donde sientes que

Herramientas sugeridas: crondmetro, hojas de
"todo se traba"

Excel, apps de productividad como Toggl o
Clockify

La identificacion precisa de dénde se encuentran los verdaderos cuellos de botella requiere observacion
metodica. Cuando sientes que "todo esta mal", generalmente hay uno o dos procesos criticos que estan
generando un efecto domind negativo sobre el resto de la operacion.

Senales de Alerta

e Clientes que constantemente preguntan por el
estado de sus pedidos

e Empleados que siempre parecen estar ocupados
pero los resultados no llegan

e La sensacion de que "apagamos incendios" en
lugar de prevenir problemas

e Acumulacion de trabajo en ciertas areas mientras
otras esperan

Un mapa de flujo de valor bien estructurado revela
donde se pierde tiempo y recursos en tu proceso

Recuerda: no puedes mejorar lo que no mides. La mayoria de empresarios se sienten abrumados porque
intentan resolver problemas basados en percepciones, no en datos concretos. Cuando comienzas a medir,
descubres que muchas de tus preocupaciones se concentran en areas especificas que, una vez solucionadas,
generan mejoras exponenciales en todo el sistema.



Analisis y Experimentacion:
Transformando Problemas en
Soluciones

Después de identificar dénde estan los cuellos de botella, llega el momento crucial de entender por qué existen y
comenzar a experimentar con soluciones. Este es el punto donde muchos lideres se sienten revitalizados, porque por
fin pueden ver la luz al final del tunel.
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Visualizacion del Flujo Analisis de Causas Experimentaciéon y

Crea un mapa de flujo de valor Mejora

(Value Stream Map) que te permita
ver todo el proceso. Identifica
claramente:

No te quedes en los sintomas,
encuentra la raiz del problema
usando:

Implementa soluciones Lean
adaptadas a tu realidad:

e Diagrama de Ishikawa (causa- « Elimina desperdicios
efecto) para explorar todas las
posibles causas

¢ Acumulacién de trabajo
(¢donde se forma la "montana"
de tareas pendientes?) R

(actividades que no agregan
valor pero consumen recursos)

Técnica de los 5 Porqués para e Estandariza tareas (crea
e Tiempos de espera largos profundizar hasta la causa procesos claros y replicables)
(¢ddénde el proceso se fundamental

e Capacita al equipo (asegurate
detiene?)

e Interrupciones frecuentes (;qué

rompe constantemente el ritmo
de trabajo?)

e Retrabajos o errores (¢dénde
estas gastando recursos dos
veces?)

Investiga si el cuello de botella se
debe a baja capacidad, alta
variabilidad, procesos mal
disenados o falta de estandares
claros

que todos entienden el proceso
correcto)
e Usa metodologia SMED para
reducir tiempos de preparacion
e Realiza pruebas tipo Kaizen
Blitz (mejoras rapidas en
periodos cortos)

"Cuando finalmente identifiqué que nuestro cuello de botella estaba en la fase de aprobacién de propuestas, donde
los documentos esperaban dias para ser revisados, implementamos un sistema de revision diaria de 30 minutos
que redujo nuestro tiempo de respuesta de 5 dias a solo 24 horas. Los clientes no podian creer el cambio, y
nosotros tampoco." — Maria Gonzalez, Directora de Consultoria

Problema Comtin

Demoras en respuesta al cliente

Errores frecuentes en entregables

Sobrecarga en ciertos empleados

Informacién incompleta del cliente

Posible Causa Raiz

Proceso de aprobacion complejo

Falta de estandares claros

Distribucion desigual de trabajo

Proceso de intake insuficiente

Solucion Lean Sugerida

Delegacion y limites claros de
autoridad

Creacion de checklist y plantillas

Sistema visual de asignacion
(Kanban)

Formulario estandar con validacion

Recuerda que la experimentacién no tiene que ser perfecta desde el inicio. A veces, la sensacion de "no saber por
donde empezar" paraliza a muchos lideres. Comienza con cambios pequenos pero consistentes, midiendo el impacto
de cada uno. Es mejor implementar una solucion parcial hoy que esperar meses por la solucion perfecta.



Medicién de Impacto y Mejora Continua

El viaje no termina cuando implementas las mejoras. Ahora viene la parte
que realmente transforma tu negocio: medir el impacto y establecer un
sistema de mejora continua. Este es el punto donde muchos lideres sienten
verdadera satisfaccion, al ver como su negocio comienza a fluir sin los

obstaculos que antes parecian insuperables.

Medicién de Impacto

Compara los datos antes y después de implementar tus soluciones:

e Tiempo de ciclo (¢cuanto se ha reducido?)

¢ Nivel de trabajo en proceso o WIP (¢hay menos tareas estancadas?)

e Feedback del cliente (¢notan la diferencia?)

e Clima laboral (;el equipo trabaja con menos frustracién?)

58%

Reducciéon promedio en tiempo de entrega

Las empresas que aplican este manual suelen experimentar reducciones
significativas en sus tiempos de ciclo

43%

Disminuciéon de quejas de clientes

La satisfaccion del cliente mejora notablemente cuando los procesos fluyen

sin interrupciones

34%

Aumento en capacidad de servicio

Sin necesidad de contratar personal adicional, solo optimizando los

Control y Seguimiento: La Clave para Que Los Problemas No Regresen

Documentacion del Proceso
Mejorado

No confies en la memoria. Documenta el

nuevo proceso optimizado de manera visual y

accesible para todo el equipo. Utiliza:
e Diagramas de flujo actualizados

e Guias visuales paso a paso

e Videos breves de capacitacion

Definicion de KPIs por Etapa
Establece indicadores clave para cada etapa
del proceso:

e Tiempo maximo por etapa

e Calidad esperada (% de errores aceptable)
¢ Nivel de satisfaccion del cliente

Asegurate que estos indicadores sean visibles
para todo el equipo

© Herramientas Incluidas en el Manual

e Plantillas descargables: SIPOC, VSM, Ishikawa, Hojas de Tiempo
e Recomendaciones de software: Excel, Trello, Miro, Notion
e Guias paso a paso para implementar cada etapa

Descarga

procesos existentes

Revisiones Peridédicas
El seguimiento constante evita que vuelvan a
formarse los cuellos de botella:

e Reuniones semanales breves (15 min) para
revisar flujo

e Revisiones mensuales mas profundas de
KPls

e Sesiones trimestrales de mejora continua

Recuerda que este manual es una guia viva. Sera actualizado cuando sea necesario o cuando nuevas técnicas aparezcan. Lo mas importante es que
comiences a implementar estos pasos hoy mismo. Cada dia que pasa con un cuello de botella sin resolver es un dia de oportunidades perdidas, clientes

insatisfechos y estrés innecesario para ti y tu equipo.

Como dijo uno de nuestros clientes: "Pasé de sentir que mi negocio me controlaba a mi, a tomar las riendas y dirigirlo hacia donde siempre sofé. La
diferencia no fue trabajar mas horas, sino trabajar en lo que realmente importa."


https://gamma.app/docs/Plantillas-Esenciales-para-Gestion-de-Procesos-y-Mejora-Continua-pts0ekdoylc86bn

