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Por qué este playbook
El equipo contable de una empresa mid-market en México o Colombia dedica entre el 40 y
el 60 por ciento de su tiempo a tareas repetitivas: conciliar bancos, validar CFDI o facturas
electrónicas contra órdenes de compra, ejecutar el cierre mensual, preparar reportes
fiscales. Ese tiempo no genera análisis ni previene errores, solo mueve datos entre el ERP,
Excel y portales oficiales.

Este playbook explica cómo automatizar esas tareas sin reemplazar el ERP existente. La
lógica es simple: el ERP sigue siendo el sistema de registro. Un trabajador digital lee, decide
y ejecuta las acciones repetitivas encima, con trazabilidad y controles auditables.

Es una guía operativa, no comercial. Está pensada para el controller, el director de
administración y finanzas o el responsable de operaciones contables que ya operan un ERP
consolidado y necesitan reducir el trabajo manual sin romper controles ni cambiar sistemas.
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SECCIÓN 0 · CONTEXTO

Qué es un trabajador digital contable

Un trabajador digital contable es un agente automatizado que ejecuta tareas repetitivas de
la operación contable con la misma lógica que aplica un contador humano, pero de forma
continua, con evidencia auditable y sin fatiga.

A diferencia de una macro de Excel o un script de RPA tradicional, un trabajador digital
moderno combina reglas explícitas de negocio con un motor de decisión capaz de leer
documentos, comparar contra el ERP, decidir dentro de un rango definido y escalar solo las
excepciones que requieren juicio humano.

Tres características que lo distinguen

· Trazabilidad auditable. Cada acción deja un log con timestamp, evidencia y regla aplicada.
La auditoría externa puede reconstruir cualquier decisión, algo que no sucede con procesos
manuales dispersos entre correos y hojas de cálculo.

· Reglas explícitas. La lógica de negocio no vive en la cabeza de un analista. Está
documentada, versionada y aprobada por el responsable del proceso. Cambia el equipo, no
cambia el proceso.

· Human in the loop. El trabajador digital no reemplaza al contador. Ejecuta lo repetitivo y
escala al humano lo que requiere criterio. El humano dedica su tiempo a análisis, controles y
excepciones.

Qué no es un trabajador digital

· No es un reemplazo del ERP. El ERP registra las transacciones; el trabajador digital ejecuta
las tareas que hoy hacés por fuera del ERP.

· No es un asistente conversacional. No responde preguntas ni redacta correos. Ejecuta
procesos con entrada, decisión y salida definidas.

· No es un bot de RPA tradicional. No captura pantallas ni depende de la interfaz visual del
ERP. Se conecta por API o credenciales delegadas al sistema fuente.

Con esa definición clara, el resto del playbook detalla las cuatro fases para llevar un
trabajador digital a producción sin poner en riesgo la operación contable.
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FASE 1 · SEMANAS 1 A 2

Diagnóstico y priorización de procesos

El error más frecuente al iniciar un proyecto de automatización contable es querer
automatizar todo desde el primer día. La consecuencia predecible: un piloto disperso, sin
resultado claro, que se abandona a los tres meses.

La fase 1 tiene un objetivo único: identificar cuál es el proceso de mayor impacto que puede
automatizarse en 4 a 6 semanas, con evidencia medible y sin poner en riesgo operaciones
críticas. Todo lo demás espera.

Los tres entregables de la Fase 1
· Inventario de procesos manuales. Cada proceso listado con tiempo mensual invertido,
número de personas involucradas, herramientas usadas y frecuencia. No es un mapa
exhaustivo; es una lista priorizada.

· Matriz de priorización. Dos ejes: impacto (tiempo ahorrado + reducción de riesgo) y
viabilidad técnica (integración con ERP, reglas definibles, volumen suficiente para justificar
automatización).

· Proceso candidato número 1. Un solo proceso elegido para el piloto. Documentado con
owner, entrada, decisión, salida y criterios de éxito medibles.

Quiénes participan en Fase 1

El equipo mínimo tiene tres perfiles. El responsable del proceso contable (contador senior o
controller). El responsable de sistemas o IT que conoce las integraciones del ERP. El
sponsor ejecutivo (CFO o director de administración) que aprueba el piloto y desbloquea
recursos.

