
EL CHECKLIST DEL VENDEDOR
8 etapas para gestionar tu proceso comercial desde la prospección hasta la fidelización

Una herramienta práctica para organizar, evaluar y mejorar cada etapa de tu proceso de ventas.
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CÓMO UTILIZAR ESTE CHECKLIST
Este checklist está diseñado para acompañarte durante todo el proceso comercial, desde la identificación de clientes 

potenciales hasta la fidelización.

Instrucciones de uso
Revisa cada etapa antes de comenzar una actividad comercial.1.

Marca las casillas a medida que completes cada tarea.2.

Identifica las actividades pendientes y define cómo las ejecutarás.3.

Registra tus oportunidades comerciales y programa las próximas acciones.4.

Evalúa tus resultados para identificar fortalezas y oportunidades de mejora.5.

Importante: No marques una tarea como completada si no has ejecutado realmente la acción correspondiente.

Cada proceso de venta puede tener características particulares. Adapta este checklist a tu producto, servicio, mercado y 

modelo de negocio.

MI COMPROMISO COMERCIAL

Nombre:

Empresa o negocio:

Producto o servicio:

Periodo de evaluación:

Mi principal objetivo comercial para este periodo es:



ETAPA 1

PROSPECCIÓN
Encontrar oportunidades comerciales
Objetivo: Identificar y organizar personas o empresas que podrían necesitar los productos o servicios que ofreces.

Lista de verificación
Tengo definido el perfil de mi cliente ideal.

Identifico las necesidades, problemas o deseos que puedo ayudar a resolver.

Conozco los principales beneficios de mi producto o servicio.

He identificado los canales donde puedo encontrar clientes potenciales.

Mantengo una lista organizada de prospectos.

Investigo la información disponible sobre cada prospecto antes de contactarlo.

Priorizo mis prospectos según su posible afinidad con mi oferta.

Tengo definidos mis objetivos diarios o semanales de prospección.

Dispongo de un mensaje inicial adaptado a mi público objetivo.

Registro los contactos realizados y sus resultados.

Establezco una próxima acción para cada prospecto contactado.

Control de prospección
Periodo:

Prospectos identificados:

Nuevos contactos obtenidos:

Prospectos contactados:

Contactos pendientes:

Mi próxima acción
¿Cuál es la acción de prospección más importante que debo realizar?

Fecha de ejecución:



ETAPA 2

CONTACTO INICIAL
Prospecto: Canal utilizado:

Abrir la conversación
Objetivo: Generar interés, establecer una comunicación profesional y conseguir que el prospecto esté dispuesto a 

continuar la conversación.

Lista de verificación
Me presento de forma clara y profesional.

Explico el motivo de mi contacto.

Personalizo mi comunicación según el prospecto.

Evito comenzar hablando exclusivamente de mi producto o servicio.

Utilizo preguntas que facilitan la conversación.

Escucho las respuestas sin interrumpir.

Mantengo un tono respetuoso y adecuado al contexto.

Identifico si existe interés en continuar la conversación.

Respeto la disponibilidad y las preferencias de comunicación del prospecto.

Acuerdo el siguiente paso cuando existe interés.

Registro el resultado del contacto.

Evaluación del contacto
Resultado:

Conversación iniciada.

Interés identificado.

Reunión o cita acordada.

Información solicitada por el prospecto.

Sin respuesta.

Sin interés actual.

Otro:

Próxima acción



ETAPA 3

DIAGNÓSTICO
Comprender antes de ofrecer
Objetivo: Identificar las necesidades, prioridades y condiciones del cliente para determinar qué solución puede responder 

mejor a su situación.

Lista de verificación
Comprendo la situación actual del cliente.

Identifico su necesidad, problema o deseo principal.

Investigo qué resultado espera conseguir.

Comprendo por qué ese resultado es importante para él.

Identifico las consecuencias de no resolver su necesidad, cuando corresponde.

Conozco los criterios que utilizará para evaluar las alternativas.

Identifico sus prioridades y expectativas.

Comprendo sus restricciones de presupuesto, tiempo o condiciones de compra, cuando son relevantes.

Identifico quién participa en la decisión de compra.

Investigo si ha utilizado soluciones similares anteriormente.

Escucho sus dudas y preocupaciones.

Confirmo que he comprendido correctamente sus necesidades.

Registro del diagnóstico
Necesidad principal del cliente:

Resultado que desea conseguir:

Prioridades de compra:

Dudas o preocupaciones identificadas:

Información pendiente por confirmar:



ETAPA 4

PRESENTACIÓN DE LA SOLUCIÓN
Demostrar valor
Objetivo: Presentar una propuesta relacionada con las necesidades identificadas y demostrar su valor de manera clara y 

relevante.

Lista de verificación
Presento una solución coherente con el diagnóstico realizado.

Relaciono las características de mi oferta con las necesidades del cliente.

Explico los beneficios más relevantes para su situación.

Utilizo ejemplos, demostraciones o evidencias cuando corresponde.

