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ANEXO A: PLANTILLAS Y FORMATOS ÚTILES
Este anexo proporciona plantillas y formatos prácticos diseñados para ayudarte a aplicar los conceptos discutidos a lo largo de este libro. Utiliza estas herramientas como punto de partida para organizar tu trabajo,
optimizar tus procesos y mejorar tu efectividad diaria.

1. Plantilla: Plan de Desarrollo Personal (PDP) Anual para Vendedores

(Referencia: Capítulo 22 - Desarrollo Continuo del Vendedor)

Un PDP te ayuda a trazar tu camino de crecimiento profesional.

Sección Descripción / Preguntas Guía Mi Plan Personal

1. Autoevaluación Mi Perfil Dominante (según Capítulo 1): [Vendedor Relacional / 
Consultivo / Agresivo / Técnico / Adaptativo / Estratégico]

Mis 3 Fortalezas Clave: (¿Qué hago excepcionalmente bien?) 1. 2. 3.

Mis 3 Áreas de Mejora Prioritarias: (¿Dónde necesito crecer para 
maximizar mi potencial? Sé específico)

1. 2. 3.

Mis Motivadores Principales: (Intrínsecos: propósito, crecimiento, 
autonomía, maestría, conexión; Extrínsecos: compensación, 
reconocimiento, seguridad)

2. Metas SMART para
el Año/Trimestre

Define al menos 3 metas de desarrollo (no solo de ventas) que sean 
Específicas, Medibles, Alcanzables, Relevantes y con Plazo.

1. 2. 3.

3. Plan de Acción
Detallado

Para cada meta, desglosa los pasos concretos. Meta 1: - Paso 1: [Acción específica] (Fecha) - Paso 2: [Acción específica] (Fecha) - Paso 3: [Acción 
específica] (Fecha) Meta 2: - Paso 1: [Acción específica] (Fecha) - Paso 2: [Acción específica] (Fecha) - Paso 
3: [Acción específica] (Fecha) Meta 3: - Paso 1: [Acción específica] (Fecha) - Paso 2: [Acción específica] 
(Fecha) - Paso 3: [Acción específica] (Fecha)

4. Recursos
Necesarios

(Libros, cursos, mentor, coach, comunidades, etc.)

5. Monitoreo y Ajuste Frecuencia de Revisión: [Semanal / Mensual / Trimestral] Preguntas de 
Revisión: - ¿Qué progreso he logrado? - ¿Qué obstáculos encontré? - 
¿Necesito ajustar mis metas o acciones? - ¿Qué aprendí esta 
semana/mes?

Fecha de Creación:

Fecha de Próxima 
Revisión:

2. Checklist de Documentación para Solicitud de Crédito

(Referencia: Capítulo 9 - Gestión de Crédito y Financiamiento)
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Esta plantilla genérica te ayudará a organizar los documentos clave. ¡Adapta siempre a los requisitos específicos del producto y del banco!

Categoría Documento Requerido Formato (Original/Copia/Digital) Status Notas / Pendiente

Identificación Identificación Oficial Vigente (INE/Pasaporte) Original y Copia (o Digital) ☐

Comprobante de Domicilio (no mayor a 3 meses) Original y Copia (o Digital) ☐ (Recibo de luz, agua, teléfono)

Acta de Nacimiento Copia (o Digital) ☐

Acta de Matrimonio (si aplica) Copia (o Digital) ☐

Ingresos Comprobantes de Ingresos (Nómina, Recibos de Honorarios) Original y Copia (o Digital) ☐ (Últimos 3-6 meses, según banco)

Estados de Cuenta Bancarios (últimos 3-6 meses) Original y Copia (o Digital) ☐ (Para verificar movimientos)

Declaración Anual de Impuestos (últimos 2 años, si aplica) Copia (o Digital) ☐ (Para independientes/empresarios)

Situación Financiera Reporte de Buró de Crédito (si el cliente lo trae) Copia (o Digital) ☐ (Aclarar si el banco lo consulta directamente)

Comprobantes de otras Deudas/Créditos Copia (o Digital) ☐ (Estados de cuenta, tablas de amortización)

Para Inmuebles (Crédito Hipotecario) Título de Propiedad o Escrituras Copia (o Digital) ☐

Recibo de Predial y Agua (vigentes) Copia (o Digital) ☐

Avalúo del Inmueble (si aplica al inicio) Original (o Digital) ☐

Para Vehículos (Crédito Automotriz) Cotización del Vehículo Copia (o Digital) ☐

Comprobante de Enganche (si aplica) Copia (o Digital) ☐

Otros Referencias Personales/Comerciales (si solicitadas) Contactos ☐ (Nombre, Teléfono, Relación)

Currículum Vitae (para algunos créditos empresariales) Copia (o Digital) ☐

Notas Adicionales:

3. Guía de Calificación de Prospectos (BANT/FAINT)

(Referencia: Capítulo 6 - Prospección Efectiva)

Usa este formato para evaluar la calidad de tus prospectos antes de invertir demasiado tiempo.