Sin sponsor ejecutivo definido, el proyecto no arranca. La fase 1 es también la validación de
que existe voluntad organizacional para llegar hasta escalamiento en fase 4.
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FASE 1 · METODOLOGÍA

Cómo hacer el inventario y priorizar

Los 6 procesos candidatos típicos

Proceso Volumen mensual típico Complejidad

Conciliación bancaria multi-cuenta 500 a 5,000 partidas Media

Validación CFDI proveedor vs OC (MX) 300 a 3,000 CFDI Media

Factura electrónica DIAN (CO) 200 a 2,000 documentos Media

Cierre contable mensual 50 a 200 pasos Alta

Cuentas por pagar automatizadas 100 a 1,000 pagos Media

Reportes fiscales (DIOT, Exógena) 1 a 4 al mes Baja

Cómo priorizar en 5 pasos
Paso 1. Listá los 6 procesos y estimá horas mensuales dedicadas por el equipo. Preguntá al
equipo, no adivinés.

Paso 2. Marcá cada proceso con complejidad de reglas: baja si son criterios objetivos
(montos, RFC), media si combina criterios (matching), alta si requiere juicio contable
frecuente.

Paso 3. Verificá con IT la integración del ERP con las fuentes necesarias: banco (extractos),
portal fiscal (SAT o DIAN), documentos (correo, portal proveedor).

Paso 4. Descartá procesos donde el volumen es menor a 100 unidades por mes. La
automatización solo se paga con volumen. Un proceso muy manual pero de bajo volumen
no es candidato válido.

Paso 5. Elegí un solo candidato para el piloto: alta viabilidad técnica + volumen alto + reglas
medias. Los otros esperan.
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FASE 1 · CIERRE

Cierre de fase 1 y salida hacia fase 2

Checklist de cierre Fase 1
· El proceso candidato está documentado en una página: nombre, owner, entrada, pasos
actuales, salida, tiempo mensual invertido.

· Está firmado por el owner del proceso y por el sponsor ejecutivo. Sin las dos firmas, no
avanza a fase 2.

· Existe un métrico de éxito claro para el piloto (por ejemplo: reducir tiempo de conciliación
bancaria de 3 días a 4 horas, o de validación de CFDI de 8 horas a 30 minutos).

· Existe una lista pequeña de excepciones conocidas donde el humano sigue decidiendo (por
ejemplo: partidas mayores a X monto, CFDI de proveedor nuevo).

· Está definido el equipo de piloto: owner, analista, IT, sponsor. Con calendario reservado
para las siguientes 4 semanas.

Errores comunes al cerrar Fase 1
· Elegir el proceso más grande. El cierre contable multi-entidad es tentador pero es
demasiado complejo para el primer piloto. Empezá por conciliación bancaria o validación
CFDI.

· No definir métrico de éxito. Sin métrico numérico, la fase 3 no cierra. El sponsor pierde
interés y el proyecto se estanca en experimentación permanente.

· Saltar la firma del sponsor. Si el sponsor no firma el proceso candidato, en fase 3 aparece
un jefe distinto pidiendo cambio de scope y el piloto se rompe.

Con la fase 1 cerrada, el equipo tiene un proceso candidato claro, con métrico y sponsor
firmado. La fase 2 traduce ese proceso a reglas explícitas y controles auditables.
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FASE 2 · SEMANAS 3 A 4

Definición de reglas de negocio y
controles

La fase 2 es la fase donde la mayoría de los proyectos fallan silenciosamente. El error no
aparece en el momento; aparece en fase 3 cuando el piloto arranca y el trabajador digital
toma decisiones que el contador no aprueba, o escala excepciones que no debería, o deja
pasar transacciones que debía retener.

La causa raíz es siempre la misma: las reglas de negocio no quedaron explícitas. Vivían en
la cabeza del analista senior que las aplica desde hace 8 años. Nadie las escribió. Nadie las
cuestionó.

El objetivo único de la fase 2
Producir un documento de reglas de negocio del proceso candidato que un tercero
(analista senior distinto, auditor externo, IT) pueda leer y ejecutar mentalmente el proceso
sin ambigüedades.