Explico las diferencias relevantes frente a otras alternativas.

Presento el precio de manera clara y transparente.

Informo las condiciones comerciales aplicables.

Evito prometer resultados que no puedo garantizar.

Verifico que el cliente comprende lo que está adquiriendo.

Doy espacio para preguntas y comentarios.

Confirmo que la propuesta responde a sus prioridades.

Identifico los aspectos que necesitan mayor explicación.

Evaluación de la propuesta
Producto o servicio presentado:

Necesidad que resuelve:

Beneficio principal para el cliente:

Diferenciador más relevante:

Dudas planteadas por el cliente:

Próximo paso acordado:



ETAPA 5

MANEJO DE OBJECIONES
Comprender las barreras para avanzar
Objetivo: Identificar las preocupaciones del cliente, responder con información pertinente y determinar si existen 

condiciones para continuar con la venta.

Lista de verificación
Escucho la objeción completa sin interrumpir.

Evito discutir o descalificar la opinión del cliente.

Formulo preguntas para comprender la preocupación real.

Distingo entre una duda, una objeción y una condición que no puedo satisfacer.

Evito responder de manera automática o utilizar argumentos genéricos.

Respondo con información clara y verificable.

Relaciono mi respuesta con las necesidades del cliente.

Compruebo si he resuelto su preocupación.

Identifico si existen otras barreras pendientes.

Verifico si la propuesta sigue siendo adecuada para el cliente.

Respeto su decisión cuando no desea continuar.

Registro de objeciones
Objeción planteada:

 

 

 

¿Qué necesito comprender mejor?

 

 

 

Pregunta formulada:

 

 

 

Respuesta o alternativa propuesta:

 

 

 

Resultado de mi intervención:

Objeción resuelta.

Objeción parcialmente resuelta.

Requiere información adicional.

Requiere una alternativa comercial.

La oportunidad no puede avanzar actualmente.

Próxima acción

 

 

 



ETAPA 6

CIERRE DE VENTAS
Cliente: Producto o servicio:

Facilitar la decisión
Objetivo: Ayudar al cliente a tomar una decisión informada y concretar la operación cuando existe disposición para 

avanzar.

Lista de verificación
He confirmado que la propuesta responde a las necesidades del cliente.

He aclarado las dudas relevantes.

He resuelto las objeciones que pueden resolverse.

He confirmado que el cliente comprende el precio y las condiciones.

Identifico señales de disposición para avanzar.

Verifico que no existen requisitos importantes pendientes.

Formulo una pregunta de cierre adecuada al contexto.

Explico claramente los pasos necesarios para formalizar la compra.

Facilito el proceso de contratación, pago o confirmación.

Confirmo que la operación se ha completado correctamente.

Registro el resultado de la oportunidad.

Si no se concreta la venta, identifico el motivo.

Acuerdo una próxima acción cuando corresponde.

Resultado de la oportunidad
Valor de la operación:

Estado:

Venta concretada.

Pendiente de pago.

Pendiente de confirmación.

Decisión aplazada.

Propuesta rechazada.

Oportunidad en seguimiento.

Motivo de la decisión o del aplazamiento:

Próxima acción:



ETAPA 7

SEGUIMIENTO COMERCIAL
Mantener activa la oportunidad
Objetivo: Dar continuidad a las oportunidades comerciales mediante acciones oportunas, pertinentes y orientadas a 

facilitar el siguiente paso.

Lista de verificación
Registro el estado actual de cada oportunidad.

Identifico la información o acción que está pendiente.

Establezco una fecha de seguimiento cuando es posible.

Cumplo los compromisos adquiridos con el cliente.

Personalizo cada seguimiento según las conversaciones anteriores.

Aporto información útil en cada interacción.

Evito insistir sin un propósito comercial definido.

Utilizo una frecuencia de contacto razonable.

Registro las respuestas y los resultados obtenidos.

Actualizo el estado de la oportunidad después de cada contacto.

Identifico cuándo corresponde continuar, pausar o cerrar el seguimiento.

Registro de seguimiento

Fecha Cliente Acción realizada Resultado Próximo paso

Evaluación del seguimiento

Oportunidades activas

Oportunidades recuperadas

Ventas concretadas

Oportunidades sin respuesta

Principal obstáculo identificado:

Acción de mejora:



ETAPA 8

POSTVENTA Y FIDELIZACIÓN
Cliente: Producto o servicio adquirido:

Convertir una venta en una relación comercial
Objetivo: Verificar la satisfacción del cliente, cumplir los compromisos adquiridos e identificar oportunidades para 

mantener una relación comercial a largo plazo.

Lista de verificación
Confirmo que el cliente recibió lo que compró.

Verifico que la entrega o prestación se realizó según lo acordado.

Compruebo que el cliente dispone de la información necesaria.

Verifico si necesita asistencia adicional.

Atiendo las incidencias o canalizo su resolución.

Solicito retroalimentación sobre su experiencia.

Registro observaciones relevantes del cliente.

Identifico oportunidades de recompra cuando corresponden.