Criterio Pregunta Clave para el Vendedor Observaciones / Detalles Puntuación 
(1-5)

Status

B - Budget (Presupuesto / Capacidad de Pago) ¿Tiene el prospecto los recursos económicos para adquirir el 
producto/servicio que le ofrezco?

Ingresos, historial crediticio, capacidad de pago (para 
créditos), capital disponible (para inversiones).

☐ Calificado / ☐
No Calificado

A - Authority (Autoridad) ¿Es la persona con la que hablo la que toma la decisión final o 
tiene influencia sobre ella?

Rol en la empresa, relación con decisores clave (para 
B2B), si es pareja o individuo único (para B2C).

☐ Calificado / ☐
No Calificado

N - Need (Necesidad) ¿Existe una necesidad clara y relevante que mi producto 
puede satisfacer? ¿Cuál es el problema que busca resolver?

Puntos de dolor, objetivos financieros, aspiraciones. 
¿Mi producto es la solución?

☐ Calificado / ☐
No Calificado

T - Timeline (Tiempo) ¿Cuál es el plazo en el que el prospecto planea tomar una 
decisión o necesita implementar la solución?

¿Urgencia real? ¿Hay una fecha límite? ¿Es un 
proyecto a corto o largo plazo?

☐ Calificado / ☐
No Calificado
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Criterio Pregunta Clave para el Vendedor Observaciones / Detalles Puntuación 
(1-5)

Status

F - Funds (Fondos) (Similar a Budget)

I - Interest (Interés) ¿Hay un interés genuino y activo en la solución, no solo una 
curiosidad pasiva?

Nivel de interacción, preguntas que hace, tiempo que 
dedica a la conversación.

T - Timing (Momento) (Similar a Timeline)

Puntuación Total de Calificación: (Suma de 
puntuaciones de 1-5 de los criterios relevantes)

Ideal: >15-20 puntos

Próximo Paso Sugerido:

4. Matriz de Eisenhower para Priorización de Tareas Diarias/Semanalmente

(Referencia: Capítulo 23 - Gestión del Tiempo y Productividad)

Usa esta matriz para clasificar tus actividades y decidir dónde invertir tu energía.

ANEXO 3B: PLANTILLAS PARA LA GESTIÓN DEL PIPELINE Y LA ORGANIZACIÓN DEL TIEMPO
Este anexo está dedicado a proporcionarte herramientas esenciales para una gestión efectiva de tu flujo de prospectos y una organización de tiempo optimizada. Una visibilidad clara de tu pipeline y una agenda bien
estructurada son cruciales para maximizar tu productividad y asegurar el cumplimiento de tus metas de venta, tanto si operas en sucursal como en campo.

1. Plantilla: Seguimiento del Pipeline de Prospectos (Versión Simplificada)

(Referencia: Capítulo 5 - Gestión del Pipeline y Métricas Clave; Capítulo 6 - Prospección Efectiva; Capítulo 8 - El Arte del Cierre)

Esta plantilla te permite tener una vista rápida y clara de tus oportunidades de venta en diferentes etapas. Ideal para complementar tu CRM o como una herramienta personal de seguimiento.
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ID 
Oportunidad

Nombre del 
Prospecto / Cliente

Producto/Servicio de 
Interés

Etapa del 
Pipeline

Fecha Última 
Interacción

Próximo Paso 
Sugerido

Fecha 
Próximo 
Paso

Valor Potencial 
(Estimado)

Probabilidad de 
Cierre (%)

Notas Rápidas

[P001] Juan Pérez (Nuevo 
Lead)

Cuenta de Ahorro 
Premier

1. Prospección 2025-06-20 Llamada de 
Calificación BANT

2025-06-24 $5,000 USD 
(Depósito inicial)

20% Referencia de María G.

[P002] Sofía López 
(Referido)

Crédito Hipotecario 2. 
Descubrimiento

2025-06-18 Reunión para SPIN / 
Documentos

2025-06-26 $250,000 USD 40% Interesada en tasa fija.

[P003] Empresa ABC (Frío) Línea de Crédito PYME 1. Prospección 2025-06-19 Envío de Brochure 
de Servicios

2025-06-25 $100,000 USD 15% Sector tecnología.

[P004] Carlos Ruiz 
(Existente)

Fondo de Inversión 3. Propuesta 2025-06-17 Seguimiento a 
propuesta enviada

2025-06-21 $20,000 USD 70% Objeción inicial de 
comisiones.