Los tres bloques del documento de reglas

· Reglas de entrada. Qué información recibe el trabajador digital, en qué formato, con qué
frecuencia y de qué fuente exacta. Ejemplo: extracto bancario Banorte, formato MT940,
diario a las 07:00 GMT-6, por SFTP.

· Reglas de decisión. Bajo qué condiciones el trabajador digital ejecuta la acción sin
escalamiento y bajo qué condiciones escala al humano. Cada regla con umbral numérico o
criterio verificable.

· Reglas de salida. Qué acción concreta ejecuta en el ERP, en qué campos, con qué código
de tercero, con qué documento soporte adjunto en el log auditable.
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FASE 2 · EJEMPLO PRÁCTICO

Ejemplo de reglas: conciliación bancaria

Reglas de entrada

· Fuente 1: Extracto bancario. Banco: Banorte. Formato: MT940. Frecuencia: diario 07:00.
Método: SFTP.

· Fuente 2: Movimientos en el ERP. Módulo: Tesorería. Cuenta contable: 1102 Bancos.
Frecuencia: consulta bajo demanda por API del ERP.

· Fuente 3: Documentos soporte (facturas, notas de crédito). Sistema: repositorio
documental. Método: API de búsqueda por número de transacción.

Reglas de decisión (ejemplo simplificado)

Escenario Condición Acción del trabajador digital

Match exacto Monto banco = monto ERP · Fecha banco =
fecha ERP · Referencia coincide

Ejecutar conciliación automática. Log con
evidencia.

Match parcial Monto coincide · Fecha con diferencia menor a
3 días · Sin referencia

Ejecutar match probable. Log con nivel de
confianza. Notificación al analista al final del
día.

Diferencia de
monto

Diferencia menor al 1% del total y menor a 500
pesos

Registrar diferencia como ajuste automático a
cuenta 6XX según regla contable.

Sin match No hay contraparte en el ERP Escalamiento inmediato al analista con
evidencia del extracto y consulta al ERP.

Monto crítico Cualquier partida mayor a 100,000 pesos Escalamiento independiente del match. Solo el
humano concilia.

Cada fila es una regla verificable. En producción, la regla se traduce a código, se versiona
en repositorio, se aprueba por el owner del proceso y queda visible para auditoría. Si el
proceso cambia (por ejemplo, nueva cuenta bancaria), el cambio queda registrado.
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FASE 2 · CIERRE

Controles auditables y cierre

Los 4 controles mínimos
· Segregación de funciones. El trabajador digital no debe tener credenciales para modificar
catálogos maestros del ERP (proveedores, cuentas, terceros). Solo permisos de operación
transaccional acotados al proceso.

· Límites operacionales. Montos máximos por transacción, por día y por proveedor. Al
superar el límite, escalamiento automático al humano.

· Log inmutable. Cada acción queda en log inmutable con timestamp, evidencia (documento
soporte), regla aplicada y decisión. El log es exportable para auditoría en formato estándar.

· Reconciliación diaria. Un reporte diario compara acciones ejecutadas por el trabajador
digital contra acciones registradas en el ERP. Cualquier diferencia dispara alerta al owner del
proceso.

Checklist de cierre Fase 2
· Documento de reglas de negocio firmado por owner del proceso y por auditoría interna (o
externa si aplica).

· Matriz de escalamiento documentada: qué escenarios escalan y a quién.

· Diagrama de flujo del proceso automatizado con puntos de control marcados.

· Plan de rollback definido: qué hacer si el trabajador digital falla en producción.

· Ambiente de piloto configurado en el ERP: usuario, permisos, cuenta bancaria de prueba si
aplica.

Con reglas firmadas y controles definidos, el equipo entra a fase 3 con un piloto que puede
medirse y auditarse. Sin este documento, el piloto es un experimento; con este documento,
es un proceso operacional.
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FASE 3 · SEMANAS 5 A 8

Piloto controlado y trazabilidad

La fase 3 es donde el trabajador digital opera por primera vez sobre datos reales. El objetivo
es validar en 4 semanas que las reglas definidas en fase 2 funcionan en producción, que
los controles capturan lo que deben capturar y que el métrico de éxito de fase 1 se cumple.

