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Introducción al proyecto 
 

E-GROWTH tiene como objetivo apoyar el desarrollo profesional continuo de los 
profesores / formadores de FP en el uso de TEL dentro de los cursos de FP. Promoverá 
métodos pedagógicos modernos, de capacitación y prácticas de enseñanza, y 
desarrollará materiales y herramientas de aprendizaje que apoyen el uso efectivo de 
TEL. 
 
E-Growth se ejecutará mediante una asociación de seis organizaciones de cinco países 
diferentes de la UE: CZ, UK, ES, HU y EL. Los socios están formados por una ONG, una 
universidad, un centro de FP y pymes. Los socios demostrarán cómo los 
profesores/formadores de FP y los institutos de FP pueden desarrollar e impartir 
formación TEL. Esto se logrará mediante la creación de un conjunto de herramientas y 
recursos de EFP que puedan utilizarse en la impartición de formación empresarial. 
Implicará el diseño, desarrollo e implementación de una nueva simulación digital 
llamada, Emprendedores - En busca del crecimiento, y la publicación de un libro 
electrónico llamado 'Una guía para usar TEL en la EFP'. 
 
Propósito del simulador de crecimiento electrónico y kit de herramientas  
 
Los objetivos del proyecto son: 

1. Sensibilizar a los profesores/formadores de EFP sobre el valor de las tecnologías 
digitales y el TEL en el diseño y la ejecución de programas de aprendizaje de EFP 
en el espíritu empresarial; 

2. Capacitar a 12 profesores/formadores de FP en el uso de una amplia gama de 
aprendizaje digital; las tecnologías que se utilizan actualmente para impartir 
programas de aprendizaje de EFP; 

3. Crear una simulación innovadora basada en una APP llamada E-GROWTH como 
parte de un portal de aprendizaje para uso de profesores / formadores de FP 
dedicados al emprendimiento; 

4. Demostrar y mostrar el valor de TEL a través del desarrollo, la prueba y la 
experiencia de las metodologías tel que permiten a los profesores / formadores 
de todo el sector de la EFP beneficiarse de la adopción de TEL. 
 

E-Growth apoyará el desarrollo profesional continuo de los profesores / formadores de FP en 
el uso de TEL dentro de los cursos de FP.  
 
 
 
 
 



 
 
 
 
Público objetivo 
 
Los asociados elaborarán y aplicarán planes de difusión local, regional y nacional 
destinados a llegar, informar e involucrar a los siguientes grupos destinatarios 
específicos:  
 

(1) Profesores/formadores de FP especializados en la formación de (a) aspirantes a 
empresarios, y (b) gerentes/empresarios ambiciosos que se comprometen a 
establecer o hacer crecer una empresa.  

(2) Profesores/formadores de FP per se que necesitan y quieren desarrollar su 
comprensión y uso del Aprendizaje Mejorado por Tecnología (TEL)  

(3) Representantes de agencias gubernamentales regionales y nacionales, centros 
de EFP e institutos de educación, agencias de apoyo a las empresas y organismos 
adjudicadores con la responsabilidad de gestionar y organizar la formación en EFP y 
/ o aumentar el interés en el espíritu empresarial, mejorar la eficacia de los 
empresarios y los propietarios / gerentes de negocios y mejorar las tasas de 
supervivencia de las empresas.  
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1. Herramienta: Declaraciones de visión 
 
 
 
 

Propósito: 

Las declaraciones de visión son como las declaraciones de misión en el sentido de que lo ayudan 
a definir el propósito de su organización al centrarse en el objetivo del negocio y sus aspiraciones 
para él. 

Descripción: 
 

La declaración de visión de Amnistía Internacional es: 
 

"Nuestra visión es un mundo en el que cada persona disfrute de todos los derechos humanos 
consagrados en la Declaración Universal de Derechos Humanos y otras normas 
internacionales de derechos humanos". 

 
Las declaraciones de visión están diseñadas para ser edificantes e inspiradoras. También son 
atemporales, lo que significa que incluso si la empresa cambia su estrategia, la visión generalmente 
sigue siendo la misma. 

 
 Encuentra el valor en lo que haces 

Necesita conocer la misión de su organización ; por lo tanto, generalmente se preparan uno al lado 
del otro. Las declaraciones de visión describen el valor "humano" de la misión. Por ejemplo, ¿cómo 
impacta su negocio y mejora la vida de las personas? ¿Cómo ayudará a hacer del mundo un lugar 
mejor? 

 
 Concéntrese en el valor 

Esto implica identificar lo que usted, sus clientes y otras partes interesadas valoran más sobre cómo 
su organización logrará esta misión. Destila estos en valores que tu negocio tiene o implementará. 
Ejemplos de valores incluyen excelencia, originalidad, ética, integridad, servicio y capacidad de 
respuesta. 

 
 Combina tu misión y valores 

Combine su misión y valores en una declaración inspiradora que energizará e inspirará a las 
personas, tanto dentro como fuera de su organización; esto puede llevar algún tiempo, ya que su 
Declaración de Visión debe ser amplia, atemporal y debe explicar por qué las personas de su negocio 
hacen lo que hacen. 

 
 

Sus declaraciones de visión deben explicar poderosamente sus intenciones, y 
también deben motivar a las personas en su negocio a querer hacer de la visión 
un ¡realidad! 
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Preparación de su declaración de Visión  
 

 Descripción 
 
Paso 1: 

 
Use esta declaración para comenzar a redactar su Declaración de Visión. 

 

Dentro del siguiente ......... años, crecer (nombre de la empresa)  < ................................ > en un 

 < exitoso (local/regional/nacional/internacional ................................. > proporcionando (descripción de 
los bienes) 

y servicios) < ................................................................................... >. 

 
Paso 2: 

 
Ahora reescríbelo en tus propias palabras agregando tus valores fundamentales. 

 

Paso 3: Ahora reescríbelo agregando algunas palabras y hazlo ambicioso, escandaloso, - hazlo 
¡TU VISIÓN! 

 

 
Paso 4: 

¿Lo aceptas? ¿Estás comprometido con ello? ¿Es lo suficientemente grande como 
para mantenerte apasionado por ello? 

Paso 5: Obtenga algunos comentarios de alguien sobre su Declaración de Visión, ¿lo obtienen? 
¿Cómo podría mejorarse y aclararse? 

 
Paso 6: Vuelva a redactar su Declaración de Visión asegurándose de capturar su USP desde la 

perspectiva de su cliente y que se alinee con su Declaración de Misión. 
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2. Herramienta: Declaraciones de misión 
 
 
 
 

Propósito: 

Las declaraciones de misión definen el propósito y los objetivos principales de una organización. 

Descripción: 
 

La declaración de la misión de NIKE es: 
 

"Llevar inspiración e innovación a todos los atletas del mundo". 
 

Las declaraciones de misión están escritas en tiempo presente, y explican por qué existe una empresa y 
está diseñada para informar, tanto a las personas dentro de la empresa como a las personas fuera de 
ella. Las declaraciones de misión tienden a ser cortas, claras y poderosas. 

 
 Desarrollar la idea de negocio: 
Esto significa identificar y describir la Propuesta de Valor Única de su organización. Esta es la idea o el 
enfoque que hace que su organización se destaque de sus competidores, y es la razón por la que los 
clientes acuden a usted y no a sus competidores. 

 
 Aclarar el objetivo de negocio 

 
Esto implica hacer una lista de las medidas más importantes de éxito para la idea de negocio. Si bien no 
es necesario incluir cifras exactas en esta etapa, es esencial que tenga una idea general de cómo se ve el 
éxito, para que sepa cómo planificar para lograrlo y qué significa cuando lo logre. 

 
Aquí hay un ejemplo de una declaración de misión: 

 
"Ser la tienda de productos número uno en Hinckley vendiendo la mejor calidad y los 
productos de pescado más frescos directamente del mercado de pescado a mis clientes, 
con una alta satisfacción del cliente y pedidos repetidos regulares". 

 

Las declaraciones de misión deben usarse junto con herramientas como las 
declaraciones de visión y la propuesta de valor del cliente. 
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Preparación de su declaración de misión 
 

 Descripción Comentarios y notas 
 

Paso 1 

 
¿Qué producto o servicio 
ofrecen? (Características) 

 

 

Paso 2 
¿Qué valor agregan o 
proporcionan sus productos o 
servicios? (Propuesta de Valor) 

 

 

Paso 3 

¿En qué se diferencian sus productos o 
servicios de los de sus competidores? 
(Diferenciación o su Propuesta de 
Venta Única - USP) 

 

 

Paso 4 

¿Cómo son tus clientes ideales? (por 
ejemplo , tamaño, ubicación, sectores, 
presupuesto o gasto/compra 
promedio) 
(Mercado/segmento objetivo) 

 

 

Paso 5 
¿Por qué sus clientes compran (o lo 
harán) a su negocio? 
(Propuesta de valor para el cliente) 

 

 

Paso 6 

¿Por qué estás en el negocio? ¿Qué te 
impulsa y te hace funcionar? ¿Qué te 
hace levantarte de la cama por la 
mañana? (Impulsor de la motivación) 

 

 

Paso 7 

 
Usando los pasos 1 – 6 redacte su 
Declaración de Misión 

 

 

Paso 8 
Comprender las limitaciones del 
producto o servicio en 
comparación con la competencia 

 

 

Paso 9 

Obtenga comentarios de alguien 
sobre su Declaración de Misión, ¿lo 
entienden? ¿Cómo podría mejorarse 
y aclararse? 

 

 

Paso 10 
Vuelva a redactar su declaración de 
misión asegurándose de capturar su 
USP desde la perspectiva de su cliente . 
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3. Herramienta: Indicadores clave de rendimiento 
 
 
 
 

Propósito: 

Las empresas a menudo tienen un pequeño número de clientes importantes o "cuentas clave" que 
merecen un plan dedicado para maximizar el valor potencial de un cliente a medio y largo plazo. 

Descripción: 
 

KPIs - Vinculación de las actividades con la visión y la estrategia 
 

Los gerentes a menudo hablan sobre el rendimiento. Hay metas y objetivos que alcanzar, a nivel 

individual y de equipo, para cumplir con los objetivos generales de su organización . Pero, ¿cómo se mide 

el rendimiento? Si bien sabrá que su equipo trabaja duro y es probable que tenga datos para respaldarlo. 

Pero, ¿todos están trabajando en las cosas correctas? ¿Su trabajo logra los resultados que su equipo y 

organización necesitan? 

 
Los indicadores clave de rendimiento (KPI) pueden permitirle responder a estas preguntas, 

cuantificando los objetivos individuales y organizacionales  , y evaluando el rendimiento en 

consecuencia. 

 
¿Qué es un KPI? 

Un indicador clave de rendimiento (KPI) es una métrica cuantificable que refleja qué tan bien una 

organización está logrando sus metas y objetivos establecidos. 

 
Por ejemplo, si uno de sus objetivos es proporcionar un servicio al cliente superior, puede usar un KPI 

para orientar el número de solicitudes de atención al cliente que permanecen insatisfechas al final de 

cada semana. Esto medirá su progreso hacia su objetivo. 

 
Los KPI vinculan la visión organizacional con la acción individual. Una situación ideal es donde los KPI 

caen en cascada de un nivel a otro en una organización. Puede visualizar esto pensando en su 

organización como una pirámide, como se muestra en la Figura 1, a continuación. 

 
La pirámide tiene una visión estratégica en la parte superior, alimentándose de acciones específicas en 

la parte inferior. En el medio encontrarás los KPIs que se han derivado de la estrategia, los objetivos y 

el Éxito Crítico 

Factores (CSF) de su organización. 
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Figura 1: Cómo encajan los KPI en una estructura organizativa . 
 
 

Los MCA son las áreas de actividad en las que su organización debe desempeñarse bien para tener 

éxito. Los KPI son la forma en que se pueden medir estos CSF. Las acciones debajo de los KPIs son las 

tareas y proyectos que llevas a cabo para lograr los KPIs. 

 
Si se usan bien, los KPI respaldan los objetivos y la estrategia de su organización . Le permiten 

concentrarse en lo que más importa y monitorear su progreso. 

 
Cómo establecer KPI organizacionales  

En primer lugar, su organización debe elegir KPI que midan la actividad adecuada para cada área del 

negocio. Por ejemplo, el beneficio neto es un KPI estándar para el  rendimiento financiero de una 

organización. Es bastante fácil de calcular (ingresos totales menos gastos totales), y usted sabe que 

cuanto más alto es, mejor se está desempeñando la empresa. 

 
Otros pueden ser más difíciles de calcular. Un KPI de satisfacción del cliente, por ejemplo, puede 

requerir encuestas periódicas y cuidadosamente construidas para construir la cantidad correcta de 

datos. Luego tendría que decidir qué tipo de puntaje de satisfacción del cliente representa el punto de 

referencia que desea lograr. 

 
Intenta no tener demasiados KPIs: el número óptimo para la mayoría de 
las áreas de un negocio está entre cuatro y 10. Solo asegúrese de tener 
suficiente para medir cómo se está desempeñando su equipo u 
organización en comparación con sus objetivos clave. 
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Configuración de KPI SMART 

Cualquiera que sea la naturaleza de sus KPI, debe asegurarse de que sean INTELIGENTES. Esto significa: 
 
 

Específico: tenga claro qué medirá cada KPI y por qué es importante. 
 

Medible: el KPI debe ser medible según un estándar definido. 
 

Alcanzable: debe ser capaz de cumplir con el KPI. 
 

Relevant: tu KPI debe medir algo que importa y mejora el rendimiento. 
 

Time-Bound: es alcanzable dentro de un marco de tiempo acordado. 
 

Cuando finalice un KPI, debe cumplir con todos estos criterios SMART. Por ejemplo: 
 
 

"Aumentar las nuevas inscripciones pagadas al sitio web en un 25 por ciento para fines del segundo 

trimestre del año financiero". 

 
Hágase las siguientes preguntas para ayudarle a comprender el contexto y definir KPI efectivos: 

 ¿Cuál es la visión de su organización ? ¿Cuál es la estrategia para lograr esa visión?

 ¿Qué métricas indicarán que está persiguiendo con éxito su visión y estrategia?

 ¿Cuántas métricas debes tener?

 ¿Qué debes usar como punto de referencia?

 ¿Cómo se podrían engañar las métricas y cómo se protegerá contra esto?
 

Gestión de sus KPI 

Cuando decida qué KPI configurar, planifique cómo capturará la información que necesita. El 

beneficio neto requiere un conjunto de datos diferente al de la satisfacción del cliente, por ejemplo, 

y requiere acceso a diferentes sistemas. 

 
Además, establezca quién recopilará los datos y con qué frecuencia. Los datos de ventas generalmente 

se pueden recopilar diariamente, por ejemplo, mientras que los KPI que requieren que los datos se 

recopilen de varias fuentes podrían medirse mejor semanal o mensualmente. También deberá verificar 

los datos para asegurarse de que sean precisos y que cubran todos los requisitos de su KPI. 

 
Comunicar los KPI claramente a todos los interesados. Si usted es responsable de un KPI de equipo u 

organización , asegúrese de que sus informes sepan cómo cada KPI afecta su trabajo y que sepan en 

qué actividades enfocarse. Es posible que pueda configurar un panel de rendimiento o utilizar un 

cuadro de mando integral para medir el progreso de manera eficiente. 
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Cómo establecer KPI individuales 

"Lo que se mide se hace" es un dicho común de la gerencia. Si establece una meta en torno a un 

resultado deseado, las posibilidades de que ese resultado ocurra son mucho mayores, simplemente 

porque se ha comprometido a administrar y medir su progreso hacia él. 

 
Cuando establezca objetivos y KPI con miembros individuales del equipo, asegúrese de que se alineen 

con la estrategia general de su equipo, que, a su vez, se alinea con la estrategia general de su 

organización. 

Definir el objetivo de un empleado con un  KPI organizacional garantiza que sus actividades diarias 

estén bien alineadas con los objetivos de la organización. Este es el vínculo crítico entre el desempeño 

de los empleados y el éxito organizacional. 