[P005] Ana Gómez Tarjeta de Crédito Gold 4. Negociación 2025-06-16 Aclarar beneficios 
adicionales

2025-06-20 $ - 85% Cerca del cierre, duda 
entre 2 tarjetas.

[P006] Familia Rodríguez Seguro de Vida 5. Cierre 2025-06-15 Esperando 
documentos firmados

2025-06-21 $ - 95% Formalización casi lista.

[P007] Marco Polo Crédito Personal 6. Ganado 2025-06-10 Post-venta/Check-in 2025-07-10 $ - 100% --

[P008] Laura Jiménez Crédito Automotriz 7. Perdido 2025-06-12 -- -- $ - 0% Se fue con la 
competencia (mejor 
tasa).

Explicación de las Columnas:

ID Oportunidad: Un identificador único para cada prospecto/oportunidad.

Nombre del Prospecto / Cliente: Quién es el potencial cliente.
Producto/Servicio de Interés: El producto bancario principal por el que el prospecto ha mostrado interés.
Etapa del Pipeline: La fase actual en la que se encuentra la oportunidad. Las etapas típicas son:

1. Prospección: Recién identificado, contacto inicial.
2. Calificación/Descubrimiento: Se están haciendo preguntas para entender necesidad/presupuesto (BANT/SPIN).
3. Propuesta: Se ha enviado una propuesta formal o se ha presentado el producto a fondo.

4. Negociación: Se discuten términos, objeciones y se buscan acuerdos.
5. Cierre/Formalización: El cliente ha aceptado y se está en proceso de documentación y aprobación.

6. Ganado: La venta se ha concretado.
7. Perdido: La oportunidad no se concretó.

Fecha Última Interacción: Cuándo fue el último contacto significativo.

Próximo Paso Sugerido: La acción concreta que tú debes tomar a continuación.
Fecha Próximo Paso: La fecha límite para completar esa acción.

Valor Potencial (Estimado): El monto estimado del negocio (ej. monto del crédito, depósito inicial, comisiones proyectadas, valor de la cartera).
Probabilidad de Cierre (%): Tu estimación de la probabilidad de que la venta se concrete (a menudo ligada a la etapa del pipeline).
Notas Rápidas: Información clave relevante para la oportunidad (objeciones principales, motivadores, información personal, etc.).



5. Plantilla: Planificador Diario/Semanal para Vendedores de Cambaceo (Campo)

(Referencia: Capítulo 23 - Gestión del Tiempo y Productividad)

Esta plantilla está diseñada para optimizar las rutas y las interacciones en campo, maximizando la eficiencia fuera de la sucursal.

Semana del: [Fecha de Inicio de Semana] al [Fecha de Fin de Semana] Objetivo Semanal: [Tu Cuota / Nº de citas / Nº de cierres]

Día Bloque de Horario Actividad Principal Prospecto/Empresa/Zona Objetivo del Bloque Notas / Resultados

Lunes 8:00 - 9:00 AM Planificación y Prospección Oficina / CRM / LinkedIn Identificar 10 prospectos nuevos [Prospectos identificados]

9:00 - 9:30 AM Preparación de Ruta Oficina / Casa Organizar materiales y ruta del día Zona: Colonia Roma Norte

9:30 - 1:00 PM Visitas de Cambaceo / Citas [Dirección/Zona 1] 3 visitas agendadas / 1 propuesta [Resultados de las visitas]

1:00 - 2:00 PM Almuerzo / Break Recargar energías

2:00 - 5:00 PM Visitas de Cambaceo / Citas [Dirección/Zona 2] 2 citas agendadas / 1 cierre [Resultados de las visitas]

5:00 - 6:00 PM Captura de Datos / CRM Campo / Oficina Actualizar CRM con interacciones [Pendientes para mañana]

Martes 8:00 - 9:00 AM Seguimiento de Propuestas Oficina / Remoto Llamadas a Prospectos en Etapa 3/4 [Propuestas enviadas]

9:00 - 1:00 PM Visitas de Cambaceo / Citas [Dirección/Zona 3] 4 visitas agendadas

...

Miércoles ...

Jueves ...

Viernes 8:00 - 12:00 PM Citas Programadas / Cierres (Según agenda) Cierres de la semana / Formalizaciones

12:00 - 1:00 PM Planificación Siguiente Semana Oficina Revisar metas y organizar ruta

1:00 - 6:00 PM Administración / Capacitación Oficina / Remoto Actualización de CRM / Curso online

Tips para el Vendedor de Cambaceo:

6. Plantilla: Planificador Diario/Semanal para Vendedores de Sucursal

(Referencia: Capítulo 23 - Gestión del Tiempo y Productividad)

Esta plantilla se enfoca en la optimización del tiempo dentro de la sucursal, equilibrando la atención al público con las tareas de prospección y seguimiento.

