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RESUMEN EJECUTIVO

Elaborar propuestas de negocio es de gran importancia para
el éxito en toda profesion. Si desea ganar un contrato, o
pretende vender sus productos o servicios, segura-mente €
cliente querra ver una comunicacion por escrito.

Existen muchas preguntas en torno a las propuestas, ¢existe
una férmula estandar para crear una? ¢qué tan técnica y
especifica deberia ser? ¢qué deberia decir y con qué estilo?

El libro de Sant contesta estas interrogantes, y le ensefia a
elaborar propuestas persuasivas y centradas en el cliente, en
lugar de las tradicional es basadas en unaplantilla.

Sant cubre todos | os aspectos necesarios: qué hacer, qué evi-
tar, como adaptarse a su situacion particular, y mucho mas.
No solo indica qué debe hacer, también explica el por qué.

¢Qué es una propuesta de negocios?

Para entender qué es una propuesta, |0 mejor es comenzar por
definir 1o que no es una propuesta:

- Una descripcion técnica de un sistema o maguina.

- Una descripciéon de los términos y condiciones de una
oferta.

- Un plan de proyecto.
- Un contrato.

Todas estas son necesarias durante las fases de una nego-
ciacion, pero en si, ho son propuestas de negocios. Una pro-
puesta es una herramienta de ventas, no importa si se venden
productos, servicios, ideas o proyectos, el objetivo de la pro-
puesta siempre es el mismo: persuadir a los clientes de que lo
presentado es la mejor solucién a sus problemas de negocios.

Laformula persuasiva

Para redactar una propuesta eficiente, usted debe conocer la
diferencia entre informar y persuadir; cada unatiene su propio
objetivo.

Si usted escribe un manual del empleado, un libro de ciencia,
etc. usted esta escribiendo para informar, se dedicara a pre-
sentar 10s hechos precisos y claros; si |os lectores comprenden
tales hechos, usted habralogrado su cometido.

Con una propuesta, usted va mas ala de los hechos para
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interpretar su significado. Si usted convence a lector de que
acepte lo propuesto, y actle en base a ello, usted habralogrado
su cometido.

La escritura informativa es generalmente mas sencilla
Entonces ¢cémo puede persuadir mediante la escritura? Para
comprender la dinamica, es de gran ayuda comprender los
cuatro elementos de la persuasion:

1.- Fuente: es la persona que hace la persuasion. Sin impor-
tar el tipo de persuasion, el cliente potencial debe creer que
esa fuente (sea una persona o una empresa) es competente y
posee los conocimientos adecuados para resol-ver la
situacion. La fuente también debe tener atractivo; la persona
debe verse amigable y profesional. Si es una empresa, sus
oficinas deben estar decoradas con gusto y estar impecables
en todo momento.

2.- Mensagje: €l impacto de su mensaje depende de la recep-
tividad del receptor frente al mismo. Si usted logra coincidir
con las creencias bésicas de su audiencia, su trabajo va a ser
mucho mas sencillo. Las creencias son mas consistentes y
menos susceptibles a cambio que las actitudes de las
personas. Para persuadir eficientemente, hay que confirmar
las creencias e influir sobre las actitudes. Por gemplo, un
cliente cree que es posible comprar un automaévil nuevo, sin
la necesidad de mucho efectivo.

3.- Canal: el medio por € cual su mensgje es entregado. Para
crear una propuesta, el medio mas corriente es el escrito. Sin
embargo, existen otros medios que sirven como comple-
mento para afiadir més efectividad. Por ejemplo, en caso de
que usted venda equipos, puede enviar una propuesta escrita
y un video de su producto en accién. Cuando usted decide e
tipo de propuesta que desea hacer, debe tomar en cuenta
como es su audiencia. Por ejemplo, si la persona que tomara
la decision final es introvertida y le gusta estudiar la
informacion en detalle, usted debe presentarle una propuesta
rigurosa, con el minimo detalle.