 
Uso de KPI: un ejemplo 

Aquí hay un ejemplo de cómo la estrategia organizacional cae en cascada hasta los  objetivos  y KPI de 

un miembro individual del equipo: 

  Visión Organizacional: ser conocido por su alta satisfacción al cliente y servicio superior.
 

  Objetivo organizativo: reducir el número de clientes insatisfechos en un 25 por ciento.
 

  KPI  organizativo: el número de quejas de los clientes que permanecen sin resolver al final de 

una semana.

 Objetivo del miembro del equipo: aumentar el número de resoluciones de quejas satisfactorias 

en un 15 por ciento en este período.

 KPI de los miembros del equipo: la diferencia porcentual semanal en las quejas 

manejadas que resultan en clientes satisfechos, en comparación con los clientes 

insatisfechos .

 
 

Uso de KPI para el reconocimiento y el desarrollo 

Cuando esté satisfecho de tener KPI significativos para medir el rendimiento de su equipo y de su 

organización, asegúrese de que la capacitación, el apoyo y los incentivos adecuados estén en su lugar 

para permitir que su gente se desempeñe bien. 

 
Cuando establezca sus recompensas y prácticas de reconocimiento, asegúrese de que se relacionen 

directamente con los KPI que ha establecido y que no esté recompensando comportamientos 

potencialmente contraproducentes. 

Por ejemplo, si desea medir a las personas sobre qué tan bien manejan las quejas de los clientes, 
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recompensarlas por reducir el número de quejas confunde el mensaje que está tratando de enviar. 

Intuitivamente, puede sentir que cuantas menos quejas reciba, mejor debe ser su servicio al cliente. 

Pero esto no es necesariamente cierto: es posible que reciba menos quejas porque tiene menos clientes 

o porque sus clientes no pueden acceder a sus servicios de soporte. 
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Por el contrario, si su organización quiere atraer nuevos clientes, es posible que tenga un KPI que 

mida cuántos clientes nuevos gana cada semana. Dependiendo de la situación, un sistema de 

rendimiento bien alineado puede recompensar a los empleados en función de la cantidad de nuevos 

clientes que ayudan personalmente a atraer. 

 
El uso de medidas formales de desempeño es un enfoque para 
administrar el desempeño. ¡Pero no olvides la importancia de la 
inspiración y el buen liderazgo! 

 

Comunique los KPI claramente a todos los interesados, 
administre la recopilación de datos cuidadosamente y apoye a 
su personal para lograr los resultados que necesita 
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4. Herramienta: Análisis de competencia y mercado 
 
 

Propósito: 
 

Comprender completamente el ámbito competitivo y el mercado en el que opera una empresa para 
obtener una ventaja competitiva. 

 
Descripción: 

 
Para competir con éxito, una empresa necesita anticipar acciones competitivas y ser clara sobre 
las posibles reacciones de la competencia. 

 

Es importante que tanto los propietarios de negocios nuevos como los establecidos analicen su 
competencia y  analicen el mercado en el que operan. Los beneficios de esto incluyen: 

 
 Identificar brechas en el mercado: Una brecha en el mercado es un lugar o área que las empresas 

actuales no están sirviendo, creando así una oportunidad de negocio potencial .
 Desarrollo de nuevos productos y servicios: La razón más importante para desarrollar nuevos 

productos o servicios es proporcionar un nuevo valor a los clientes existentes y atraer a otros 
nuevos. Sin este nuevo valor, el cliente tiene pocas razones para comprar.

 Revelar las tendencias del mercado: Esto ayudará a identificar las áreas dentro de su negocio 
que están funcionando bien, así como las que no. Comprender las tendencias del mercado 
conduce a tomar decisiones comerciales más informadas y puede ayudar con el desarrollo de 
productos o servicios.

 Comercialización y venta de productos o servicios de manera más eficiente: Comprender el 
mercado conducirá a estrategias de marketing y precios más eficientes .

 
Ser proactivo, exhaustivo y adoptar un enfoque estructurado para analizar la actividad de la 
competencia y el mercado ayudará a una empresa a minimizar las  sorpresas, explotar las 
oportunidades y gestionar las amenazas. 

 
La información está disponible en una amplia gama de fuentes, que incluyen: 

 
  Sitios web de la competencia   Relaciones públicas de la competencia 
  Asociaciones comerciales  Informes anuales de la empresa 
 Mailings como resultado del marketing 

directo y online de la competencia 
 Boletines informativos de la competencia o 

actualizaciones periódicas 
 Comentarios de los clientes, el equipo de 

ventas y  el servicio al cliente 
 Companies House (Reino Unido) 

para información financiera 
  Proveedores compartidos  

 
Solo dedique tiempo y dinero a recopilar información relevante y luego 
tómese el tiempo para analizarla . Un vacío en el mercado no siempre tiene 
que ser llenado. ¡Podría estar reflejando un mercado en declive! 
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Estrategias para analizar la competencia y el mercado 

La competencia no se puede evitar en los negocios, por lo que es importante tener un enfoque 
estructurado para analizarla . Una forma de hacerlo es haciendo preguntas, recopilando información y 
analizándola . A continuación se presentan algunas preguntas que se pueden utilizar para explorar la 
competencia y proporcionar información sobre las estrategias de la competencia: 

 
 ¿Quiénes son tus competidores?
 ¿Qué ofrecen sus competidores?
 ¿Cuáles son sus fortalezas y debilidades?
 ¿Cuáles son las oportunidades y amenazas dentro de su mercado o industria?
 ¿Dónde o cómo comercializan sus competidores su negocio?
 ¿Cuáles son las características de tus clientes ideales?
 ¿Qué impacto han tenido los competidores en su negocio en los últimos tres años?
 ¿Qué impacto podrían tener los competidores en su negocio en el futuro?
 ¿Cuáles son las necesidades de sus clientes?
 ¿Cómo se satisfacen actualmente las necesidades de los clientes?

 
El análisis competitivo es una herramienta simple que se puede utilizar para comparar el rendimiento 
de su negocio con el de sus competidores: 

 
1. Identifique a sus competidores clave 
2. Clasificar su negocio en una escala de 1 a 5 teniendo en cuenta factores como las 

características, la oferta de productos, la relación con el cliente, etc. 
3. Compare sus hallazgos usando la siguiente cuadrícula: 

 
 

 Competidor
es 

 Mi Negocio Competidor 
1 

Competidor 
2 

Competidor 
3 

Competidor 
4 

Funciones 3 2 4 5 1 

Oferta de 
productos 

5 4 3 2 4 

Cliente 
Relación 

3 4 2 5 1 

Otro..... 1 3 4 2 5 

 
Los resultados de este análisis proporcionan una comparación simple entre su negocio y sus 
competidores en función de los elementos más importantes de hacer negocios. 
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5. Herramienta: Evaluación de riesgos 
 
 
 
 

Propósito: 
 

El objetivo del proceso de evaluación de riesgos es evaluar los peligros, luego eliminar ese peligro o 
minimizar el nivel de su riesgo mediante la adición de medidas de control, según sea necesario. Al 
hacerlo, ha creado un lugar de trabajo más seguro y saludable. 

 
El objetivo es tratar de responder a las siguientes preguntas: 

 
 ¿Qué puede suceder y en qué circunstancias? 
 ¿Cuáles son las posibles consecuencias? 
 ¿Qué tan probable es que ocurran las posibles consecuencias? 
 ¿Se controla el riesgo de manera efectiva o se requieren más medidas? 

Descripción: 
 

La evaluación de riesgos es un término utilizado para describir el proceso o los métodos generales en los 
que: 

 
 Identificar los peligros y factores de riesgo que tienen el potencial de causar daño (identificación de 

peligros). 
 Analizar y evaluar el riesgo asociado con ese peligro (análisis de riesgos y evaluación de riesgos). 
 Determinar formas apropiadas de eliminar el peligro, o controlar el riesgo cuando el peligro no 

puede ser eliminado (control de riesgos ). 
 

Una  evaluación de riesgos es una mirada exhaustiva a su lugar de trabajo para identificar aquellas cosas, 
situaciones, procesos, etc. que pueden causar daño, particularmente a las personas. Después de que se 
realiza la identificación, se analiza y evalúa qué tan probable y grave es  el riesgo.  Cuando se tome esta 
determinación,   a continuación, puede  decidir qué medidas deben implementarse para eliminar o 
controlar efectivamente el daño que ocurra. 

 
¿Por qué es importante la evaluación de riesgos? 

Las evaluaciones de riesgos son muy importantes, ya que forman parte integral de un plan de gestión de 
salud y seguridad en el trabajo. Ayudan a: 

 
 Crear conciencia sobre los peligros y riesgos. 
 Identifique quién puede estar en riesgo (por ejemplo, empleados, limpiadores, visitantes, 

contratistas, el público, etc.). 
 Determine si se requiere un programa de control para un peligro en particular. 
 Determinar si las medidas de control existentes son adecuadas o si se debe hacer más. 
 Prevenir lesiones o enfermedades, especialmente cuando se realiza en la etapa de diseño o 

planificación. 
 Priorizar los peligros y las medidas de control. 
 Cumplir con los requisitos legales cuando corresponda. 
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¿Cómo se realiza una evaluación de riesgos? 
 

Las evaluaciones deben ser realizadas por una persona competente o un equipo de personas que tengan 
un buen conocimiento práctico de la situación que se está estudiando. Incluya en el equipo o como fuentes 
de información, a los supervisores y trabajadores que trabajan con el proceso bajo revisión, ya que  estas 
personas  son las más familiarizadas con la operación.  

 
En general, para hacer una evaluación, usted debe: 

 
 Identificar peligros.

 
 Determine la probabilidad de daño, como una lesión o enfermedad que ocurra, y su gravedad.

o Considere situaciones operativas normales, así como eventos no estándar como 
mantenimiento, paradas, cortes de energía, emergencias, clima extremo, etc. 

o Revise toda la información disponible sobre salud y seguridad sobre el peligro, como la Hoja 
de datos de seguridad (SDS), la literatura de  los fabricantes,  la información de organizaciones  
de buena reputación,  los resultados de las pruebas, los informes de  inspección del lugar de 
trabajo, los registros de incidentes en el lugar de trabajo (accidentes), incluida la 
información sobre el tipo y la frecuencia de la ocurrencia, enfermedades, lesiones, cuasi 
accidentes, etc. 

o Comprenda los requisitos mínimos legislados para su jurisdicción. 
 

 Identificar las acciones necesarias para eliminar el peligro, o controlar el riesgo utilizando la 
jerarquía de métodos de control de riesgos .

 Evalúe para confirmar si el peligro ha sido eliminado o si el riesgo está adecuadamente controlado.
 Monitoree para asegurarse de que el control continúe siendo efectivo.
 Guarde cualquier documento o registro que pueda ser necesario. La documentación puede incluir 

detallar el proceso utilizado para evaluar el riesgo, delinear cualquier evaluación o detallar cómo 
se hicieron las conclusiones.

 
Al hacer una evaluación, también tenga en cuenta: 

 
 Los métodos y procedimientos utilizados en el procesamiento, uso, manipulación o 

almacenamiento de la sustancia, etc.
 La exposición real y potencial de los trabajadores (por ejemplo, cuántos trabajadores pueden 

estar expuestos, cuál es / será esa exposición y con qué frecuencia estarán expuestos).
 Las medidas y procedimientos necesarios para controlar dicha exposición mediante controles de 

ingeniería, prácticas de trabajo y prácticas e instalaciones de higiene .
 La duración y frecuencia de la tarea (cuánto tiempo y con qué frecuencia se realiza una tarea).
 La ubicación donde se realiza la tarea .
 La maquinaria, herramientas, materiales, etc. que se utilizan en la operación y cómo se utilizan 

(por ejemplo, el estado físico de un producto químico o el levantamiento de cargas pesadas a 
distancia).

 El ciclo de vida  del producto, proceso o servicio (por ejemplo, diseño, construcción, usos, 
desmantelamiento).

 Cómo   reaccionaría una persona   en una situación particular (por ejemplo, cuál  sería la 
capacitación de reacción más común que los trabajadores han recibido. por una persona si la 
máquina falló o funcionó mal).  
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Plantilla de evaluación de riesgos 
 
 
 

# Posible peligro ¿Quién está en 
riesgo? 

Medidas existentes Calificación de 
riesgo 

Medidas preventivas

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      
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6. Herramienta: Análisis DAFO 
 
 
 
 

Propósito: 

El análisis DAFO es un marco simple pero útil para analizar las fortalezas, debilidades, oportunidades y 
amenazas de su organización. Le ayuda a construir sobre lo que hace bien, a abordar lo que le falta, a 
minimizar los riesgos y a aprovechar al máximo las posibilidades de éxito. 

Descripción: 

Puede dividir el análisis DAFO en dos partes: el  entorno interno donde se identifican las fortalezas y 
debilidades, y el análisis del  entorno externo, donde se determinan las amenazas y oportunidades. 

 
El entorno interno  de la empresa es la agrupación de  elementos humanos, financieros, físicos, etc., en los 
que se puede ejercer un mayor control, como los resultados de las estrategias establecidas por la 
dirección. En este entorno es posible identificar las fortalezas, correspondientes a las características y 
capacidades que en conjunto se convierten en una ventaja competitiva para una empresa, y las 
debilidades son las debilidades que tiene una empresa en comparación con sus competidores actuales o 
potenciales. 

 
Pero el entorno externo consiste en factores que existen fuera de los límites de  la organización, y que de 
alguna manera pueden influir en él. Es un entorno con el que no hay control pero que debe ser 
monitoreado continuamente ya que es la base para la  planificación estratégica.  El análisis  del entorno 
externo  se divide comúnmente en factores macroambientales (políticos, demográficos, tecnológicos, 
económicos, etc.) y  micro factores ambientales (proveedores,  socios,  clientes, etc.). Estos deben ser 
monitoreados constantemente antes y después de  la definición de las  estrategias de la empresa.  Así, a 
través de  este monitoreo,  será  posible identificar con prontitud las oportunidades y amenazas que surjan. 

 

Objetivos: 

Algunos de los objetivos del análisis DAFO son: 
 

 Realizar un análisis resumido de  factores externos e internos.  
 

 Identificar los elementos clave para la gestión de la organización, lo que implica establecer 
prioridades de acción. 

 
 Preparar opciones estratégicas: riesgos y problemas a resolver. 

 
 Es a través del análisis que podemos determinar el diagnóstico de la empresa: fortaleciendo 

los puntos positivos, indicando qué puntos se deben mejorar, posibilidades de crecimiento, 
aumento de oportunidades, etc. 

 
 Realizar una previsión de ventas de acuerdo con las condiciones del mercado y estudiar las 

capacidades de la empresa en general. 
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 Entorno interno (fortalezas y debilidades): la integración y estandarización de procesos, la 
eliminación de ineficiencias. Concéntrese en el núcleo del negocio. 

 
 Entorno externo (Oportunidades y Amenazas) – para tener datos confiables y confiables, para 

recibir información rápidamente para apoyar a  la gestión en la  toma de decisiones estratégicas 
y para reducir errores.  

 

Fortalezas: 

Las fortalezas son atributos internos y positivos de su empresa. Estas son cosas que están bajo tu control. 
 

 ¿Qué procesos de negocio son exitosos? 
 ¿Qué activos tienes  en tus equipos?  (es decir.  conocimiento, educación, red, habilidades y 

reputación) 
 ¿Qué activos físicos tiene, como clientes, equipos, tecnología, efectivo y patentes? 
 ¿Qué ventajas competitivas tienes sobre tu competencia? 

 

Debilidades: 

Las debilidades son factores negativos que restan valor a sus fortalezas. Estas son cosas que es posible 
que deba mejorar para ser competitivo. 

 
 ¿Hay cosas que su negocio necesita para ser competitivo? 
 ¿Qué procesos de negocio necesitan mejoras? 
 ¿Hay activos tangibles que su empresa necesita, como dinero o equipo? 
 ¿Es su ubicación ideal para su éxito? 

 

Oportunidades: 

Las oportunidades son factores externos en su entorno empresarial que probablemente contribuyan a 
su éxito. 