Solicito recomendaciones o referencias cuando resulta apropiado.

Mantengo actualizada la información comercial del cliente.

Programo contactos posteriores cuando aportan valor.

Identifico oportunidades de venta complementaria pertinentes.

Registro aprendizajes que puedan mejorar futuras ventas.

Registro de postventa

Fecha de compra: Fecha de contacto postventa:

Nivel de satisfacción identificado:

Muy satisfecho.

Satisfecho.

Neutral.

Pendiente de confirmar.

Insatisfecho.

Muy insatisfecho

Cancelación, Devolución

Comentarios del cliente:

Acción pendiente:



REGISTRO GENERAL DE 
OPORTUNIDADES
Mi tablero de control comercial
Utiliza esta tabla para mantener una visión general de tus prospectos y oportunidades.

Cliente o prospecto Producto o 

servicio

Etapa actual Valor estimado Próxima 

acción

Fecha

Indicadores de actividad comercial
Periodo evaluado:

Prospectos 
identificados:

Prospectos 
contactados:

Conversaciones 
iniciadas:

Oportunidades 
calificadas:

Propuestas presentadas: Ventas concretadas: Clientes atendidos en 
postventa:

Evaluación de resultados
¿Cuál fue mi principal logro comercial durante este periodo?

¿En qué etapa perdí más oportunidades?

¿Qué actividad necesita mayor atención?



AUTOEVALUACIÓN
Identifica tus fortalezas y oportunidades de mejora
Evalúa tu desempeño comercial durante el periodo seleccionado.

Utiliza la siguiente escala:

1: Necesito mejorar significativamente. 2: Lo hago de manera irregular. 3: Lo hago de forma aceptable. 4: Lo hago de manera 

consistente. 5: Lo domino y obtengo buenos resultados.

Competencia Puntuación

Identificación y prospección de clientes ____ / 5

Apertura de conversaciones comerciales ____ / 5

Diagnóstico de necesidades ____ / 5

Presentación de soluciones ____ / 5

Manejo de objeciones ____ / 5

Cierre de ventas ____ / 5

Seguimiento comercial ____ / 5

Postventa y fidelización ____ / 5

Organización y registro de oportunidades ____ / 5

Análisis de resultados ____ / 5

Puntuación total: ______ / 50

Interpretación orientativa

De 10 a 20 puntos
Necesitas fortalecer los fundamentos de tu proceso 

comercial y establecer una rutina de trabajo.

De 21 a 30 puntos
Tienes una base comercial que puedes mejorar 

mediante mayor consistencia y seguimiento.

De 31 a 40 puntos
Tu proceso está relativamente desarrollado, pero 

todavía existen oportunidades de optimización.

De 41 a 50 puntos
Demuestras una buena disciplina comercial. 

Concéntrate en mejorar la eficiencia y la calidad de 

tus resultados.

Esta evaluación es una herramienta de autoobservación, no una medición objetiva de tus competencias ni una predicción 

de tus ventas.

Mi principal fortaleza comercial 

La competencia que necesito desarrollar



MI PLAN DE MEJORA COMERCIAL
Convierte el diagnóstico en acciones
Selecciona tres acciones concretas que te ayuden a mejorar tu proceso comercial durante los próximos 30 días.

ACCIÓN 1

Área que necesito mejorar:

Actividad que realizaré:

Resultado que espero conseguir:

Fecha límite:

¿Cómo mediré el resultado?

ACCIÓN 2

Área que necesito mejorar:

Actividad que realizaré:

Resultado que espero conseguir:

Fecha límite:

¿Cómo mediré el resultado?

ACCIÓN 3

Área que necesito mejorar:

Actividad que realizaré:

Resultado que espero conseguir:

Fecha límite:

¿Cómo mediré el resultado?

ACCIÓN 4

Área que necesito mejorar:

Actividad que realizaré:

Resultado que espero conseguir:

Fecha límite:

¿Cómo mediré el resultado?

Mi compromiso comercial
Durante los próximos 30 días me comprometo a:

Fecha de inicio: Fecha de evaluación:

Firma:



Vender con método cambia la manera de 
trabajar
Los resultados comerciales no dependen exclusivamente del talento para persuadir. También requieren preparación, 

disciplina, capacidad de escucha, seguimiento y evaluación constante.

Cada etapa del proceso comercial representa una oportunidad para comprender mejor al cliente, aportar valor y tomar 

decisiones más acertadas.

Utiliza este checklist como una herramienta de trabajo. Revísalo periódicamente, identifica las actividades que necesitas 

fortalecer y adapta su aplicación a las características de tu mercado.

No se trata de marcar todas las casillas. Se trata de ejecutar cada acción con propósito y mejorar continuamente tu 

manera de vender.

ELIANNE E. ELIGON PINEDA

LIDERA Y VENDE EDITORIAL

Formación, herramientas y estrategias para desarrollar profesionales comerciales.

Visita nuestra página para obtener más recursos como este:

www.liderayvende.online
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