Un piloto sin control es una ruleta. Un piloto controlado tiene 4 elementos: alcance limitado,
ejecución paralela con proceso manual, revisión diaria, decisión formal de cierre.

Los 4 elementos del piloto controlado
· Alcance limitado. El trabajador digital opera solo sobre una parte del volumen: una cuenta
bancaria, un tipo de proveedor, una razón social. No sobre todo el proceso desde el día uno.

· Ejecución paralela. Durante las primeras 2 semanas, el trabajador digital ejecuta las
decisiones pero el analista humano revisa cada una antes de que se aplique en el ERP. En las
siguientes 2 semanas, se ejecuta directo con revisión al final del día.

· Revisión diaria. Cada mañana el equipo revisa el log del día anterior. Cuenta cuántas
decisiones fueron correctas, cuántas fueron ajustadas, cuántas escalaron correctamente.

· Decisión formal de cierre. Al final de la semana 8, el sponsor firma la decisión: aprobar
producción, extender piloto 2 semanas más, o abortar y volver a fase 2.
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FASE 3 · MÉTRICAS

Qué medir en el piloto

Las 5 métricas clave del piloto

Métrica Cómo se calcula Objetivo típico

Tasa de match correcto Decisiones automáticas correctas / Total
decisiones automáticas ≥ 95%

Tasa de escalamiento
apropiado

Excepciones escaladas correctamente / Total
excepciones ≥ 90%

Tiempo por transacción Tiempo total del proceso / Volumen procesado Reducción ≥ 70%

Cobertura del proceso Volumen procesado automatizado / Volumen total
del piloto ≥ 80%

Diferencias en
reconciliación diaria Cantidad de diferencias entre log y ERP ≤ 1 por día

Rituales del piloto
· Standup diario de 15 minutos. Owner, analista e IT revisan el log de ayer. Sin agenda
extensa. Solo: qué corrió, qué falló, qué se ajusta hoy.

· Revisión semanal de 60 minutos. El equipo completo (incluyendo sponsor) revisa métricas
de la semana, ajustes de reglas, y decisiones pendientes.

· Reporte de cierre semanal. Documento de 1 página con métricas, ajustes realizados y
decisiones que quedan para la semana siguiente.
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FASE 3 · CIERRE

Decisión de producción y cierre de
piloto

Criterios formales para aprobar producción
· Las 5 métricas clave alcanzaron o superaron su objetivo en al menos 2 semanas
consecutivas.

· Ningún error crítico requirió intervención de emergencia en las últimas 2 semanas.

· El owner del proceso firma que las reglas ejecutadas son consistentes con la práctica
contable esperada.

· El equipo de auditoría interna revisó una muestra de al menos 30 decisiones automáticas y
no reportó hallazgos que impidan producción.

· IT confirma que el ambiente productivo tiene los mismos controles que el ambiente de
piloto (credenciales, límites, log).

Qué hacer si el piloto no llega a criterios
· Extender 2 semanas. Válido si las métricas están cerca del objetivo (por ejemplo, tasa de
match del 92% con objetivo del 95%). Ajustar reglas y remedir.

· Reducir alcance. Válido si hay una parte del proceso donde las métricas son sólidas y otra
donde no. Producción sobre la parte sólida, refinar la otra en fase 2 nueva.

· Abortar y volver a fase 2. Válido si las métricas están muy por debajo del objetivo (tasa de
match menor al 80%). Indica que las reglas de fase 2 no capturaron la realidad. Reescribir,
no parchar.

Con producción aprobada, el trabajador digital pasa a operación continua. La fase 4
asegura que se escala correctamente al resto del proceso y que la auditoría continua no se
pierde con el tiempo.



Pantera · Playbook Trabajadores Digitales Contables
El ERP registra. Un trabajador digital ejecuta.

Página 13
Playbook

FASE 4 · SEMANAS 9 A 12

Escalamiento y auditoría continua

La fase 4 tiene dos objetivos: escalar el proceso automatizado del piloto al 100 por ciento
del volumen del proceso, y establecer los rituales de auditoría continua que aseguran que el
trabajador digital mantiene calidad sin degradarse.