 
 ¿Está creciendo su mercado y hay tendencias que alentarán a las personas a comprar más de lo 

que está vendiendo? 
 ¿Hay próximos eventos que su empresa pueda aprovechar para hacer crecer el negocio? 
 ¿Hay próximos cambios en las regulaciones que podrían afectar positivamente a su empresa? 
 Si su negocio está en funcionamiento, ¿los clientes piensan muy bien de usted? 

 

Amenazas: 

Las amenazas son factores externos sobre los que no tiene control.  Es posible que desee considerar la 
implementación de planes de contingencia para tratar con ellos si ocurren. 

 
 ¿Tiene competidores potenciales que pueden ingresar a su mercado? 
 ¿Los proveedores siempre podrán suministrar las materias primas que necesita a los precios que 

necesita? 
 ¿Podrían los desarrollos futuros en tecnología cambiar la forma en que hace negocios? 
 ¿Está cambiando el comportamiento del consumidor de una manera que podría afectar 

negativamente a su negocio? 
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Fortalezas Debilidades 
  

Oportunidade
s 

Amenazas 

  

 
¡Convierte las debilidades y fortalezas en oportunidades! 
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7. Herramienta: Factores críticos de éxito 
 
 

Propósito: 
 

Identificar los Factores Críticos de Éxito (CSF) que permiten a una empresa medir el progreso hacia el 
logro de sus objetivos estratégicos y el cumplimiento de la misión de la organización. 

 
Descripción: 

 
CSF ayuda a garantizar que los miembros del equipo y los gerentes se centren en las cosas que realmente importan 
dentro del contexto del plan de negocios. Los CSF se derivan de la misión y los objetivos estratégicos de la 
organización . Los CSF 'profundizan' en estos objetivos para llegar a la esencia de lo que necesita lograr y cómo lo 
logrará. 

 
Una vez definidos los MCA, es posible desarrollar también indicadores clave de rendimiento (KPI). Los KPI son los 
criterios específicos y medibles que los gerentes utilizan para evaluar el desempeño. Proporcionan los datos que 
permiten a las organizaciones decidir si se han cumplido los MCA y si se han alcanzado los objetivos. Estos son 
algunos ejemplos de CSF para una empresa con la siguiente declaración de misión : 

 
"Ser la tienda de productos número uno en Hinckley vendiendo los productos de pescado más frescos y 
de mejor calidad directamente del mercado de pescado a mis clientes, con una alta satisfacción del 
cliente y pedidos repetidos regulares". 

 
Los objetivos estratégicos de la compañía y CSF son: 

 

Objetivos SFC 

 Ganar cuota de mercado local del 25 por ciento  Atraer nuevos clientes 

 Obtenga el pescado del mercado de pescado al 
cliente en 24 horas para el 75 por ciento de los 
productos 

 Mantener y desarrollar relaciones exitosas con 
proveedores locales 

 Mantener una tasa de satisfacción del 
cliente del 98 por ciento. 

 Retener al personal y mantener la capacitación 
centrada en el cliente 

 Ampliar nuestra gama de productos para 
atraer a más clientes.  Obtener nuevos productos localmente 

 Disponer de espacio suficiente para albergar 
la gama de productos que los clientes 
desean. 

 Administre el trabajo de construcción y 
cualquier interrupción en el negocio 

 
 
 

Después de identificar los MCA de la organización, se pueden desarrollar 
indicadores clave de rendimiento (KPI). Los KPI comprenden criterios 
específicos y mensurables que pueden utilizarse para decidir si se han 
alcanzado los MCA y los objetivos estratégicos. 
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Identificación y desarrollo de sus CSF 
 

 Descripción 
Paso 1: Defina (o vuelva a visitar) la  misión y los objetivos estratégicos de su organización. 

 

Paso 2: Para cada objetivo estratégico, pregúntese : '¿Qué actividad es esencial para lograr este objetivo?' 
Las respuestas a la pregunta son posibles MCA. 

 

Paso 3: Evalúe la lista de CSF candidatos para identificar los que son esenciales para lograr su objetivo y 
misión: estos son  los CSF de su organización. 

 

Paso 4: ¿Cómo compartirá los CSF con las personas de su negocio y especialmente con los miembros 
del equipo que son responsables de entregarlos? 

 

Paso 5: ¿Cómo supervisará y medirá cada uno de los MCA? 

 

Paso 6: ¿Cómo supervisará y reevaluará ahora los MCA para asegurarse de que se mantiene en el 
buen camino para cumplir con los objetivos estratégicos y la misión? 

 



El kit de herramientas de 
crecimiento empresarial 25 

 

 
 

8. Herramienta: Plan de Negocios 
 
 
 
 

Propósito: 

Es una guía de cómo una empresa logrará sus objetivos. Para cualquiera que inicie un negocio, elaborar 
un plan de negocios es un primer paso vital. Tener estos hitos concretos ayudará a rastrear el éxito del 
negocio (o la falta de él). Hay diferentes planes de negocios para diferentes propósitos, y los mejores 
planes de negocios son documentos vivos que responden a factores del mundo real lo más rápido posible. 

Descripción: 

Un plan de negocios es un documento que resume los objetivos operativos y financieros de un negocio.  
Es la hoja de ruta de una empresa hacia el éxito con planes y presupuestos detallados que muestran cómo 
se realizarán los objetivos. 

 
Si tiene una idea para comenzar una nueva empresa, un plan de negocios puede ayudarlo a determinar si 
su idea de negocio es viable. No tiene sentido comenzar un negocio si hay poca o ninguna posibilidad  de 
que el negocio sea rentable, y un plan de  negocios ayuda a  descubrir sus posibilidades de  éxito.  En muchos 
casos, las personas que comienzan nuevos negocios no tienen el dinero que necesitan para comenzar el 
negocio que desean comenzar. Si se requiere financiamiento inicial, debe tener un plan de negocios listo 
para el inversionista para mostrar a los inversores potenciales que demuestre cómo el negocio propuesto 
será rentable. 

El plan de negocios es una herramienta increíblemente útil para la 
planificación empresarial diaria. Para que sea lo más eficaz posible, debe 
revisarse periódicamente y actualizarse según sea necesario. 

 
Conclusiones clave 

 Un plan de negocios es un documento escrito que describe las actividades 
comerciales principales de una empresa, los objetivos y cómo planea alcanzar sus 
metas. 

 
 Las empresas de nueva creación utilizan los planes de negocios para despegar y atraer 

inversores externos. 
 

 Las empresas pueden llegar a un plan de negocios tradicional más largo o un plan de 
negocios de inicio lean más corto. 

 
 Los buenos planes de negocios deben incluir un resumen ejecutivo, productos y servicios, 

estrategia y análisis de marketing, planificación financiera y un presupuesto. 

 
Los planes de negocios pueden ser largos y complejos, pero no tienen por qué serlo. De hecho, un 
plan de negocios de una página a menudo puede ser mejor y más poderoso que un plan tradicional. 
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Escribir un plan de una página también es un ejercicio útil porque te obliga a pensar críticamente 
sobre tu negocio y llegar directamente al punto de lo que estás haciendo. 

 

 

Plan de negocios de una página 
Visión general del negocio 

 

Nuestra Visión  

Nuestra Misión  

El producto que 
ofrecemos 

 

 

Análisis de mercado 
 

A quién nos dirigimos  

El problema que estamos 
resolviendo 

 

Nuestros competidores  

Nuestra ventaja competitiva  
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Plan de marketing y ventas 
 

Canales de 
comercialización 

 

Materiales de 
marketing 

 

Estrategia de precios  

Canales de distribución  

 

Plan financiero 
 

Gol  

Presupuesto  

Método de 
recaudación de fondos 

 

 

3 objetivos clave a alcanzar en un plazo determinado y cómo se medirán: 
 

1  

2  

3  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

UNIDAD 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

27 
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1. Herramienta: Propuesta de venta única (USP) 
 
 
 
 

Propósito: 

Para diferenciar su negocio, servicio o producto de los ofrecidos por sus competidores, asegurando que 
se destaque en el mercado y aumente su base de clientes a través de la promoción de una característica 
única o beneficio percibido. 

Descripción: 
 

¿Por qué es importante tener una propuesta de venta única (USP)? 
 

 Comunicación: Una propuesta de venta única y sólida comunicará claramente un beneficio único 
o específico que solo usted ofrece. Esta USP lo hará destacar de sus competidores y ayudará a los 
clientes a diferenciar entre las opciones que tienen . 

 
 Venta: Su USP es una parte importante del proceso de venta, especialmente si hay muchas 

opciones en ese mercado. 
 

 Misión: Una USP es igualmente importante para aquellos dentro del negocio, ya que te hace 
pensar en tu declaración de misión y por qué, como empresa, existes. 

 
 Clientes objetivo: Una USP ayudará a definir a quién va dirigido su negocio, qué lo impulsa a 

ofrecer los servicios o productos que ofrece y cómo desea tener un impacto único . 
 

 Decisiones de compra: Los clientes le comprarán debido a su USP; lo diferencia y lo distingue de 
sus competidores. 

 
 Estrategia de marketing: Su USP es una parte importante de su estrategia de marketing para 

atraer nuevos clientes y retener a los clientes existentes . 
 

Un ejemplo de una propuesta de venta única es: 
 

"Calificaciones en línea flexibles y asequibles que ofrecen soporte uno a uno que se 
centra en el desarrollo del rendimiento individual". 

 
Al escribir su punto de venta único, póngase en los zapatos de su cliente y 
considere cuidadosamente qué es lo que su cliente realmente quiere. Conozca 
y comprenda los comportamientos de compra de sus clientes, las decisiones 
de compra y por qué comprar a usted. 
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Preparando su propuesta de venta única 
 

 Descripción Consideraciones 

 
Paso 1 

Identificar a los clientes 
objetivo (siguiendo la 
segmentación de clientes) 

¿Quiénes son? ¿Cuáles son sus 
necesidades, aspiraciones, 
motivaciones, etc.? ¿En qué entorno 
están operando? 

Paso 2 Identificar los problemas 
para los que necesitan 
soluciones 

¿Cuáles son sus objetivos? ¿Cuáles son 
sus desafíos y obstáculos? 

Paso 3 Identificar los beneficios que el 
producto o servicio tiene para 
ofrecer 

Centrarse en aquellos que proporcionarán 
soluciones a los problemas que enfrenta el 
cliente 

 
Paso 4 

Identificar los beneficios en la 
tercera etapa que son superiores a 
la competencia 

 
Elige los dos o tres más fuertes en los que 
centrarte 

Paso 5 Proporcionar la evidencia de 
estos beneficios "únicos" 

Estas son las características diferenciadoras 
del producto o servicio 

Paso 6 Articular la propuesta de una 
manera distintiva y 
convincente 

Use el lenguaje del cliente, ya que se 
trata de sus problemas y los beneficios 
que obtendrán. 

 
 

 
Paso 7 

 
 
 
Identificar el posicionamiento de 
precios del producto o servicio 

Si hay un alto grado de diferenciación 
valorada por el cliente  , entonces se podría 
cobrar una prima de precio. 

 
En última instancia, el producto / 
servicio debe proporcionar una buena 
relación calidad-precio frente a las 
alternativas a los ojos del cliente. 

 

 
Paso 8 

 
Comprender las limitaciones del 
producto o servicio en 
comparación con la competencia 

Si estos no son valorados por el 
cliente objetivo, entonces no son 
importantes. 

 
Si son valorados por el cliente objetivo, 
entonces deben ser considerados. 
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2. Herramienta: Plantilla de plan de marketing 
 
 
 
 

Propósito: 

Simplemente: Para hacer crecer su negocio, necesita un plan de marketing. Escribir un plan de marketing 
puede ayudarte a definir tu  estrategia de marketing e identificar las mejores actividades y canales para 
comercializar tus productos o servicios. En palabras simples, le ayuda a obtener una visión más clara de 
qué, por qué y cómo de todas sus actividades de marketing. 

Descripción: 
 

Un plan de marketing es un documento operativo que describe una estrategia publicitaria que una 
organización  implementará para generar clientes potenciales y llegar a su mercado objetivo. El plan 
identifica el mercado objetivo, la propuesta de valor de la marca o del producto, las campañas a iniciar. El 
marketing digital muestra los resultados casi en tiempo real, y es por eso que se utiliza a menudo y de 
forma regular. 

 
Idealmente, un plan de marketing debe incluir: 

 
 Sus objetivos de marketing a largo y corto plazo 
 Una descripción de tu público objetivo o  persona compradora 
 Una o más estrategias y tácticas de marketing de alto nivel 
 Una visión general de la situación actual del mercado 
 Indicadores clave de rendimiento (KPI) 
 Cualquier presupuesto o consideraciones financieras 

 
Una vez que haya escrito su plan de marketing, puede revisarlo con la 
frecuencia que sea necesaria a medida que descubra nuevos desafíos, 
intente obtener comentarios de su 
¡clientela! 

 

Cómo crear un plan de marketing 
1. Comience con una breve descripción general de su empresa y las conclusiones 

clave de todo el plan de marketing. 
2. Indique la misión, la visión y los valores de su empresa  . 
3. Identificar el mercado y la competencia. 
4. Defina su cliente objetivo (esto también puede incluir Personas) 
5. Escribe tus objetivos de marketing (recuerda crear objetivos SMART ) 
6. Escribe tu estrategia de marketing (Qué hacer, cómo hacerlo y los canales a 

utilizar) 
7. Define tu presupuesto de marketing . 
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3. Herramienta: Plan de programación de redes sociales 
 
 

 
Propósito: 
"Si no planificas, estás planeando fracasar" — Benjamin Franklin 
El horario de las redes sociales le permite decidir qué publicará y cuándo lo publicará con semanas o meses 
de anticipación.  Un calendario de publicaciones lo  mantendrá organizado y se asegurará de crear 
contenido por adelantado para todas sus próximas campañas de redes sociales. 

 
Descripción: 

 
Las plataformas de redes sociales son una herramienta extremadamente valiosa para comunicarse con su 
público objetivo por muchas razones, incluido el servicio al cliente, la promoción y la ayuda a su 
conocimiento de marca.  El plan de programación de redes sociales  puede ayudarlo a  alinear y programar 
publicaciones en  redes sociales  en múltiples plataformas en  diferentes momentos para obtener el 
máximo alcance  de audiencia.  Puede cargar la imagen y el texto que se publicarán  y especificar qué día 
y hora se publicarán. 

 
¡Pruebe las herramientas de programación de redes sociales, para que 
pueda planificar su estrategia de redes sociales con anticipación y hacer que 
publicar en todas las plataformas sea más fácil y eficiente! 

 
¿Cómo hacerlo bien? 

 
 Elija el momento adecuado para publicar de acuerdo con la audiencia y la plataforma social 
 Publica constantemente (para que tu audiencia sepa qué y cuándo esperar tus publicaciones) 
 Usa el acortador de URL como bit.ly 
 Involucrar a la audiencia (por ejemplo, haciendo preguntas, creando grupos o mediante sorteos 

gratuitos) 
 Evalúe su rendimiento (por ejemplo, con Google Analytics o Facebook Business Manager) 
 Agregue valor a sus seguidores (no publique solo por publicar) 
 Publicar diferentes tipos de contenido (educativo o informativo, promocional, etc.) 

 

Lista de verificación: 
 

TIENES 
QUE: 

 

 ¿Respondió a todos los mensajes directos y privados? 
 ¿Revisar todas las menciones y reaccionar a ellas? 
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 ¿Echa un vistazo a todos los comentarios y reacciones? 
 ¿Publicaciones programadas para el próximo día / semana? 
 ¿Echas un vistazo a todos tus perfiles de redes sociales? 
 ¿Palabras clave monitoreadas? 
 ¿Revisaste las redes sociales de la competencia? 

 
 
 

4. Herramienta: Directrices de marca 
 
 
 
 

Propósito: 

Para garantizar que su empresa se presente de manera consistente y planificada y que todos los 
mensajes, publicidad, promociones y presentaciones sean 'on-brand.' 

Descripción: 

¿Qué debes incluir en una Guía de Estilo de Marca? 
 