4.- Receptor: este es el elemento mas importante de todos,
porgue es el receptor a quien usted debera convencer, iden-
tificar sus creencias, cambiar sus actitudes, etc. Para poderlo
persuadir, usted debe saber o mas posible sobre su
personalidad. Usted debe tener en cuenta esta maxima uni-
versal: las personas que se sienten confundidas o inciertas
tienden a decir que no, entonces debe buscar laclaridad y la
credibilidad en su propuesta.
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Salgase de su cabeza

“Si quieres persuadirme, debes pensar mis pensamientos, sentir
mis sentimientos, y hablar con mis palabras’. Estas fueron
palabras de Cicerén y sugieren que las personas normalmente
actlan segun sus propios intereses. Esta es la esencia de la
persuasi6n basada en el cliente.

La clave parala persuasion es salirse de si mismo y ponerse en
el lugar del cliente. Trate de responder las preguntas de los
clientes, antes de que éstas surjan y luego preguntese si tales
inquietudes producen algunarespuesta emocional en su cliente.

Por Ultimo, tenga en cuenta €l nivel de experticia del lector
cuando |e presente la propuesta. Evalle antes si €l cliente esta
familiarizado con €l negocio, y en base a ello evite € lenguaje
muy especializado y traduzca los conceptos dificiles a un
lenguaje sencillo.

Decisiones antes de la propuesta

Cuando usted reciba una solicitud de propuesta, debe leerla
con sumo cuidado y necesita tomar dos decisiones antes de
comenzar atrabajar:

- ¢Realmente quiere ese trabgj0?
- ¢Cuanto esfuerzo es necesario invertir?

Analisis dela propuesta

Escribir una buena propuesta cuesta tiempo y dinero, asi que
antes de pensar en |la propuesta en si debe pensar en lo que
realmente busca con ella. Preglntese:

- ¢El proyecto tiene bases? ¢tiene el cliente fondos disponi-
bles parael mismo?

- ¢Tiene e cliente serias intenciones acerca del proyecto, o
esta simplemente expl orando opciones?

- Elaborar la propuesta ¢implica gran cantidad de investiga-
cién y desarrollo? ¢Requerird grandes inversiones de tiempo
y dinero?

- ¢Se van a limitar oportunidades futuras si no hace la
propuesta?

Si luego de este andlisis usted decide no continuar con su plan
de creacion de la propuesta, debe notificarle a cliente para
explicarle la decision final. Debe degjar claro que alin esta inte-
resado en satisfacer las futuras necesidades que ellos puedan
tener.

Forme su equipo

Usted necesitaformar un equipo que elabore la propuesta. Ase-
gurese deincluir los siguientesroles:

- Gerente de propuesta: debe ser un lider con iniciativa, que
tenga conciencia de los costos, que cuente con habilidades
comunicacionales, destrezas para negociar y mercadear, y
gue tenga una comprension cabal del producto o delo que se
pretende hacer.

Sus responsabilidades incluyen: 1) prestar apoyo en la estra-
tegia de desarrollo de la propuesta, formulando una solucion
0 respuesta apropiada a las necesidades del cliente, 2) asegu-
rar que existan las herramientas técnicas necesarias para la
creacion de la propuesta, 3) asegurarse de que la propuesta
sea entregada dentro del plazo de tiempo indicado, 4) reco-
lectar y monitorear los costos y datos, 5) controlar el costo
del desarrollo de la propuesta.

- Experto en escritura: debe contar con excelentes habilida-
des de redaccién y conocimientos de computaci 6n. Puede ser
un periodista, mercadedlogo o publicista.

Sus responsabilidades incluyen: 1) ayudar a determinar las
estrategias de la propuesta, 2) crear y mantener bases de
datos textualesy 3) editar los documentos finales.

- Experto técnico: esta persona debe contar con excelentes
habilidades técnicas y creativas, un conocimiento total del
producto y buenas destrezas comunicacionales.

Sus responsabilidades: 1) crear un disefio conceptual de la
propuesta, 2) coleccionar y sintetizar disefios de datos, 3)
calcular los costos relevantes de la propuesta.

Estrategia de la propuesta

Desarrolle una solucion

Existen preguntas que pueden ayudarle a identificar el mejor
enfoque para su propuesta:

1.- ¢Cual es el problemao necesidad del cliente?
2.- ¢Vaelapenaresolver € problema?

3.- ¢Cudes son las metas que deben alcanzarse para lograr
excelentes resultados? Esto depende del tipo de metas que se
tengan:

- Metas de negocios: por g emplo, ampliar la participacion
del mercado, aumentar la rentabilidad, etc.