La degradación es el riesgo silencioso. Un trabajador digital que arrancó con 95 por ciento
de tasa de match puede bajar al 88 por ciento en 6 meses si nadie lo mide. Cambian los
proveedores, cambian los formatos bancarios, cambian los códigos del ERP. Sin auditoría
continua, el proceso se rompe sin aviso.

Escalamiento: pasar de piloto a operación completa
· Semana 9. Extender del alcance limitado del piloto al doble del volumen. Verificar métricas
se mantienen. Confirmar que la infraestructura soporta.

· Semana 10. Extender a la totalidad del proceso. Documentar cualquier ajuste de reglas
necesario para nuevos escenarios.

· Semana 11. Consolidar. El proceso corre en producción con volumen completo. El equipo
revisa métricas semanales, no diarias.

· Semana 12. Retrospectiva formal. Documentar aprendizajes, medir ROI real vs proyectado,
decidir cuál es el próximo proceso candidato (que vuelve a fase 1).
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FASE 4 · AUDITORÍA CONTINUA

Los rituales de calidad

Los 4 rituales de auditoría continua
· Muestreo mensual. Cada mes, el owner del proceso revisa una muestra aleatoria de 30
decisiones automáticas y verifica que la regla aplicada sigue siendo consistente con la
práctica contable esperada. Cualquier desviación dispara ajuste de reglas.

· Reporte trimestral de KPIs. Cada trimestre, se reporta a la dirección: volumen procesado,
tasa de match, tasa de escalamiento, tiempo ahorrado, ROI acumulado. El reporte queda en
archivo para auditoría externa.

· Revisión anual de reglas. Cada año, el equipo completo revisa el documento de reglas de
fase 2 y decide qué reglas cambian por evolución del negocio o del entorno regulatorio
(nuevas obligaciones SAT o DIAN, nuevos formatos bancarios).

· Pentest anual de acceso. Cada año, IT o auditoría externa revisa los controles de acceso del
trabajador digital: credenciales, límites, permisos. Verifica que sigue habiendo segregación
de funciones.

Señales tempranas de degradación

· La tasa de escalamiento sube más del 20 por ciento respecto al mes anterior sin explicación
clara.

· Aparecen partidas en reconciliación diaria que no aparecían antes.

· El equipo contable empieza a hacer ajustes manuales fuera del log del trabajador digital.

· El tiempo de procesamiento por transacción sube consistentemente.

Cualquiera de esas señales debe abrir una investigación en menos de 1 semana. Un
trabajador digital sano es predecible: variaciones bruscas siempre tienen causa raíz.
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ANEXO · CIERRE

Checklist de decisión y próximos pasos

Preguntas para el sponsor ejecutivo
· ¿Existe un proceso repetitivo en tu operación contable que consume más de 40 horas por
mes en un solo equipo?

· ¿Ese proceso tiene reglas que se pueden escribir explícitamente, o depende del criterio
individual de un analista senior?

· ¿El ERP actual expone una API o mecanismo de integración documentado?

· ¿Hay un sponsor ejecutivo (CFO o director de administración) dispuesto a firmar el proceso
y el métrico de éxito?

· ¿El equipo de auditoría interna está dispuesto a revisar el diseño antes de producción?

Si respondiste sí a las 5 preguntas, tu operación está lista para arrancar un piloto en 4 a 6
semanas. Si respondiste sí a 3 o 4, empezá por documentar mejor el proceso candidato
antes de arrancar automatización.

Errores fatales a evitar
· Automatizar sin sponsor. El proyecto nunca pasa de piloto.

· Automatizar sin reglas escritas. El piloto explota en la semana 3.

· Automatizar sin trazabilidad. Auditoría bloquea producción.

· Automatizar el proceso más grande primero. La complejidad hunde el proyecto.

· No medir. Sin métricas, no hay decisión de producción y el piloto se estanca.

El ERP registra. Un trabajador digital ejecuta.

Este playbook forma parte del hub Trabajadores Digitales Contables de Pantera. Para una
conversación de 30 minutos sobre cómo aplicarlo a tu operación, agendá en
calendly.com/getpantera/new-meeting-1.
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