Semana del: [Fecha de Inicio de Semana] al [Fecha de Fin de Semana] Objetivo Semanal: [Tu Cuota / Nº de aperturas / Nº de cross-sellings]

Optimización de Ruta: Planifica tus visitas por zonas geográficas para minimizar tiempos de traslado.
Buffer de Tiempo: Siempre deja espacios para imprevistos (tráfico, reuniones más largas).

Prospección en Movimiento: Aprovecha los tiempos muertos entre visitas para investigar en tu móvil o hacer llamadas rápidas.
Materiales Siempre Listos: Ten siempre contigo folletos, tarjetas de presentación, iPad/tablet con simuladores y acceso a la app del banco.
Registro Inmediato: Intenta registrar interacciones en el CRM lo más pronto posible para no olvidar detalles.
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Día Bloque de Horario Actividad Principal Detalles / Clientes Objetivo del Bloque Notas / Resultados

Lunes 8:30 - 9:00 AM Preparación Diaria Puestos / Documentos Revisar citas, preparar material [Clientes agendados]

9:00 - 10:30 AM Prospección Activa (Salas/Telefónica) Listado de Clientes / Llamadas 5 llamadas calificadas / 3 citas agendadas [Nuevos leads]

10:30 - 2:00 PM Atención a Clientes / Citas Programadas [Nombre de Clientes] 3 Citas / Atención a Flujo [Productos ofrecidos/cerrados]

2:00 - 3:00 PM Almuerzo / Tareas Administrativas Oficina / Back-office Gestión de documentos, CRM [Pendientes del día]

3:00 - 5:00 PM Atención a Clientes / Gestión de Formalización [Nombre de Clientes] Soporte, seguimiento de trámites [Documentos recibidos]

5:00 - 6:00 PM Actualización CRM / Seguimiento Oficina Registrar interacciones, planificar mañana [Tareas para mañana]

Martes 8:30 - 9:00 AM Revisión de Metas / Estrategia Oficina Analizar rendimiento de ayer [Ajustes en el plan]

9:00 - 10:00 AM Seguimiento de Leads (Email/Whatsapp) CRM 10 seguimientos enviados

10:00 - 2:00 PM Atención a Clientes / Citas Programadas [Nombre de Clientes] 4 Citas / Atención a Flujo

...

Miércoles ...

Jueves ...

Viernes 8:30 - 10:00 AM Capacitación Interna / Productos Sala de Juntas / Online Curso de nuevo producto

10:00 - 2:00 PM Atención a Clientes / Citas Programadas [Nombre de Clientes] Cierres de semana / Post-venta

2:00 - 3:00 PM Almuerzo

3:00 - 5:00 PM Planificación Próxima Semana / Reporting Oficina Cierre de mes/semana, objetivos

5:00 - 6:00 PM Networking Interno / Desarrollo Personal Sucursal / Remoto Conexión con otros departamentos

Tips para el Vendedor de Sucursal:

Si has llegado hasta aquí, es porque la has comprendido: en el sector bancario, las ventas son el resultado de una estrategia integral que va mucho más allá de la transacción inicial. Se trata de construir relaciones, de
ser un asesor de confianza y de adaptarse a un mercado en constante evolución.

Ahora, para consolidar todo lo aprendido y proporcionarte herramientas tangibles para tu día a día, hemos preparado una serie de anexos. Estos recursos están diseñados para ser tu caja de herramientas práctica,
complementando la teoría con formatos aplicables, guiones para tus interacciones, una guía de tecnologías esenciales, y referencias para que profundices aún más en tu desarrollo.

La excelencia en ventas no es un destino, sino un viaje de aprendizaje continuo. Estos anexos son tu compañero en ese camino, listos para ser consultados y aplicados cada vez que necesites un impulso, una guía o
una nueva perspectiva. ¡Que te sirvan de inspiración y apoyo para alcanzar tu máximo potencial!

Bloqueos de Tiempo: Protege tus bloques de "no interrupción" para prospección o tareas importantes.
Gestión del Flujo: Aprende a manejar las interrupciones del flujo de clientes de manera eficiente sin perder la oportunidad de venta.
Conocimiento del Producto: Mantén tus conocimientos de productos y regulaciones actualizados, ya que las preguntas pueden surgir en cualquier momento.

Colaboración con Caja/Servicio: Fomenta una buena relación con el personal de caja y servicio para identificar oportunidades y recibir referencias internas.
Optimización del Tiempo Muerto: Aprovecha los momentos de baja afluencia para hacer llamadas de seguimiento, actualizar el CRM o capacitarte.
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