Debe incluir todas las pautas importantes para la identidad de su marca y cómo desea que se 
presente a los clientes, empleados, partes interesadas e inversores. Por lo general, incluirá: 
 
 Logotipo: Especifique los  formatos de color para la web y la impresión (por ejemplo, también se 

deben incluir instrucciones sobre el tamaño mínimo del logotipo y el tamaño en relación con otros 
activos, como los eslóganes, para mantener la integridad de la identidad visual de una marca 
durante la reproducción). 

 Tipos de letra: los tipos de letra que se utilizarán dentro del logotipo y el material de marketing, 
incluida la fuente, los tamaños de fuente (por ejemplo,  títulos frente a la copia del cuerpo) y las 
preferencias de formato para la  copia. 

 Estilo web y de redes sociales: estas pautas ayudan a garantizar la coherencia en el estilo y la 
duración de la publicación, así como la coherencia en elementos como botones y formularios 
consistentes en múltiples páginas web. 

 Archivos electrónicos: Los archivos como Word, PowerPoint o Excel también deben ser 
consistentes, lo que permite una apariencia común de informes, cartas, presentaciones y 
otros documentos y archivos. 

 
Hay muchos otros atributos que se pueden incluir en una Guía de estilo de marca, que incluyen: 
 
 Logotipos: logotipos completos, logotipos secundarios e iconos 
  Paleta de  colores: colores primarios y secundarios 
 Imágenes: fotos, ilustraciones y obras de arte 
 Voz y tono: cómo la marca utiliza el  lenguaje y la emoción 
 

 
Una guía de estilo define las pautas para mantener su identidad de marca. Por 
lo tanto, es importante dedicar tiempo y recursos a ello ahora para hacerlo 
bien en todo momento. 
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Ejemplo de una hoja de marca 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



El kit de herramientas de 
crecimiento empresarial 34  

 
 

5. Herramienta: Planes clave de gestión de cuentas de clientes 
 
 
 
 

Propósito: 

Las empresas a menudo tienen un pequeño número de clientes importantes o "cuentas clave" que 
merecen un plan dedicado para maximizar el valor potencial de un cliente a medio y largo plazo. 

Descripción: 
 

Un Plan de Gestión de Cuentas Clave o Plan de Cuentas clave de clientes es un documento que 
describe la relación actual y planificada entre una organización y cada uno de sus clientes más 
importantes. El plan debe resumir la información clave sobre el cliente y establecer planes y 
estrategias para desarrollar la relación con el cliente, lo que a su vez aumentará la calidad de la 
relación y el valor monetario de la relación a medio y largo plazo. 

 
A continuación se encuentran las partes del Plan de Cuentas clave del cliente: 

 
Sección 1: Visión general del negocio 

Sección 2: Iniciativas empresariales 

clave 

Sección 3: Panorama de la relación con el cliente 

Sección 4: Productos e ingresos del cliente Sección 

5: Análisis de la competencia de la cuenta Sección 6: 

Proceso de compra y puntos de venta Sección 7: 

Objetivos y estrategia de la relación 

El Apéndice 1 proporciona una plantilla que le permite preparar un plan de cuentas de cliente clave 
para cada uno de sus clientes clave. 

Es importante planificar cómo administrar y desarrollar su relación 
con clientes importantes para maximizar el valor de la cuenta a lo 
largo del tiempo: recuerde: 

 
"Si no planificas, estás planeando fracasar" (Benjamin Franklin) 
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Apéndice 1: Plan de cuentas clave del cliente (plantilla) 
 
 
 
 
 

<insertar el logotipo de la empresa> 
 

<insertar el logotipo de la organización de 
cuentas clave  > 

 
 
 

Plan de cuentas de cliente clave 
 

<insertar el nombre de la cuenta de cliente clave>] 
 
 
 
 

Redactado por: <insertar el nombre del administrador de cuentas 
clave> 

 
 

<fecha de inserte del plan/última revisión> 
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Tabla de contenidos 
 

Tabla de contenidos 

 
Sección 1: Visión general del negocio 

Sección 2: Iniciativas empresariales 

clave 

Sección 3: Panorama de la relación con el cliente 

Sección 4: Productos e ingresos del cliente Sección 

5: Análisis de la competencia de la cuenta Sección 6: 

Proceso de compra y puntos de venta Sección 7: 

Objetivos y estrategia de la relación 

Sección 8: Oportunidades de ventas, objetivos y riesgos 

Sección 9: Plan de acción 

Anexo 1: Marco DACI 
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Sección 1: Visión general del negocio 
 

Esta sección debe servir como una descripción general para el Gerente de cuentas clave y los miembros del equipo. Debe incluir hechos y 
datos clave sobre el cliente, incluida información sobre su historial para que todos entiendan cómo el producto o servicio de su empresa 
puede ayudarlos mejor. 

 
 
 

 
Datos breves 

 
 Nombre de la empresa:  <Insertar nombre de la 

empresa>  Ubicación de la empresa:  <Insertar la 

ubicación de la empresa>  Sitio web de la empresa: 

 <Insertar el sitio web de la 

empresa> Industria:  <Insertar la industria de la 

empresa> 

 

Año de fundación: <Insertar año de fundación> 

 Ingresos anuales:  <Insertar ingresos anuales> 

Número de empleados: <Insertar número de empleados> 
 
 

Contacto de la cuenta clave  : <Insertar nombre KAC> 

 Dirección de correo electrónico: <Insertar correo electrónico de KAC> 

Número de teléfono:  <Inserte el número de teléfono de KAC> 
 
 
 

Visión, misión y objetivos de la empresa 
 

<Insertar la visión, misión y/u objetivos del cliente de la cuenta clave> 
 
 
 
 

Mercado(s) objetivo(s) de la empresa 
 

<Inserte una descripción del mercado objetivo del cliente de la cuenta clave, incluidas las personas 
compradoras, el tamaño del mercado, la psicografía y la demografía, la ubicación, etc., > 
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Sección 2: Iniciativas empresariales clave 
 

Esta sección debe centrarse en las expectativas de valor de su cliente de cuenta clave para crear oportunidades para hacer crecer las relaciones 
con los clientes que son de naturaleza más estratégica. Estas relaciones protegen contra la competencia al tiempo que aumentan la lealtad del 
cliente. 

 

 
Usando los fundamentos de la sección anterior, complete las indicaciones a continuación para que pueda comprender las prioridades de 
la cuenta. Complemente los datos publicados sobre su cliente de cuenta clave hablando con contactos clave dentro de su organización 
siempre que sea posible. 

 
 
 
 
 
 

 Prioridades a corto, mediano y largo plazo 
 

<Insertar las prioridades a corto, mediano y largo plazo de la empresa> 
 
 

 
Proyectos clave 

 

<Inserte los proyectos clave de la empresa y describa cómo su negocio puede ayudar. > 
 
 

 
Indicadores clave de rendimiento (KPI) 

 
<Inserte las métricas en las que se centra la cuenta. > 
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Sección 3: Panorama de la relación con el cliente 
 

Incluimos indicaciones en la primera sección para el punto de contacto, pero si ese KAC es desconocido, o si ese punto de contacto existente 
puede cambiar, esta sección lo ayudará a reducir la mejor persona con la que hablar. 

 

 
Además, a medida que su relación se fortalece y crece con esta cuenta, es inevitable que más personas de su empresa y la organización del 
Cliente de la Cuenta Clave  se involucren. Por lo tanto, es importante trazar un mapa de todas las partes interesadas y el desarrollo de 
esa relación a lo largo del tiempo. 

 
 
 
 
 
 

(Ideal) Perfil del cliente 
 

<Identifique a qué cargo se dirige, cuántos de ellos existen en la cuenta que está planeando y qué uso 
tienen para su producto.> 

 
 
 

Historial de interacción con el cliente 
 

<Breefly resume o enumera viñetas en tu historial con esta cuenta. Esto debe incluir los intentos 
iniciales de divulgación, el estado del proyecto y la etapa del ciclo de vida.> 

 
 
 

Participantes 
 

< Enumere las principales partes interesadas que tiene o espera tener involucradas en esta relación tanto 
desde su lado como desde el lado de su cuenta. Cada persona representada debe tener su: 

 
- Nombre 
- Rol en la empresa 
- Método de contacto preferido e información> 
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Sección 4: Productos e ingresos del cliente 
 

Trate de construir y mantener una relación mutuamente beneficiosa con las cuentas clave de clientes con las que desea asociarse. 
 

 
Lo más probable es que sus clientes (potenciales) tengan una lista de opciones de lavandería, y si desea que se queden con usted, deberá 
mostrarles que es más que un simple proveedor para ellos. Esta sección debe describir cómo lo hará: intente incluir la siguiente información: 

 
 
 

 

Rendimiento de ventas 
 

<¿Cuáles son sus ingresos de esta cuenta (proyectados si la cuenta es el prospecto) y cómo contribuye 
cada producto o servicio individual que ofrece a ese número?> 

 
 
 

Rendimiento del margen 
 

<¿Cuál es su ganancia de esta cuenta (proyectada si la cuenta es el prospecto) y cómo contribuye 
cada producto o servicio individual que ofrece a ese número?> 

 
 
 

Ingresos anuales: ganancias y pérdidas 
 

<Incluya los datos reales o las proyecciones de los costos de incorporación, las ventas adicionales, las 
rebajas, los aumentos de precios y / o la tasa de abandono a lo largo del tiempo.> 
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Sección 5: Análisis de la competencia de la cuenta 
 

Todas las empresas se preocupan por los competidores, y si desea asociarse estrechamente con sus cuentas de clientes clave, también debería 
preocuparse. 

 

 
Sobre la base de su investigación y conversaciones con representantes de su cuenta, compile una lista de los competidores de su cuenta, así 
como sus fortalezas y debilidades comparativas. 

 
 
 

 

Competidores de cuentas 
 

< Lista los principales competidores de tu cuenta.> 
 
 
 

Fortalezas de los competidores 
 

< Enumere las fortalezas clave de su cuenta en comparación con su competencia. Esto se puede formatear 
como una lista de fortalezas que la competencia no tiene, o como un gráfico que compara las fortalezas de 
su empresa linealmente con las de los competidores.> 

 
 
 

Debilidades de los competidores 
 

< Enumere las debilidades clave de su cuenta en comparación con su competencia. Esto se puede 
formatear como una lista de debilidades que la competencia no tiene, o como un gráfico que compara las 
fortalezas de su empresa linealmente con las de los competidores.> 
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Sección 6: Proceso de compra y puntos de venta 
 

Esta sección debe describir cómo y por qué la cuenta eligió (o presumiblemente elegirá) a usted para asociarse. Considere dónde están sus 
clientes clave con usted en esta etapa y por qué lo necesitarían. 

 
 
 

 

El viaje del comprador 
 

<Para las cuentas existentes, explique el proceso del viaje del comprador: la línea de tiempo, las etapas del 
ciclo de vida y dónde se encuentra la cuenta ahora. Para los prospectos, resalte el viaje de un comprador 
proyectado y la línea de tiempo de cómo obtendrá la cuenta de extraño a cliente.> 

 
 

 
Contenido y canales 

 

<Pense en qué información consumen sus compradores, específicamente relacionada con su industria y 
su producto, y dónde podrían consumir esa información.> 

 
 

 
Criterios de evaluación 

 

<Qué factores considera/consideró su cuenta antes de comprar, y le va en estas categorías, y qué 
lecciones aprendió sobre su desempeño en estas categorías para futuras ventas?> 

 
 
 

Criterios clave de decisión 
 

<¿Qué factores son los más importantes para la persona o personas a las que vendiste (o a las que estás 
vendiendo)? ¿Cómo ganaste (o cómo esperas) con tu desempeño en estos criterios?> 
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Sección 7: Objetivos y estrategia de la relación 
 

No importa dónde se encuentre en su relación con su cliente de cuenta clave, debe tener una idea clara de cómo desea que progrese, ya sea 
adquiriendo al cliente o estableciendo políticas para aumentar las ventas o mantener el acuerdo actual. 

 
 
 

 

Estado actual de la relación 
 

<¿Qué estás en la cuenta actualmente? (Potencial) Proveedor, Proveedor Preferido, Socio de 
Planificación, Asesor de Confianza, etc.> 

 
 
 

Socios comerciales principales 
 

<¿Hay otras cuentas, empresas o clientes involucrados en esta relación, y si es así, en qué medida?> 
 
 
 

Objetivo de la relación 
 

<Qué estado de la relación o etapa del ciclo de vida desea que logre esta cuenta y cuándo?> 
 
 
 

Estrategia de progresión de relaciones 
 

<¿Qué proceso planeará y ejecutará para que su cuenta progrese a la etapa deseada?> 
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Sección 8: Oportunidades de ventas, objetivos y riesgos 
 

En esta sección, enumere los productos / servicios que ayudarán a su cuenta a alcanzar sus objetivos, junto con los objetivos / proyecciones de 
ingresos y cualquier bloqueador u objeción potencial. 

 
 
 
 

Productos y Servicios 

 
<Liste los productos y servicios que tiene la intención de vender o que ha vendido a cada Cliente de cuenta 
clave. Incluya el precio de cada artículo de línea, la cantidad y cuánto tiempo durará cada uno para el 
cliente antes de la renovación / reordenamiento.> 

 
 

 
[Período de tiempo] Objetivos de ingresos 

 

<Para el período de tiempo de su elección, ¿cuáles son sus objetivos de ingresos para esta cuenta?> 
 
 
 

Oportunidades de venta cruzada y ventas adicionales 
 

<De fuera de las oportunidades enumeradas anteriormente, ¿qué puede o lanzará como una 
oportunidad de venta cruzada o venta adicional a medida que su relación con la cuenta se fortalezca 
con el tiempo?> 

 
 
 

Riesgos, barreras, limitaciones y restricciones operativas 

 
<Qué problemas se encuentran en la forma de vender, realizar ventas cruzadas o aumentar la venta de su 
cuenta en cualquiera de los artículos de línea mencionados anteriormente ? Aborde cómo los 
contrarrestará, si es posible.> 
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Sección 9: Plan de acción 
 

Todo el contenido anterior debe conducir a esta sección. Describa qué pasos tomará su empresa para asegurar el negocio de esta cuenta a 
largo plazo. Específicamente, esta sección debe abordar las siguientes áreas: 

 
 
 

 
Cinco objetivos principales 

 

<Cuál son los cinco resultados y expectativas predominantes de esta iniciativa. Puede ser ingresos, la 
duración de un contrato y el tamaño del pedido, una línea de tiempo o cualquier otra cosa que 
determine que es de suma importancia.> 

 
 

 
Mapear recursos críticos 

 

<Lista los recursos disponibles para su equipo para este proyecto. Incluyendo detalles sobre los 
procedimientos de retención de clientes, cómo vender documentación, métodos de comunicación 
para el equipo, el sitio web de la empresa de la cuenta y más.> 

 
 
 

Asignar tareas y partes interesadas clave 
 

<Utilizando el marco DACI (Ver Apéndice 1), describa quién es responsable de contribuir a este proyecto y 
qué papel tiene cada persona. Específicamente, destaca quién  es el impulsor del proyecto, los 
aprobadores de partes específicas del proyecto, los contribuyentes que manejan los entregables y 
aquellos que necesitan mantenerse informados. > 
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Anexo 1: Marco DACI 
 

    

Nombre 

Dirección de correo 
electrónico 

Nombre 

Responsabilid

ad de la 

dirección de 

correo 

electrónico 

 

Nombre 

Responsabilid

ad de la 

dirección de 

correo 

electrónico 

 

Nombre 

Responsabilid

ad de la 

dirección de 

correo 

electrónico 

Nombre 

Responsabilid

ad de la 

dirección de 

correo 

electrónico 

 

Nombre 

Responsabilid

ad de la 

dirección de 

correo 

electrónico 

 

Nombre 

Responsabilid

ad de la 

dirección de 

correo 

electrónico 

Nombre 

Responsabilid

ad de la 

dirección de 

correo 

electrónico 

 

Nombre 

Responsabilid

ad de la 

dirección de 

correo 

electrónico 

 

Nombre 

Responsabilid

ad de la 

dirección de 

correo 

electrónico 
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5. Herramienta: Perfil del cliente 
 
 
 
 

Propósito: 

Un perfil de cliente le dice todo sobre las personas que desea incorporar a su lista de clientes. Incluye 
detalles comunes que tienden a compartir, como su: 

 Edad
 Ubicación
 Pasatiempos
 Título del trabajo
 Renta
 Hábitos de compra
 Objetivos o motivaciones
 Desafíos o puntos débiles

Descripción: 
 

Un perfil de cliente es una descripción detallada de su público objetivo. Es similar a un buyer persona; sin 
embargo, no es una representación ficticia de sus clientes. Tiene información objetiva sobre sus datos 
demográficos, comportamientos de compra, interacciones de servicio al cliente y más.  Todo lo que 
necesita saber sobre un grupo de clientes se captura dentro de esta descripción. 