- Metas técnicas por g emplo, automatizacion de procesos
intensivos, proveer mayor flexibilidad en disefio de

sistemas, mejorar la calidad mediante €l uso de maguinaria
automatizada.

- Metas sociales: por gemplo, fomentar la motivacion de
los empleados, incrementar el reconocimiento, cambiar las
actitudes de los consumidores o reducir la rotacion del
personal.

- Metas personales: asuntos de carrera y prestigio que
puedan afectar a la persona encargada de la toma de
decisiones.

4.- ;Qué metas tienen mayor prioridad?

5.- ¢Qué productos o servicios puede ofrecer que lograran

|as metas deseadas?

6.- ¢Cuales son los resultados que podrian resultar de cada
unade las posibles recomendaciones que le ofrece a cliente?
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Estrategias ganadoras

Una estrategia para una propuesta ganadora es aquella que res-
ponde antes las necesidades del cliente y capitaliza los esfuer-
Zos que usted ha hecho, minimizando sus debilidades. Usted
puede escoger entre |as siguientes estrategias:

- Costo: esto es sumamente ventajoso si su cliente esta expe-
rimentando un periodo de declive; su estrategia se puede en-
focar en cdmo puede mejorar la estructura de costos de las
operaciones, eliminar e desperdicio, automatizar los proce-
S0s intensivos en cuanto a personal y maximizar 10s recursos
existentes.

- Cdlidad: ofrezca la mayor calidad posible o el producto
mas confiable a una companiia saludable en crecimiento, en-
fatice las ganancias por ventas o la productividad que resulta
delainversion.

- Tecnologia: las soluciones avanzadas, innovadoras y auto-
matizadas atraen a las empresas en crecimiento. Trate de
enfocarse en la tecnologia, ya que afecta las necesidades
précticas como productividad y procesos.

- Ventaja competitiva: escoja esta estrategia para todo tipo
de cliente, slempre y cuando su solucién ofrezca la mejor
mezcla de elementos deseables, e brinde a los clientes una
ventaja de participacion en el mercado, u ofrezca beneficios
Unicosy superiores.

Una vez que haya escogido la estrategia, usted puede escoger
dar un giro positivo (que se centre en ganar: su solucién provee
una grandiosa ventaja para €l cliente) o un giro negativo
(basado en el miedo: usted aerta a cliente de ciertos proble-
mas por |os cuales usted | e esté presentando |la mejor solucion).

La mejor forma para abordar la situacion dependerd de su
posicion competitiva, de lo que tiene que ofrecer y del punto
de vista de lapersonaacargo de latomade decisiones.

Redaccion de propuestas

Elementos de una propuesta de negocios

Una carta de propuesta puede entre una y cinco paginas. Lo
que usted escoja para el saludo, @ cuerpo y €l cierre tienen
importanciarelativa.

Sin embargo, estos 4 elementos son esenciales para que su
propuesta tenga éxito:

1- La necesidad o problema del cliente: vaya directo a gra-
noy enféquese en las inquietudes del cliente; no desperdicie
tiempo describiendo el negocio del cliente.

2.- Los beneficios de resolver el problema o de satisfacer la
necesidad: a plantear el problema o necesidad, usted ha
suscitado interés por parte de su cliente; ahora explique las
ventajas de centrarse en resol verlo.

3.- La solucién: describa el producto o servicio que esta
recomendando, explique cémo ayuda a satisfacer la necesi-

dad o a solucionar el problema del cliente, comparelo con
soluciones alternativas, y haga una recomendacién clara y
especificaparalaaccion.

4.- Los complementos: muéstrele al cliente con la propuesta
por qué los beneficios superan |os costos de la solucién que
usted propone, sefiale cualquier tipo de consideracion técnica
y presente un cronograma de implementacion.

Estilo

Lo que usted tiene que decir es importante, pero el cémo lo
dice lo es también Mientras escribe su propuesta piense en €l
tono, estilo y organizacion:

- Bvite un utilizar un tono tedioso, exprese sus ideas de
modo amistoso y positivo.

- BEvite los clichés, trate de emplear ideas originales en vez
delasfrases de siempre.