 
Al construir un negocio, desarrollar una estrategia de comercialización o dar dirección a su equipo de 
ventas, es importante tener una descripción clara de este perfil de cliente en su lugar. Sin él, podría 
terminar extendiendo su oferta de productos demasiado delgada y diluyendo su valor entre muchos 
clientes. 

 
Este paso en falso común de tratar de construir algo que resuelva el 100% de los problemas para el 100% 
del mercado se conoce rutinariamente como "hervir el océano". Por lo general, sucede cuando su perfil 
de cliente es demasiado amplio y termina resolviendo pocos problemas para pocas personas. 

 
Un perfil de cliente refinado puede ayudar a su empresa a crear características más impactantes, encontrar 
y atraer a más personas que probablemente compren su producto, desarrollen una relación más sólida 
con sus clientes y lo coloquen en una mejor trayectoria para el dominio del mercado. 

 
¿Cómo construir un buen perfil de cliente? 

 
 Concéntrese en el problema que su negocio está tratando de resolver. 
 Revise su mapa de viaje del cliente . 
 Profundiza en la demografía. 
 Recopile comentarios de los clientes. 
 Examine los detalles contextuales. 
 Comprenda su industria. 
 Build personas. 
 Analice e itere en las personas de los clientes. 
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A medida que descubra los deseos y los puntos principales de su público 
objetivo, puede personalizar sus experiencias y proporcionar mejores 
recursos para hacerlos leales a su marca! 

 
 

Ed
ad 

Ubicaci

 
Género 

Pasatie

Valor

Hábitos 

de 

Modo 
de vida 

Renta 

Título 
del 
trabaj
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6. Herramienta: Propuesta de Valor del Cliente (CPV) 
 
 
 
 

Propósito: 

Este es un plan de acción de ocho pasos para desarrollar y explotar su propuesta de valor única para 
el cliente (CVP). 

Descripción: 
 

Una propuesta de valor es una declaración que responde al "por qué" alguien debería hacer negocios 
con usted. Debe convencer a un cliente potencial de por qué su servicio o producto será de más valor 
para ellos que las ofertas similares de su competencia. Sabes por qué tu empresa es genial, pero 
¿saben tus clientes potenciales lo que distingue a tu marca? 

 
Una buena propuesta de valor puede darle una ventaja sobre sus competidores y, a menudo, es lo 
que sus prospectos utilizan para evaluarlo. Y para muchos consumidores, su propuesta de valor es lo 
primero que encuentran al explorar su marca. 

 
Al crear una propuesta de valor, es importante identificar todos los beneficios que ofrece su producto 
o servicio. Describir lo que hace que estos beneficios sean valiosos de una manera rápidamente 
digerible para el lector ayudará a que su propuesta de valor cause una impresión. También es 
fundamental identificar el principal problema de su cliente que su propuesta de valor ayuda a resolver. 
Al conectar este valor con los desafíos de su comprador, su propuesta de valor se volverá más clara: 
esto es lo que ayuda a diferenciar su marca como el mejor proveedor de este producto o servicio. 

 
Características principales de una propuesta de valor para el cliente FUERTE 

Su CVP debe: 
 

 Sea conciso y FÁCIL DE ENTENDER 
 Define LO QUE HACES  
 Explicar cómo su producto resuelve el PROBLEMA de un cliente potencial 
 Responde a la pregunta: 

 

"Si soy su cliente ideal, ¿por qué debería comprarle a usted en lugar de a 
cualquiera de sus competidores? 

Pruebe su CVP en clientes potenciales y reales. 
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Redacción de su propuesta de valor para el cliente (CPV) 
Siga los pasos ocho pasos a continuación: 

 
 Descripción Consideraciones 
 
 

Paso 1 

 
Identificar a los clientes 
objetivo (siguiendo la 
segmentación de clientes) 

 ¿Quiénes son ? 
 ¿Cuáles son sus necesidades, aspiraciones y 

motivaciones? 
 ¿En qué entorno están operando ? 

 
 
Paso 2 

 
Identificar los problemas 
para los que necesitan 
soluciones 

 ¿Cuáles son sus objetivos? 
 ¿Cuáles son sus desafíos y obstáculos? 
 ¿A qué problemas se enfrentan? 

 
 
Paso 3 

 
Identificar los beneficios 
que el producto o 
servicio tiene para 
ofrecer 

 Enfoca los problemas que resuelves y superas 
 Los beneficios agregan valor, las características 

describen un producto / servicio 
 Haz una lista de beneficios 

 
 
Paso 4 

 
Identificar los beneficios en 
la tercera etapa que son 
superiores a la competencia 

 Echa un vistazo al producto y los beneficios de tu 
competidor 

 ¿Cómo son mejores los beneficios de su producto ? 
 Elige los dos o tres más fuertes en los que centrarte 

 
 
Paso 5 

 
Proporcionar la 
evidencia de estos 
beneficios "únicos" 

 Identifique ejemplos concretos de los beneficios de su 
producto 

 ¿Qué evidencia puede proporcionar para probar sus 
beneficios? 

 Úselos para diferenciar su producto de los demás 
 
 
Paso 6 

 
Explique su propuesta de 
valor única de una manera 
distintiva y convincente 

 Mantén tu mensaje simple 
 Usa el idioma de tu cliente 
 ¿Por qué es convincente? 

 
 
Paso 7 

 
Identificar el 
posicionamiento de precios 
del producto o servicio 

 ¿Qué cobra su competidor ? 
 ¿Su producto merece un precio superior? 
 ¿Está proporcionando un buen valor por el precio? 

 
 
Paso 8 

Comprender las limitaciones 
del producto o servicio en 
comparación con la 
competencia 

 Pregunte a los clientes potenciales qué piensan del 
precio 

 Pregunte a los clientes potenciales qué piensan del 
valor 

 Haga una verificación final contra el CVP de su 
competidor 
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7. Herramienta:    
Segmentación del Mercado 

 
 
 
 
 
 

Descripción: 
La segmentación del mercado es el proceso de 
dividir a los compradores en grupos más 
pequeños y medibles que comparten deseos y 
necesidades similares. Esos grupos deben 
compartir características similares, como datos 
demográficos, intereses, necesidades o 
ubicación. Después de eso, los especialistas en 
marketing determinan en qué segmentos 
objetivo enfocarse para respaldar la estrategia y 
el crecimiento corporativo. 

 
La segmentación ayuda a los especialistas 
en marketing a responder al siguiente 
conjunto de preguntas fundamentales: 

 
 ¿A quién debo hacer marketing? 
 ¿Por qué ellos? 
 ¿Cómo puedo llegar a ellos de la manera 

más efectiva? 
 

La investigación 
adecuada debe darle 
una comprensión clara 
de qué segmentos debe 

apuntar y establecer una 
dirección clara para su empresa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hay cuatro categorías principales de 
segmentación: 

 
  Segmentación demográfica
 Segmentación  psicográfica
  Segmentación conductual
 Segmentación geográfica 

Ejemplos de segmentación del 

mercado:

 Edad
 Género
 Renta
 Ubicación
  Situación familiar
 Ingresos anuales
 Educación
 Origen étnico
  Hábitos de compra
  Hábitos de gasto
 Estado del usuario
  Interacción de marca

Propósito: 

El objetivo de la segmentación del mercado es minimizar el riesgo determinando qué productos tienen 
las mejores posibilidades de ganar una participación en un mercado objetivo y determinando la mejor 
manera de entregar los productos al mercado. La segmentación del mercado permite a las empresas 
conocer a sus clientes, les ayuda a ser más eficientes en términos de tiempo, dinero y recursos. 
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Cómo segmentar el mercado paso a paso 
1. Identificar el mercado objetivo. 
2. Identificar las expectativas del público objetivo 
3. Crear subgrupos 
4. Revisar las necesidades del público objetivo 
5. Nombra tu segmento de mercado 
6. Realizar estrategias de marketing 
7. Revisar el comportamiento de los clientes 
8. Revisar el tamaño del mercado objetivo 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

UNIDAD 3 
 
 
 
 
 
 
 
 

53 
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1. Herramienta: Gestión del flujo de caja en los negocios 
 
 
 
 

Propósito: 

Seguimiento, seguimiento, análisis, optimización de los ingresos y gastos de un negocio. 

Descripción: 

Es el proceso de rastrear cuánto dinero entra y sale de su negocio. El proceso de monitoreo, análisis y 
optimización de la cantidad neta de ingresos en efectivo menos los gastos en efectivo. Esto le ayuda a 
predecir cuánto dinero estará disponible para su negocio en el futuro. También le ayuda a identificar 
cuánto dinero necesita su empresa para cubrir deudas, pagar a empleados y proveedores. 

 
 

El flujo de efectivo es el término utilizado para describir los cambios en la cantidad de dinero que su 
negocio tiene de un punto a otro. La gestión del flujo de caja es realizar un seguimiento de este flujo y 
analizar cualquier cambio en él. 

 
Hay dos tipos principales de flujo de efectivo: 

 
 Flujo de caja: los ingresos o los ingresos que recibe una empresa 
 Flujo de salida de caja: El gasto total de la empresa durante un ejercicio 

 
 

Beneficios: 

Un estudio reciente muestra que el 82% de las empresas fracasan debido a una mala gestión del flujo de 
caja. Esta declaración por sí sola es suficiente para enfatizar la importancia de una buena gestión del 
flujo de efectivo. 

 
Los flujos de efectivo son un montón de datos que lo ayudan a administrar su negocio 
sin problemas. Los principales beneficios de este flujo de caja se enumeran a 
continuación: 

 
 Pague sus gastos
 Determinación de las posiciones de liquidez y rentabilidad de una organización
 Gestión de efectivo
 Amplíe su negocio
  Saldo de caja óptimo
  Decisiones presupuestarias
  Pagos de impuestos
 Obtenga un préstamo comercial
 Planificación y Coordinación
  Evaluación del desempeño
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Herramienta: Gestión del flujo de caja 

 
 
 
 
 
 

 
 Inicio Ene Feb Estropear Apr 
 
Efectivo disponible (principios de 
mes) 

  
0 

 
0 

 
0 

 
0 

 

RECIBOS DE EFECTIVO  Ene Feb Estropea
r 

Apr 

Ventas en efectivo      

Devoluciones y prestaciones      

Cobros de cuentas por cobrar     

Intereses, otros ingresos      

Ingresos del préstamo      

Contribuciones de los propietarios     

TOTAL DE RECIBOS EN EFECTIVO 0 0 0 0 
Total de efectivo disponible 0 0 0 0 0 

 

EFECTIVO PAGADO  Ene Feb Estropea
r 

Apr 

Publicidad      

Comisiones y honorarios      

Mano de obra contratada      

Programas de beneficios para 
empleados 

    

Seguro (distinto de la salud)      

Gastos por intereses      

Materiales y suministros (en COGS)     

Comidas y entretenimiento     

Interés hipotecario      

Gastos de oficina      

Otros gastos por intereses     

Plan de pensiones y participación en 
los beneficios 

     

Compras para reventa      

Alquiler o arrendamiento      

Alquiler o arrendamiento: vehículos, 
equipos 

    

Reparaciones y mantenimiento      

Suministros (no en COGS)      

Impuestos y licencias     

Viajar      

Utilidades      

Salarios (menos créditos de emp.)     

Otros gastos     

Otros gastos      

Otros gastos      

Misceláneo      

SUBTOTAL 0 0 0 0 
EFECTIVO PAGADO  Ene Feb Estropea

r 
Apr 

Pago del principal del préstamo      

Compras de capital     

Otros costes de puesta en marcha      

Para reservar y/o custodiar      

Retirada de los propietarios     

TOTAL EN EFECTIVO PAGADO 0 0 0 0 
Efectivo disponible (fin de mes) 0 0 0 0 0 

 

OTROS DATOS DE 
FUNCIONAMIENTO 

 Ene Feb Estropea
r 

Apr 

Volumen de ventas (dólares)      

Saldo de cuentas por cobrar      

Saldo de deudas incobrables      

Inventario disponible      

Saldo de cuentas por pagar      
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Depreciación      
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2. Herramienta: Calcular el punto de equilibrio 
 
 
 
 

Propósito: 

El cálculo del punto de equilibrio (también conocido como punto muerto o umbral de rentabilidad) 
permite evaluar qué volumen de unidades o servicios deben venderse para cubrir los costos. 

 
A continuación, se responderán las siguientes preguntas: 

 
- ¿Cuál es el punto de equilibrio ? 
- ¿Cómo se calcula el punto de equilibrio ? 

Descripción: 
 

El punto de equilibrio es el nivel de producción para el cual una empresa no registra ni ganancias ni 
pérdidas, sino que equipara los ingresos derivados de las ventas con los costos totales, tanto fijos 
como variables. 

 
 

 
 
 
 

Para calcular el punto de equilibrio, se presenta un modelo basado en la siguiente hipótesis: 
 

1. Todo lo que se produce se vende. Es decir: el número de unidades vendidas coincide con el de 
las producidas. 

 
2. Solo hay un producto. 

 
Teniendo esto en cuenta, la metodología para calcularlo es: 

 
1. Suponemos que los ingresos de la empresa se calculan como el número de unidades vendidas 
multiplicado por el precio de venta unitario. 
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2. Los costes totales serían la suma de los costes fijos (FC) más los costes variables (VC): 
 

- Los FC son aquellos que dependen del nivel de producción. Por ejemplo: alquileres, seguros, etc. 
 

- Los VC son aquellos que dependen del número de unidades fabricadas. Por ejemplo: 
abastecimiento de materias primas, suministros, etc. 

 
3. Por lo tanto, el punto de equilibrio se alcanzaría cuando los ingresos totales sean iguales a los 
costos totales. Con lo cual, en ese punto, la prestación sería igual a 0. 

 
Si conoces el punto de equilibrio de tu negocio, sabrás en qué 
momento comenzarás a obtener ganancias. 
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3. Herramienta: Comprender el beneficio bruto y neto 
 
 

 
Propósito: 
Los beneficios brutos y netos de una empresa se reflejan en la cuenta de pérdidas y ganancias, un 
documento contable que permite conocer las ganancias o pérdidas de esa empresa durante un período 
de tiempo específico. Junto con el resto de documentos obligatorios de la empresa, la cuenta de 
pérdidas y ganancias permite conocer y controlar su estado financiero. Esto es fundamental para poder 
hacer previsiones de negocio. 

 
La cuenta de pérdidas y ganancias, muestra la diferencia entre ingresos y gastos producidos durante 
un ejercicio contable. Para hacer una cuenta de pérdidas y ganancias es importante tener los datos 
en orden. Los ingresos y gastos son los principales datos que deben reflejarse en una cuenta de 
pérdidas y ganancias. Obtener una ganancia o una pérdida define si la empresa ha perdido o ganado 
dinero. 

 
Descripción: 

La ganancia o pérdida es la razón y los datos más relevantes para el administrador de una empresa. 
Dependiendo del resultado obtenido, les permitirá determinar si la empresa ha realizado pérdidas 
o beneficios. 

 
Principales elementos de la cuenta de 

pérdidas y ganancias 
A. Continuación de las operaciones 1. Importe neto del volumen de negocios 

2. Variación en los inventarios de 
productos terminados y en el proceso 
de fabricación 
3. Trabajos realizados por la empresa para 
sus activos 
4. Suministros 
5. Otros ingresos de explotación 
6.  Gastos de personal 
7. Otros gastos de funcionamiento 
8. Amortización de activos fijos 
9. Asignación de subvenciones para 
activos fijos no financieros y otros 
10. Exceso de provisiones 
11. Deterioro y resultado de 
enajenaciones de activos fijos 
12. Otros resultados 

A.1) Ingresos de explotación 

Operaciones financieras 12.  Ingresos financieros 
13.  Gastos financieros 
14. Variación del valor razonable de 
los instrumentos financieros 
15.  Diferencias de cambio 
16. Deterioro y resultado de 
enajenaciones de instrumentos 
financieros 

A.2) Resultados financieros 

A.3) Beneficio antes de impuestos (A.1+A.2) 
17. Impuestos sobre los beneficios (%) 
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A.4) Resultados del año = A.3) - 17 
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Dentro de la cuenta de pérdidas y ganancias, se deben distinguir dos resultados: 

 
a) Ingresos de explotación: es el resultado de las operaciones ordinarias de la empresa e incluye 

todos los ingresos que ha generado durante un periodo de tiempo determinado. 
 

b) Resultado financiero: incluye todas las operaciones de financiación que una empresa ha 
obtenido. Se centra en los ingresos de las inversiones empresariales. 

 
Los beneficios brutos se obtienen de los ingresos de explotación (punto A.1), mientras que los 
beneficios netos se obtienen de los resultados del ejercicio (A.4). 

 
La cuenta de resultados ofrece información esencial para 
controlar la evolución de un negocio. 
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4. Herramienta: Análisis de varianza 
 
 
 
 

Propósito: 

El propósito de evaluar y analizar el presupuesto y el dinero que tengo es saber cómo puedo usarlo y 
cuáles son los beneficios para mi empresa. 

Descripción: 

Una desviación de una partida contable es la diferencia que surge entre la cantidad presupuestada y 
la cantidad que finalmente resulta. Tal variación puede ocurrir en cualquier partida de ingresos y 
gastos. 

 
El análisis de varianza presupuestaria es el proceso de explicar las razones por las que la ganancia real 
difiere de la ganancia presupuestada o pronosticada. Este análisis debe culminar en la identificación 
de acciones correctivas. 

 
La empresa puede gastar más de lo presupuestado o menos de lo presupuestado, y los ingresos 
pueden ser más altos de lo presupuestado o más bajos. ¿Por qué ocurren las variaciones? 

 
● Diferencias de precio unitario: el coste unitario de materiales, mano de obra, servicios, etc., y 

el precio de venta del producto pueden ser superiores/inferiores a los presupuestados. 
● Para las diferencias en el consumo unitario planificado: el consumo real para producir 

una unidad de producción puede ser mayor o menor que el presupuestado. 
● Por actividad: la empresa planea producir una cierta cantidad, pero la producción final 

resulta ser mayor o menor. 

 
"Sin inversión, sin ganancia" 

Necesitas invertir y saber cuál es la diferencia entre la suposición y la realidad. 
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Análisis de varianza 
 
 
 
 
 
 

 Actual Presupuesto Desviación 
Income    

Ventas    

Otros ingresos    

Costos    

Personal    

Reembolsos    

Suministros    

Servicios 
Externos 

   

Resultado    
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5. Herramienta: Análisis de acreedores 
 
 
 
 

Propósito: 

También conocidos como días del acreedor, el análisis del acreedor estima el número de días que una 
empresa tardará en pagar a sus proveedores por bienes y servicios. El análisis es útil a la hora de 
valorar la liquidez de una empresa. 

Descripción: 
 

El análisis financiero se utiliza para cuantificar y explicar muchas áreas de la actividad empresarial. La 
gestión cuidadosa del efectivo es vital para que una empresa tenga éxito. Si una empresa aprovecha al 
máximo el tiempo que tarda en pagar a sus proveedores, entonces su flujo de caja se maximizará. 

 
Idealmente , los días de acreedor deberían ser más altos que los días de deudor (consulte E-Growth 
Tool: Debtor Analysis) y lo ayudarán a comprender si su empresa está aprovechando al máximo el 
crédito comercial disponible. Sin embargo, a veces una cifra alta puede sugerir problemas 
financieros. 

 
Existen riesgos asociados con tomar más tiempo del permitido para pagar a los proveedores. 
Una es la pérdida de la buena voluntad del proveedor; otra es la amenaza potencial de acciones 
legales o cargos por pagos atrasados. 

 
Pagar las facturas a tiempo no solo es una buena práctica, sino que también demuestra una buena 
ética. Esto es particularmente importante si el proveedor es una pequeña empresa y depende de los 
pagos oportunos de sus facturas para que puedan administrar su flujo de efectivo. 

 
 
 
 

Aunque es importante, el análisis y control del crédito no debe 
dominar todo lo demás. Logre un equilibrio entre tomarse el tiempo 
para pagar las facturas y mantener relaciones con los proveedores. 
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Fórmula de análisis de acreedores 
Al calcular los días de acreedor  se aplica la siguiente fórmula: 

 

Acreedores 
comerciales x 365 
Compras 

Para explicar: 
 

Acreedores comerciales: la cantidad (£) adeudada por la empresa en el 

ejercicio financiero dividida por 

Compras: el importe total (£) de las compras realizadas por la empresa en el ejercicio 

multiplicado por 

365: el período de tiempo (días) durante el cual se calculan los días del acreedor. 
 
 

Ejemplo: 

El monto total adeudado por la empresa es de £ 9,000.00 y las compras realizadas por la empresa son £ 
80,000.00 

9.000x  365 = 41 días de acreedor  
80,000 

La empresa está ahora en condiciones de identificar cualquier posible problema de flujo de caja. 
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6. Herramienta: Análisis de deudores 
 
 
 
 

Propósito: 

También conocido como días del deudor, el análisis del deudor estima el número promedio de días que 
tardan los clientes en pagar sus facturas. 

Descripción: 
 

El tiempo promedio que le toma a una empresa recibir el dinero que se le debe puede afectar la 
planificación financiera. Si el análisis del deudor revela un largo número de días del deudor  , puede 
significar que el efectivo es escaso. Esto puede resultar en limitar la oportunidad de invertir en el 
crecimiento del negocio, o incluso afectar cuando se paga a los proveedores. 

 
 Días del deudor: Indican a qué deudores se les está permitiendo un crédito excesivo. El 

cobro eficiente y oportuno del dinero adeudado por los clientes es una parte vital de la 
gestión del flujo de efectivo . 

 
 Control de deudores: Tener procesos robustos de control de crédito previene o reduce la 

cantidad de deudas incobrables para un negocio. 
 

  Práctica financiera: 
 El número promedio de días de deudor variará de una industria a otra. Por lo general, 

el número promedio de días que un cliente tiene para pagar sus facturas variará de 30, 
45 o 60 días. 

 Ofrecer un número excesivo de días de crédito aumentará el número de días del deudor 
y llevará a que la empresa tenga que cancelar deudas incobrables . 

 Los términos y condiciones de venta generalmente indicarán cuánto tiempo se le 
permite oficialmente al cliente liquidar su factura. 

 Se pueden ofrecer incentivos de pago anticipado para reducir el tiempo que un cliente 
tardará en pagar su factura. Por lo tanto, esto reducirá el número de días de deudor para 
el negocio. 

 Por el contrario, algunas industrias ofrecen plazos de pago más largos para atraer a más 
clientes. 

 
Al emitir facturas, asegúrese de que sean correctas. Las facturas 
incorrectas pueden tardar en rectificarse y, en consecuencia, 
tomarán más tiempo 
para recibir el pago del cliente. 
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Fórmula de análisis de deudores 
Al calcular los días deudores se aplica la siguiente fórmula: 

 

 
 

Para 
explicar: 

Deudores x 
365 Ventas 

 

Deudores: la cantidad (£) adeudada por los clientes en el 

ejercicio dividido por 

Ventas: el importe total (£) de las ventas realizadas por la empresa en el 

ejercicio multiplicado por 

365: el período de tiempo (días) durante el cual se calculan los días deudores. 
 
 

Ejemplo: 

El valor total de los deudores es de £ 8,000.00 y las ventas realizadas por la empresa son de £ 75,000.00 

8.000x  365 = 32,5 días deudores 
90,000 

La empresa ahora puede planificar qué medidas deben tomarse para reducir los días del deudor y 
mejorar su situación financiera. 
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7. Herramienta: Análisis de ratio financiero 
 
 

Propósito: 
 

Analizar patrones y tendencias dentro de un negocio que conduzcan a una mejor comprensión, 

facilitando la toma de decisiones informadas 

 

Descripción: 
 

Las herramientas de contabilidad analítica son proporciones o fórmulas simples que le permiten ver 

rápidamente el valor relativo de una cosa contra otra, lo que significa que puede comparar de igual a 

igual. El análisis de las cuentas financieras le permite comparar el rendimiento de su negocio con años 

anteriores y con sus competidores. El análisis de ratios es una buena manera de evaluar los resultados 

financieros de su negocio para medir su rendimiento. Los ratios le permiten comparar su negocio con 

diferentes estándares utilizando las cifras de su balance. Los ratios contables pueden ofrecer una visión 

invaluable del rendimiento de una empresa. Asegúrese de que la información utilizada para la 

comparación sea precisa, de lo contrario los resultados serán engañosos. 

 
Hay cuatro categorías principales de análisis de ratios: liquidez, solvencia, eficiencia y rentabilidad. 

 

 
Ratios de liquidez 

 
Estos ratios se utilizan para medir la solvencia y las perspectivas 
de supervivencia a corto plazo. 

 
Ratios de estructura de 
capital 

 
Estos ratios miden la adecuación de la financiación de los 
propietarios en relación con la deuda a largo plazo. 

 
Ratios de actividad y 
eficiencia 

 
Estos ratios miden la eficiencia operativa del negocio en términos no 
financieros. 

 
Ratios de rentabilidad 

 
Estas proporciones miden la rentabilidad general y qué tan bien la 
empresa está utilizando sus activos y cubriendo los costos generales. 

 
 
 

No se deje disuadir por los números y las estadísticas: ¡las 
proporciones son bastante simples de calcular y de entender! 
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¿Qué son los ratios de liquidez? 
 

Existen tres tipos de ratio de liquidez: 
 

 Ratio corriente (es decir, activos corrientes divididos por pasivos corrientes). Esto evalúa si 

tiene suficientes activos para cubrir sus pasivos. Una proporción de dos muestra que tiene el 

doble de activos corrientes que pasivos corrientes.

 Ratio rápido o de prueba ácida (es decir, activos corrientes excluyendo acciones divididos por 

pasivos corrientes). Una proporción de 1 muestra que los niveles de liquidez  son altos, una 

indicación de una sólida salud financiera.

 Intervalo defensivo (es decir, activos líquidos divididos por los gastos operativos diarios). Esto 

mide cuánto tiempo podría sobrevivir su negocio sin que llegue efectivo y debe ser entre 30 y 90 

días.

¿Qué son los ratios de solvencia? 
 

El engranaje es un signo de solvencia. El engranaje se encuentra dividiendo los préstamos y el sobregiro 

bancario por capital, préstamos a largo plazo y sobregiro bancario. Cuanto mayor sea el engranaje, más 

vulnerable será la empresa al aumento de las tasas de interés: la mayoría de los prestamistas 

rechazarán más financiamiento donde el engranaje supere el 50 por ciento. 

¿Qué son los ratios de eficiencia? 
 

Hay tres tipos de relación de eficiencia: 
 

 Volumen de negocios de los deudores: (es decir, promedio de ventas a crédito dividido por el nivel 

promedio de deudores). Esta proporción muestra cuánto tiempo se tarda en cobrar los pagos. Una 

proporción baja puede significar que las condiciones de pago deben endurecerse.

 Volumen de negocios de los acreedores: (es decir, el costo promedio de las ventas dividido por el 

monto promedio del crédito que se toma de los proveedores). Esta proporción muestra cuánto 

tiempo tarda su empresa en pagar a los proveedores.

 Volumen de negocios de stock: (es decir, costo promedio de ventas dividido por el valor promedio 

de stock). Esta relación indica cuánto tiempo mantiene las acciones antes de venderlas: una menor 

rotación de acciones puede significar menores ganancias.

¿Qué son los ratios de rentabilidad? 
 

Divida la ganancia neta antes del impuesto sobre la renta por el valor total del capital empleado para ver 
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qué tan bueno es su rendimiento del capital utilizado en su negocio. Esto se puede comparar con lo que la 

misma cantidad de dinero (préstamos y acciones) habría ganado en depósito o en el mercado de valores. 

 
A continuación se muestra un resumen de las fórmulas para calcular algunas de las proporciones más 
comunes. 
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Ratios de rentabilidad 
 

Proporción Ratios de rentabilidad Descripción 
 
Margen neto % 

Beneficio neto antes de 
impuestos x 
100 Ventas 

Mide cuánto beneficio neto se deriva de 
cada £/€ de ventas. Debe ser el principal 
objetivo financiero. Es una vara de medir 
ideal 
para medir el rendimiento. 

 
Margen bruto % 

Beneficio bruto x 
100 Ventas 

Mide la relación entre los costos 
variables y las ventas. 

 
Total de gastos 
generales % 

Gastos generales 
totales x 100 
ventas 

Mide la proporción de ventas absorbidas 
por gastos generales (costes fijos). 

 
Costos de 
venta/marketing 
% 

Costos de venta/marketing x 
100 Ventas 

Útil para controlar los costos de 
marketing y evaluar el éxito de diferentes 
combinaciones de gastos de marketing. 

 
Gastos de 
administración 
% 

Gastos de administración 
x 100 Ventas 

Útil en el control de los costos de 
administración. 

 
Costos de nómina % 

Sueldos y salarios x 100 
Ventas 

Ayuda a evaluar el impacto de 
los cambios de personal en las 
ganancias 

 
Rendimiento del 
capital empleado 
% 

 
Beneficio antes de intereses e 
impuestos x 100 

Capital empleado 

Mide el retorno de la inversión total, 
incluidos los préstamos y el capital. 

 
Ratios de situación financiera 

 

Proporción Ratios financieros Descripción 
 

Ratio actual 

 
Activo 

circulante Pasivo 
corriente 

Mide la capacidad de la empresa para 
satisfacer a sus acreedores a corto 
plazo. Útil para los acreedores como 
una alerta temprana de una posible 
crisis de efectivo y debe ser 

 

Prueba ácida 

 
Deudores + 

Efectivo Pasivo 
corriente 

Amplía la medida de liquidez al 
excluir del cálculo las existencias y el 
trabajo en curso, ya que estos son 
menos líquidos que los deudores y el 
efectivo. 

 
Ratio de 
endeudamiento 
(Gearing) 
% 

 
Préstamos a largo plazo x 

100 Capital empleado 

Mide la proporción de ventas 
absorbidas por gastos generales 
(costes fijos). 



El kit de herramientas de 
crecimiento empresarial 70  

 



El kit de herramientas de 
crecimiento empresarial 69  

Ratios de eficiencia 
 

Proporción Ratios de eficiencia Descripción 
 
 
 
Días de Stock 

 

 
Stock y trabajo en curso x 365 

Compras 

Mide el número de días de compras 
que la empresa mantiene como stock y 
trabajo en progreso. Cuanto más 
dinero esté atado en stock, mayores 
serán las necesidades de financiamiento 
a corto plazo. 

 
 
 
Días del deudor 

 
Deudores x 

365 
Ventas 

El número promedio de días que 
tardan los clientes en pagar sus 
facturas. Un indicador útil de control 
de crédito efectivo. 

 
 
 
Días del acreedor 

 

 
Acreedores 

comerciales x 
365 Compras 

El número promedio de días que la 
empresa tarda en pagar a sus 
proveedores comerciales. Hay que 
encontrar un equilibrio  entre los 
pagos lentos y el mantenimiento de 
una buena relación con los 
proveedores. 