- Utilice un cierre fuerte y asertivo, por egemplo re-
enfatizando puntos importantes de |a propuesta.
Luego podria sugerir una accion especifica, por ejemplo:
“podemos hacerle un andlisis gratis de sus procedimientos de
control de inventario a devolver la tarjeta adjunta’ o también

hacerles una pregunta: “con un ahorro como este, ¢como
podrian negarse a aceptar?, etc.

Propuestas formales

En ciertos casos, una propuesta formal puede ser mas apro-
piada que una carta. Considere una propuestaformal si:
- Planifica utilizar mas de cuatro o cinco paginas.
- Propone una solucion complicada o costosa.
- Debe contestar una peticion de propuesta que exige un tono
formal.
L os elementos de | as propuestas formales son:

1.- Cubierta y declaracion de confidencialidad: es la intro-
duccion formal de la oferta de su empresa. La cubierta debe
mencionar la solicitud de la propuesta, con €l nombre o nd-
mero, e indicar los montosy fechas mencionados.

Se puede incluir una declaracion de confidencialidad y de
derechos del autor; sin embargo, tome en cuenta que esto
puede conferir un tono negativo - quizas le convenga méas
colocarla en una pagina separada.

2.- P&gina titular: agui se incluye el titulo de la propuesta,
nombre del receptor, nombre de quien la elabor6 y fecha de
entrega. Trate de no colocar titulos demasiado genéricos:
“Propuestas para la empresa X", trate de utilizar un titulo
gue describa un poco la recomendacion o el beneficio que
aporta su propuesta. Por gjemplo, “Reduccion de costos y
ganancia de participacién de mercado en laempresa X”.

3.- Indice: esto hace que su propuesta seafécil de utilizar.
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4.- Resumen egjecutivo: esta es la parte més importante del
resumen, es la seccién que toda persona que tome decisiones
vaaleer, de hecho en ocasiones no leen sino esta seccion.

Usted debe asegurarse que este resumen ejecutivo esté escri-
to de modo simple, sin argot ni detalles técnicos, centrado en
los beneficios que percibira la organizacion. Mantenga esta
Seccion corta.

5.- Cuerpo: en esta seccion es donde usted va a incluir
detalles y explicaciones técnicas. Entre otros temas, debe
describir:

- Especificaciones técnicas es importante que coloque la
documentacion necesaria que hacen de su propuesta un
documento rio, que luego podria convertirse en una
ofertalegal.

- Costos y retorno sobre inversion: es vital que siempre
discuta los costos en el contexto de los beneficios o del
retorno sobre la inversion. Usted debe mencionar el precio
de la implementacion de la propuesta sélo luego de haber
discutido las ventgjas de su solucion. Una sugerencia:
mencione el precio en peguefias unidades (ejemplo:
$3.000 mensuales, en lugar de $36.000 anuales).

6.- Apéndice: esta seccién contiene la informacion suple-
mentaria detallada, 10s anexos tales como cuadros, panfletos,
reportes anuales, etc. Debe usarse de modo que no parezca
gue se coloco informacion de ningunaimportancia

10 preguntasderevision

Antes de entregar su propuesta, debe revisarla de forma
subjetiva y objetiva; imagine como va a hacer sentir a su
cliente primero para luego revisar su contenido, organizacion,
lenguaje, etc. Para ayudarse, hagase |as siguientes preguntas:

1.- ¢Estan los hechos bien presentados? ¢son precisos?

2.- ¢Esta bien sustentada la idea o ecomendacion? ¢utiliza
ejemplos o evidencias suficientes?

3.- ¢Eslapropuesta demasiado vaga o abstracta?

4.- ;Tiene demasiados detalles? ¢Se puede percibir como un
todo?

5- ¢La propuesta estd unida? ¢Existe una sola estrategia
central?

6.- ¢Existen partes arregladas con coherencia, y con una
secuencialégica?

7.- ¢EXiste un cierre para cada seccién grande?
8.- ¢Lasoraciones son clarasy legibles?

9.- ¢La escritura va acorde con la personalidad y experiencia
delaaudiencia?

10- ¢Revisd que no tenga errores en gramatica, género, re-
dacciéon o en cuanto a nombre, fechas, direcciones u otros
detalles?
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