 

 
Ventas por empleado 
£,000 

 

 
 

Empleado
s de ventas 

La cantidad de ingresos generados en 
promedio por cada miembro de la 
fuerza laboral. Una medida útil del 
progreso año a año y se puede utilizar 
como una medida de productividad 
con los competidores. 

 

 
Beneficio por 
empleado 
£,000 

 

 
Beneficio antes 

de impuestos 
Empleados 

Mide la cantidad de ganancia neta 
generada en promedio por 
empleado. 

 
 
 
Productividad £,000 

 

 
Valor añadido (Beneficio 

bruto) Empleados 

Mide lo que cada empleado agrega al 
costo de las ventas. 
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8. Herramienta: Herramientas de mejoras empresariales 
 
 
 
 

Propósito: 

El objetivo principal de generar herramientas de mejora empresarial es optimizar la toma de decisiones 
dentro de la empresa. Esto generará conocimientos y habilidades en los empleados para que cuenten 
con las herramientas necesarias para hacer que su negocio se desarrolle. 

Descripción: 
 

Nos centraremos principalmente en la inteligencia de negocio, que permite a la empresa optimizar 
recursos, monitorizar el cumplimiento de los objetivos de la empresa y la capacidad  de tomar  buenas  
decisiones para obtener mejores resultados. Es  una ventaja competitiva para la empresa, ya que actúa 
como factor estratégico  en su organización y da respuesta a las dudas que surgen en un negocio, tales 
como  como  el control financiero, la optimización de costes,  el  análisis del perfil del cliente, la 
planificación de la producción o la rentabilidad de un producto. 

 
Es mucho más que un "algo" específico; es un término general que incluye los procesos y métodos 
para recopilar, almacenar y analizar datos de actividades u operaciones comerciales para optimizar 
el rendimiento. Todo esto se combina para crear una visión holística de una empresa y ayudar a las 
personas a tomar decisiones que son mejores y más útiles. 

 
¿Cómo funciona este proceso? 

 
Las empresas y organizaciones tienen preguntas y objetivos. Para encontrar respuestas y realizar un 
seguimiento del rendimiento frente a esos objetivos, recopilan los datos necesarios,  los analizan y 
determinan las acciones que deben tomarse para lograr los objetivos. 

 
En el aspecto técnico, se recopilan datos en bruto de la actividad de la empresa. Los datos se 
procesan y almacenan en almacenes de datos. Una vez almacenados, los usuarios pueden acceder a 
los datos, lo que inicia el proceso de análisis para responder a las preguntas del negocio. 

 
Crear un análisis para la empresa es lo más necesario, teniendo en cuenta que el modelo CANVAS es uno 
de los más utilizados, en el siguiente documento te proponemos analizar qué es lo que más necesita tu 
empresa para observarlo en un gráfico correctamente colocado y saber qué puede fallar y qué puede 
tener éxito para el futuro. 

 
"Un emprendedor innovador ve oportunidades donde otros solo 
ven problemas". 

 
Siempre analice su negocio para anticipar los problemas que pueda 

enfrentar. 
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Analice su modelo de negocio CANVAS 
Responda a las siguientes preguntas: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UNIDAD 4 
 
 
 
 
 
 
 

72 
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1. Herramienta: Descripción del trabajo 
 
 
 
 

Propósito: 

Una descripción de trabajo está diseñada para presentar una declaración estructurada, precisa y 
objetiva de la función y los objetivos de un trabajo. Establece los límites de la autoridad del titular del 
trabajo. 

Descripción: 
 

Las descripciones de trabajo definen el propósito de un trabajo y cómo contribuye a las metas y 
objetivos de una organización. 

 
 Alcance: Aunque estructuradas, las descripciones de puestos permiten un alcance y flexibilidad 

suficientes para tener en cuenta el trabajo de los colegas, las necesidades y las prioridades. 
Una descripción del trabajo, sin embargo, no debe ser vaga y ambigua. 

 
 Contexto: Se utilizan breves declaraciones de rendición de cuentas centradas en los 

resultados o en declaraciones del área de resultados clave (KRA) relacionadas con las 
medidas de desempeño de la función. 

 
 Trabajar con otros: Las descripciones de trabajo ayudan a comprender cómo encajan los trabajos 

dentro de una empresa y cómo los titulares de empleos trabajan en relación con los demás. 
 

 Revisión del desempeño: Las descripciones de trabajo se pueden usar como base para una 
evaluación del desempeño, una evaluación del trabajo o una calificación del trabajo. Se 
pueden utilizar para identificar cualquier duplicación o ausencia de responsabilidad por 
funciones o actividades particulares. 

 
 Proceso de reclutamiento: Además de proporcionar al titular del puesto y al gerente de línea 

inmediato una visión general clara del puesto, las descripciones de los puestos y las 
especificaciones de las personas (consulte EGrowth Tool: Person Specification) se utilizan para 
respaldar los procesos de selección y reclutamiento. Ayudan a los reclutadores a comparar las 
habilidades, la experiencia y las competencias requeridas para un trabajo con las de los 
solicitantes de empleo. 

 
Evite hacer que la descripción del trabajo sea demasiado rígida y 
trate de involucrar al titular del trabajo al revisarlo. Las 
descripciones de trabajo deben estar actualizadas y recuerde 
comunicar al personal la razón por la cual las descripciones de 
trabajo se están actualizando 
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 descripción de su trabajo 
 

 Descripción Comentarios y notas 
 

Paso 1 

 

Título del trabajo 
Haga que el título del trabajo sea específico para 
describir con precisión el rol y mantenerlo 
conciso 
Evita la jerga 

 

Paso 2 

 

Informes de relaciones 

Indique el título del trabajo a quien el titular 
del trabajo reportará 
Incluya los títulos de trabajo y el número de 
empleados 
informar al titular del puesto de trabajo 

 

Paso 3 

 

Ubicación y horario de trabajo 

Incluya el nombre de la organización , el nombre 
del departamento, el lugar normal de trabajo y 
las horas requeridas Indique si trabaja 
móvilmente o trabaja desde casa en 
se requiere una base regular 

 

Paso 4 

 

Principales relaciones funcionales 

Si es apropiado, explique cómo encaja el 
trabajo en la organización y su relación con 
otros trabajos Un  organigrama puede ser 
efectivo en 
explicando esto 

 

Paso 5 

 
Propósito u objetivo principal 
del trabajo 

Escriba una breve declaración que describa por 
qué existe el trabajo. Por ejemplo, para un 
gerente de ventas, el propósito podría ser 
"garantizar que las ventas acordadas 
se alcanzan los objetivos» 

 
 
Paso 6 

 
Enumerar tareas 
clave/declaraciones de área de 
resultado clave (KRA) en orden de 
importancia o frecuencia 

Utilizar verbos de acción como diseñar; para 
implementar el Estado el objeto de la actividad , 
es decir, los niveles de existencias; proveedores 
existentes; nuevo sistema informático 
Explicar el propósito principal de la actividad , es 
decir,  
reducir costos; para mejorar la eficiencia 

 

Paso 7 

 

Fecha y firma (opcional) 
Incluya la fecha en que se escribió / revisó la 
descripción del trabajo 
Firma del jefe de departamento / gerente 

 

Paso 8 

 

Actualización y revisión 
Actualizar regularmente para reflejar la 
práctica actual o los cambios significativos en 
el trabajo, el rol o las prioridades Revisar 
anualmente o cuando el trabajo está vacante 
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Plantilla de descripción de trabajo de ejemplo 
 

Elemento Job Detalle 

Cargo:  

Relaciones de informes: 
 

Ubicación y horario 
de trabajo: 

 

Principales 
relaciones 
funcionales: 

 

 
Propósito u objetivo 
principal del 
trabajo: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tareas 
clave/Instrucciones de 
área de resultados 
clave (KRA): 

 

Fecha y firma: 
(opcional) 

 

 
Actualización y revisión: 
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2. Herramienta: Especificación de la persona 
 
 
 
 

Propósito: 

También conocida como especificación de trabajo, una especificación de persona define la 
experiencia, las calificaciones y las competencias requeridas por el titular del trabajo y se utiliza 
durante el proceso de reclutamiento y selección. 

Descripción: 
 

Una especificación de persona bien preparada proporciona los criterios objetivos con los que se evalúa 
a todos los solicitantes de empleo, minimizando así  el sesgo personal y subjetivo durante el proceso 
de selección. Al escribir una especificación de persona, se tendrán en cuenta las siguientes áreas: 

 
 Requisitos esenciales y deseables: Considere cuidadosamente aquellos requisitos que son 

esenciales y aquellos que son deseables para un trabajo determinado . 

 
 Conjunto estándar de medidas y criterios: La evaluación de cada solicitante de empleo en 

función del contenido de la especificación de la persona garantizará el cumplimiento de la 
igualdad de oportunidades y evitará la discriminación. 

 
 Proceso de evaluación: Técnicas como entrevistas cara a cara, entrevistas telefónicas, 

pruebas de competencia y centros de evaluación  son algunas de las técnicas utilizadas 
para evaluar las cualidades de un posible titular de un puesto de trabajo. 

 
La especificación de la persona se utiliza para ayudar con: 

 
 Proceso de selección: La información dentro de la especificación de la persona se puede 

utilizar para diseñar la estructura y el formato del proceso de selección. Simplifica el 
proceso de preselección y permite que las entrevistas se dirijan a habilidades, 
conocimientos y aptitudes específicas. 

 
 Decisiones de reclutamiento: El uso de la especificación de la persona y la descripción del 

trabajo (consulte la herramienta EGrowth : Descripción del trabajo) proporciona una base sólida 
para las decisiones posteriores de reclutamiento y selección . 

No incluya condiciones y requisitos innecesarios en la 
especificación de la persona porque podrían ser 
discriminatorios. Evite describir a la "persona perfecta": la 
probabilidad de encontrar tal ¡una persona es mínima! 
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Preparación de la especificación de su persona 
 

 Descripción Comentarios y notas 
 

Paso 1 

 
Lo esencial y deseable 
¿Se requiere conocimiento? 

Describa cualquier cualificación, educación o 
formación requerida 
No discrimine a aquellos que no lo hicieron 
tener la oportunidad de adquirir conocimientos 
esenciales 

 

Paso 2 

 
¿Qué habilidades son 
esenciales y/o deseables? 

Esbozar las habilidades esenciales y 
deseables, por ejemplo, el uso de diferentes 
software o programas, la gestión de 
equipos 

 

Paso 3 

 
¿Qué habilidades blandas son 
esenciales y/o deseables? 

Describa las habilidades esenciales y 
deseables, por ejemplo, construcción de 
relaciones, gestión del tiempo, creación de 
redes 

 

Paso 4 

 
¿Qué experiencia es esencial y/o 
deseable? 

Evite indicar el número de años: las personas 
aprenden a diferentes ritmos; Esto también 
podría excluir a los solicitantes más jóvenes 
Incluir experiencia en tareas específicas, proyectos 
o 

 
 
Paso 5 

 
 

¿Qué atributos personales 
son esenciales y/o 
deseables? 

 
Solo inclúyalos si son realmente importantes. 
Los ejemplos incluyen cualidades como 
lealtad, confianza, atención al detalle 

 

Paso 6 

 
¿Qué atributos físicos son 
necesarios? 

 
Por ejemplo, altura, vista. Estos deben ser un 
requisito justificado y no una preferencia. 

 
 
Paso 7 

 

¿Qué circunstancias son 
realmente necesarias para el 
trabajo? 

 
Incluir información como la flexibilidad potencial 
del rol en términos de horas de trabajo, dónde se 
encuentra el trabajo, cualquier viaje requerido 
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Plantilla de especificación de persona de ejemplo 
 

Requisito Esencial o 
deseable Cómo se evalúa 

Conocimiento:   

Habilidades:   

Habilidades blandas:   

Experiencia:   

Atributos personales:   

Atributos físicos:   

Circunstancias:   
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3. Herramienta: Plan de Coaching 
 
 
 
 

Coaching en el lugar de trabajo 
 

Propósito: 

Aumentar el potencial de los empleados y gerentes para maximizar su propio desempeño laboral. Es el 
proceso de proporcionar a las personas el conocimiento y las capacidades que les permitirán cambiar 
con éxito su comportamiento. 

Descripción: 
 

Implica asesorar a un empleado o gerente para mejorar el rendimiento o aumentar la productividad, 
mejorar la comunicación, disminuir el estrés en el trabajo o adoptar nuevos cambios y conjuntos de 
habilidades comerciales. El coaching está diseñado para ayudar a que una persona sea mejor en lo que hace.

 
Hay dos enfoques principales de coaching: 

 
 Coaching uno a uno: entre un supervisor y un empleado
 Coaching grupal: entre un supervisor y su equipo

 

Beneficios: 

 Aumento en la adopción de un cambio relacionado con el lugar de trabajo

  Rendimiento mejorado

 Aprendizaje efectivo de nuevas habilidades, procesos o sistemas

 Aumento de la moral y la productividad

 Mayor lealtad hacia el lugar de trabajo

 Una disminución en la tendencia a exhibir comportamientos estresantes o improductivos

  Cambios de comportamiento exitosos

Escribir un Plan de Coaching: 

La mejor manera es comenzar con los objetivos finales. (Lo que quieres que la persona o el grupo que 
está siendo entrenado obtenga del entrenamiento). Después de determinar los objetivos de coaching, 
el siguiente paso es redactar un plan de coaching paso a paso para lograr el objetivo de coaching. 
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Herramienta: Plan de Coaching 

 
 
 
 

 

Formulario de Coaching de 
Empleados 

 
Nombre del miembro del equipo: Fecha: 
Título/ Cargo: Supervisor: 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

Tema / Área de Coaching 

Resultado deseado (Lista de comportamientos, conocimientos, habilidades, etc. deseados) 

Beneficios del cambio (¿Cómo se verán afectadas positivamente las acciones o el desempeño de los empleados?) 

1. 
2. 
3. 

Plan de Acción (¿Qué acciones se pueden tomar para lograr estos objetivos?) 

Horario (Escriba un cronograma para el plan y cuándo hacer un seguimiento) 
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4. Herramienta: Plantilla de gestión del rendimiento 
 
 
 
 

Propósito: 

 Mejora de las competencias 
 Aumento de la productividad, la motivación y la calidad del trabajo. 
 Aumento de los beneficios empresariales y la satisfacción del cliente. 

Descripción: 

La plantilla de gestión del rendimiento ayuda en: Crear un formato estandarizado y uniforme para 
definir el rendimiento y establecer objetivos en varios niveles de empleados. Establecer parámetros 
medibles y realizar un seguimiento del progreso de cada empleado frente a él. 

 
 Mejorar las habilidades de su personal puede ofrecer beneficios comerciales reales. Puede 

aumentar su productividad, motivación y calidad de trabajo, y aumentar las ganancias 
comerciales generales y la satisfacción del cliente. 

 Acordar objetivos apropiados y hacer un uso efectivo de las evaluaciones puede mejorar 
el rendimiento de su negocio y ayudarlo a evaluar qué tan bien están trabajando sus 
empleados. 

Tres etapas de la gestión del desempeño: 
 

La gestión del rendimiento consta de tres etapas: planificación, registro y revisión. Cada uno de estos hitos 
se administra en coordinación con un sistema general de gestión del rendimiento basado en los valores 
fundamentales de una empresa. 

1. Planificación 

La planificación implica establecer metas individuales en el contexto de las metas departamentales y 
organizacionales . Cada empleado será evaluado en función de sus objetivos y entregables personales, 
por lo que es importante aclarar y colaborar con el individuo para garantizar que todos estén en la misma 
página. 

2. Check-in 

Para mantener la gestión del proyecto funcionando y de manera consistente, establezca horarios para 
revisiones periódicas o registros para abordar cualquier punto débil. Esta es también una oportunidad 
para mover el objetivo si el empleado se está desempeñando a un nivel óptimo. La comunicación es clave 
aquí, así que cree amplias oportunidades para que los empleados y gerentes revisen los objetivos y hagan 
ajustes según sea necesario. 

3. Revisión 

Los registros regulares culminan en una revisión, o evaluación del desempeño, donde el desempeño 
laboral de un empleado y la contribución general a la empresa se evalúan de acuerdo con los criterios 
establecidos. Las reuniones de evaluación del desempeño se centran en el desarrollo de los empleados y 
en cómo la gerencia y los equipos pueden trabajar juntos para lograr los objetivos de la organización. A 
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menudo administradas trimestralmente, las evaluaciones de desempeño discuten los logros, los desafíos 
y las posibles áreas de mejora en función de los registros anteriores. Nada de lo discutido debería ser una 
sorpresa. 
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Herramienta: Plantilla de gestión del rendimiento 

 
Plantilla de revisión de rendimiento 

 

NOMBRE DEL 
EMPLEADO 

 DEPARTAMENTO  

ID DE EMPLEADO  NOMBRE DEL 
REVISOR 

 

CARGO DESEMPEÑADO  CRÍTICO 
TÍTULO 

 

FECHA DE LA ÚLTIMA 
REVISIÓN 

 FECHA DE HOY  

CARACTERÍSTICAS 

CALIDAD INSATISFACTORIO SATISFACTORIO BIEN EXCELENTE 

Trabaja a todo su potencial     

Calidad del trabajo     

Consistencia en el trabajo     

Comunicación     

Trabajo independiente     

Toma la iniciativa     

Trabajo en grupo     

Productividad     

Creatividad     

Honestidad     

Integridad     

Relaciones con los compañeros de trabajo    

Relaciones con los clientes     

Habilidades Técnicas     

Fiabilidad     

Puntualidad     

Asistencia     

     

     

     
     

METAS 

¿OBJETIVOS ALCANZADOS ESTABLECIDOS EN UNA 
REVISIÓN ANTERIOR? 

 

OBJETIVOS PARA EL PRÓXIMO PERÍODO DE EXAMEN 

 

COMENTARIOS Y APROBACIÓN 

COMENTARIOS 

 

FIRMA DEL 
EMPLEADO 

 FIRMA DEL 
REVISOR 
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5. Herramienta: Plantilla de plan de capacitación 
 
 
 
 

Propósito: 

 Para asegurar el desarrollo de habilidades 

 Fomentar el crecimiento personal y organizacional 

 Para esbozar el cronograma de entrega 

 Para realizar un seguimiento del progreso 

Descripción: 

El Plan de Capacitación describe el enfoque, las actividades y las tareas requeridas por la organización para 
garantizar que se alcancen las habilidades necesarias para lograr el resultado del proyecto. También 
describe el cronograma en el que se impartirá la capacitación. 

 
Un plan de capacitación es un documento que detalla la estrategia y los pasos específicos necesarios para 
lograr una meta o un objetivo. Puede crear un plan de capacitación para casi cualquier empresa, como 
un negocio o proyecto creativo, desarrollo de equipos, capacitación de personal o nuevos empleados, o 
un esfuerzo personal. Independientemente del objetivo, los planes de capacitación lo hacen responsable 
de las intenciones, acciones, tareas o actividades que deben completarse en el camino hacia un objetivo 
más grande. 

 
Muchos roles comerciales diferentes pueden hacer uso de un plan de capacitación, incluidos 
capacitadores e instructores, gerentes, personal, empleados, TI, representantes de soporte o 
toda la organización. Colegios y las universidades también utilizan con frecuencia planes de 
capacitación para realizar un seguimiento de su progreso hacia una meta. 

Beneficios de un plan de formación: 
 

 La creación de un plan de capacitación puede ayudar a garantizar el éxito del proyecto, la 

incorporación, el desarrollo de habilidades u otros objetivos que pretende lograr.

 Ayudarle a preparar el objetivo, las necesidades, la estrategia y el plan de estudios que se 

abordarán al capacitar a los participantes

 Mejorar la experiencia de los formadores y participantes en la formación proporcionando un plan de 
acción claro

 
 Asegúrese de que cada sesión de capacitación esté bien planificada, sea útil e inspiradora

 
 Obtenga los conocimientos y la experiencia que tanto necesita, lo que puede ayudarlo a alcanzar su 

objetivo
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 Los planes de capacitación juegan un papel vital para hacer que su organización sea 

más rentable, vencer a la competencia y crear una cultura de trabajo próspera .
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 Herramienta: Plantilla de plan de capacitación

 
Escribir un plan de entrenamiento: 

 
 Objetivos: Enumere sus metas y asegúrese de que sean medibles y específicas.

 

 Duración: Idealmente, su plan de capacitación debe ser flexible, ofrecer una duración aproximada 
y realista del plan para dar a los participantes una idea de qué esperar y ayudar a los gerentes a 
evaluar el desempeño. Algunos planes de entrenamiento incluyen múltiples fechas futuras en las 
que medir el rendimiento (por ejemplo, 30, 60 y 90 días).

 
 Lugar / Instalación: Si está organizando un taller, incluya detalles sobre el lugar y las instalaciones, 

como instrucciones e instrucciones especiales.
 

 Fechas/ Horas: Si hay horarios específicos de reuniones a los que el personal necesita asistir, 
asegúrese de enumerarlos en el plan.

 
 Actividades y estrategias de aprendizaje: Dependiendo de cuán completo sea su plan de 

capacitación, considere incluir una sección donde detalle las actividades y las áreas de 
conocimiento en las que espera ver mejoras. Sin embargo, no todos los planes de entrenamiento 
requieren este nivel de detalle.

 
 Hitos: Incluya espacio para marcar hitos clave, así como espacio para fechas y una firma si 

corresponde. También es posible que desee incluir una sección para clasificar los logros o 
competencias en el camino .

 
 Firma de aprobación: Incluya un espacio para que el gerente o el contacto principal firmen una 

vez que se complete el programa de capacitación .
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Herramienta: Plantilla de plan de capacitación 

 Nombre de la formación: Responsable: 
I. Logística 
Materiales: 

Movimiento de delegados: 

Los facilitadores (co-formadores) necesitaban: 

II. Objetivos/resultados 
1. 

 
2. 

 

III. Ideas/comentarios (y mensajes clave sobre los que trabajar ) 
 
 

IV. Posibles vínculos con la Formación antes 
 
 

V. Posibles vínculos con Training después de 
 
 

VI. Flujo: el orden de los bloques y el tiempo para cada uno de ellos. 
Ejemplo: 
Bloque 1 (10 min) 

 

Bloque 2 (30 min) 
 

Bloque 3 (20 min) 
 

VII.  Flujo detallado 
 

Tema 
Objetivos 

y/o clave 
Mensajes 

 
Método 

 
Descripción 

 
Crono
metraj
e 

Material
es 
necesari
os 

 
Responsable 

1.       

2.       

3.       
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6. Herramienta: Lista de verificación de trabajo en equipo 
 
 
 
 

Propósito: 

Las habilidades de trabajo en equipo  son fundamentales para un equipo de  alto rendimiento, pero el trabajo 
en equipo es primordial sobre la colaboración, junto con un excelente liderazgo que puede impulsar a la 
organización hacia adelante.  Una lista de verificación tiene como objetivo  crear un camino hacia la 
finalización de esas habilidades. 

Descripción: 
 

Las habilidades de trabajo en equipo son cualidades y habilidades personales que le permiten trabajar 
bien con otros en el equipo. El trabajo en equipo es una combinación de experiencia colectiva en el lugar 
de trabajo en la búsqueda de un objetivo / resultado común de la manera más efectiva. Una lista de 
verificación es el documento necesario para reunirlos a todos. 

 
Las habilidades esenciales incluyen la comunicación, la escucha activa y la capacidad de ayudar y guiar a 
los demás, mientras se comparte  el conocimiento del negocio y se muestra el compromiso con  el éxito 
del proyecto. Las  habilidades de comunicación,  tanto verbales como no verbales, son esenciales: 
comprensión, cómo trabajar productivamente con los demás. 

 
Lista de verificación: 

 
 Definición de objetivos: Asegúrese de que todos en el equipo conozcan y entiendan los objetivos 

del proyecto.  La toma de decisiones debe basarse en intenciones claras como foco central. 
 

 Comunicación: Comunicar de manera clara y efectiva sus ideas, retroalimentación, lo bueno y  lo 
malo. El tono siempre debe ser profesional pero amigable. Las habilidades de cuestionamiento le 
permiten obtener información, aclarar un punto, probar el conocimiento y alentar una mayor 
investigación y respuestas a los problemas. 

 
 Positividad y confiabilidad: Los pensamientos positivos son alentadores y motivadores.  No te 

centres en la negatividad, quejarte es un mal hábito y no ayuda a trabajar hacia la meta. No te 
alejes de ese objetivo común con aspectos negativos. Los miembros confiables del equipo 
completan cualquier tarea asignada y se apegan a los plazos. 

 
 Gestión del tiempo: Use el tiempo sabiamente, ya que puede afectar el proyecto y los objetivos. 

Comparta  consejos de gestión del tiempo y cómo otros pueden aumentar la productividad. 
 

 Escucha: Oyente activo. Escuche los comentarios, escuche los problemas, haga que cada miembro 
del equipo se sienta valioso. No dejes que los malentendidos tengan un impacto negativo en el 
equipo. 

 
 Meditador: Mediar y resolver problemas de conflicto entre los miembros del equipo. Utilice  

estrategias  de gestión de conflictos para tratar con personas, personalidades y situaciones difíciles. 
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 Respeto y Empatía: Todos somos iguales, haz que todos se sientan valorados. Tácticas simples como 
recordar nombres y detalles de la persona, hacer contacto visual al comunicarse y escuchar 
activamente cuando una persona habla y comparte sus ideas sobre el proyecto. La empatía es 
importante para establecer confianza y respeto. Una comprensión compartida de los sentimientos 
de otra persona es una habilidad difícil pero básica. 

 
 Entusiasmo, motivación y construir una buena relación: Haz que la gente zumbe de emoción. 

Comparta su pasión por el proyecto y cómo todos marcarán la diferencia. Fomentar la participación, 
reconocer el éxito y las grandes ideas. Desarrollar un sentido de armonía y espíritu de equipo . 

 
 Habilidades de facilitación: Ayude a los miembros del equipo a ganar confianza y habilidades para 

completar una tarea / proyecto.  Efectivamente. 
 

Asignación de roles 
¿Quién será el responsable de coordinar el grupo? 
¿Quién ayudará en la coordinación? 
¿Han establecido los compromisos de tiempo del otro? 
¿Quién llevará los registros de la reunión? 

 
Asignación de tareas 

¿Todos han entendido el propósito de la asignación? 
¿Están claros los objetivos para cada tarea? 
¿La carga de trabajo se comparte por igual? 
¿Todos pueden cumplir con los plazos? 
¿Cuáles son los planes de contingencia si algo sale mal? 

 
Comunicación 

¿Cómo se comunicará el equipo? 
¿Con qué frecuencia se comunicará? 

 
Solución de problemas 

¿Cuáles son algunos de los problemas probables que podría enfrentar como equipo? 
¿Cuáles son algunas de las posibles soluciones para los problemas identificados? 
¿Cuáles son las prioridades para hacer el trabajo? 

 
Reflexión para la próxima vez 

¿Cómo se tomaron las decisiones? 
¿Cómo compartiste la información? 
¿Cómo diste tu opinión? 
¿Qué disfrutaste/ganaste con la experiencia? 
¿Cuál fue el obstáculo más difícil para lograr su tarea? 
¿De qué manera podrías mejorar la experiencia? 

 
Las habilidades de trabajo en equipo no son algo en lo que necesite 
capacitación formal, pero puede identificarse y trabajar en sí mismo. 
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7. Herramienta: Lista de verificación de reuniones 
 
 

Propósito: 
 

Crear una lista de verificación de reunión simple puede ayudar a mantener al grupo en el buen camino. 
También puede garantizar que se separe con una mejor comprensión de la dirección a tomar. 

 
Descripción: 

Una agenda de reunión es una lista de actividades que los participantes esperan lograr durante su reunión. 
Da a los asistentes un aviso previo de lo que se discutirá.   También  establece expectativas claras sobre lo 
que debe ocurrir antes y durante una reunión, manteniendo a los participantes enfocados en el tema en 
cuestión. Además de todo eso, marca el ritmo de la reunión mientras actúa como una herramienta de 
gestión del tiempo. 

 
Cuando se diseña correctamente, una agenda de reuniones puede evitar reuniones improductivas, 
ahorrando mucho tiempo a todo su equipo. Ya sea que su reunión sea un evento grande y formal o una 
discusión casual en un equipo pequeño, una agenda es la mejor manera de mantenerse enfocado y hacer 
un buen uso del tiempo que tiene. 

 
Lista de verificación: 

 
 

TIENES 
QUE: 

 ¿Identificó el propósito de la reunión? 
 ¿Te aseguraste de que realmente necesitas una reunión? 
 ¿Desarrolló una agenda preliminar? 
 ¿Seleccionó a los participantes correctos y los roles asignados? 
 ¿Decidió dónde y cuándo celebrar la reunión? 
 ¿Disponibilidad confirmada del espacio? 
 ¿Has enviado la invitación? 
 ¿Envió la agenda preliminar a los participantes y accionistas? 
 ¿Ha enviado lecturas previas o solicitudes que requieren una preparación avanzada? 
 ¿Siguió con los invitados en persona, si es apropiado? 
 ¿Ha elegido el proceso de toma de decisiones que se utilizará? (voto mayoritario, consenso de 

grupo, elección del líder) 
 ¿Identificó, organizó y probó todo el equipo necesario? 
 ¿Finalizó la agenda y la distribuyó a todos los participantes? 
 ¿Ha verificado que todos los participantes clave asistirán y conocerán sus roles? 
 ¿Te preparaste? (Presentaciones, folletos...) 

 
No olvide incluir detalles útiles adicionales, por ejemplo, quién presentará 
cada tema y cuánto tiempo tomará cada presentación. 
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Herramienta: Lista de verificación de reuniones 
 
 

Propósito: 
 

Crear una lista de verificación de reunión simple puede ayudar a mantener al grupo en el buen camino. 
También puede garantizar que se separe con una mejor comprensión de la dirección a tomar. 

 
Descripción: 

Una agenda de reunión es una lista de actividades que los participantes esperan lograr durante su reunión. 
Da a los asistentes un aviso previo de lo que se discutirá.   También  establece expectativas claras sobre lo 
que debe ocurrir antes y durante una reunión, manteniendo a los participantes enfocados en el tema en 
cuestión. Además de todo eso, marca el ritmo de la reunión mientras actúa como una herramienta de 
gestión del tiempo. 

 
Cuando se diseña correctamente, una agenda de reuniones puede evitar reuniones improductivas, 
ahorrando mucho tiempo a todo su equipo. Ya sea que su reunión sea un evento grande y formal o una 
discusión casual en un equipo pequeño, una agenda es la mejor manera de mantenerse enfocado y hacer 
un buen uso del tiempo que tiene. 

 
Lista de verificación: 

 
 

TIENES 
QUE: 

 ¿Identificó el propósito de la reunión? 
 ¿Te aseguraste de que realmente necesitas una reunión? 
 ¿Desarrolló una agenda preliminar? 
 ¿Seleccionó a los participantes correctos y los roles asignados? 
 ¿Decidió dónde y cuándo celebrar la reunión? 
 ¿Disponibilidad confirmada del espacio? 
 ¿Has enviado la invitación? 
 ¿Envió la agenda preliminar a los participantes y accionistas? 
 ¿Ha enviado lecturas previas o solicitudes que requieren una preparación avanzada? 
 ¿Siguió con los invitados en persona, si es apropiado? 
 ¿Ha elegido el proceso de toma de decisiones que se utilizará? (voto mayoritario, consenso de 

grupo, elección del líder) 
 ¿ Identificó, organizó y probó todo el equipo necesario? 
 ¿Finalizó la agenda y la distribuyó a todos los participantes? 
 ¿Ha verificado que todos los participantes clave asistirán y conocerán sus roles? 
 ¿Te preparaste? (Presentaciones, folletos...) 

 
No olvide incluir detalles útiles adicionales, por ejemplo, quién presentará 
cada tema y cuánto tiempo tomará cada presentación. 
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