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1. INTRODUCCIÓN  

En el panorama actual de los negocios, donde la velocidad de respuesta y la capacidad 

de organización son determinantes para alcanzar el éxito, las herramientas digitales se 

han convertido en un recurso imprescindible. La planificación y la organización ya no 

dependen únicamente de agendas físicas o de la memoria personal, sino de sistemas 

integrados que permiten gestionar citas, coordinar equipos y mantener el control de 

cada compromiso profesional. Para quienes trabajan en el ámbito de las ventas, la 

capacidad de estructurar eficazmente su tiempo y recursos marca una diferencia crucial 

en la calidad del servicio y en la satisfacción del cliente. 

 

La transformación digital ha puesto a disposición de los profesionales, aplicaciones que 

facilitan no solo la gestión individual, sino también la colaboración en entornos 

distribuidos. Herramientas como Google Calendar, Microsoft Teams y Outlook 

Calendar ofrecen soluciones prácticas, que mejoran la productividad, reducen el riesgo 

de errores y fortalecen la comunicación interna y externa. Dominar su uso no solo 

representa un aumento en la eficiencia personal, sino también una ventaja competitiva 

en mercados altamente exigentes y cambiantes. 

 

2. Clase 8. Planificación y organización digital 

RDA 1: Aplica las principales herramientas digitales de ofimática y plataformas 

educativas en el desarrollo de sus habilidades digitales. 

 

En el dinámico mundo de los negocios de hoy, y particularmente en el exigente campo 

de las ventas, las habilidades digitales ya no son un extra, sino una necesidad imperante. 

Tu capacidad para organizar eficientemente tu trabajo, gestionar tu tiempo y colaborar 

de manera efectiva puede marcar una diferencia abismal en tu productividad y, por 

ende, en tu éxito profesional. Esta clase está diseñada para equiparte con el 

conocimiento y las herramientas esenciales para estos propósitos. 

 

Imagina que estás al frente de múltiples clientes, gestionando innumerables citas de 

ventas y coordinando colaboraciones complejas con tu equipo, todo al mismo tiempo. 

¿Cómo logras mantener el control sin sentirte abrumado? Las herramientas de 

planificación y organización digital son tus grandes aliados en este desafío. (Figura 1) 
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Te permitirán optimizar tus procesos, comunicarte sin fricciones y, en última instancia, 

cerrar más negocios.  

 

Figura 1. Ejecutivo de 

ventas usando 

calendarios digitales y 

gráficos de 

productividad 

 

Palacios, G. A. (2025). 

Google ImageFX. 

 

2.1 Google Calendar 

¿Alguna vez te has sentido abrumado por la cantidad de citas, llamadas y seguimientos 

que tienes que manejar con tus clientes? Google Calendar es una herramienta poderosa 

para ayudarte a gestionar tu tiempo de manera eficaz. Es un calendario en línea (Figura 

2) que se integra perfectamente con otras herramientas de Google, como Gmail, Drive 

y Contactos, permitiéndote saber en todo momento cuál es el próximo evento. Esto 

significa que puedes programar un evento directamente desde un correo electrónico o 

añadir una cita desde un contacto, simplificando tu flujo de trabajo. 

 

Figura 2. Profesional 

revisando Google 

Calendar en laptop y 

smartphone 

sincronizados 

  

Palacios, G. A. (2025). 

Google ImageFX. 

 

Puedes usarlo para programar tus llamadas de ventas, establecer recordatorios para 

seguimientos cruciales con clientes o coordinar reuniones internas con tu equipo. Una 

de sus grandes ventajas es la capacidad de consultar la disponibilidad de tus compañeros 
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o superponer sus calendarios en una vista única, facilitando la planificación 

colaborativa.  

Google Calendar “ha cambiado drásticamente la forma en que mi equipo y yo 

organizamos nuestras tareas diarias y proyectos. La integración con otras herramientas 

de Google facilita la coordinación y mejora la productividad”. Otra reseña de usuario 

(2024) también destaca cómo le “ha ayudado a gestionar eficazmente [sus] reuniones y 

plazos de entrega. La opción de sincronización con otras aplicaciones de Google y la 

posibilidad de compartir eventos con [sus] clientes [le] ha facilitado mucho el trabajo”. 

 

¿Recuerdas alguna vez que olvidaste una cita importante o se te cruzaron dos 

compromisos vitales? Con Google Calendar puedes configurar recordatorios 

personalizables, que te alertarán con anticipación. Esto te asegura que siempre estarás 

preparado y a tiempo para tus compromisos de ventas. Además, su flexibilidad es un 

plus: puedes examinar y editar tu programación desde tu teléfono móvil o tablet, lo que 

te permite gestionar tu agenda desde cualquier lugar, algo indispensable para los 

profesionales de ventas. Puedes incluso compartir eventos especiales con clientes o 

informar tu disponibilidad publicando tus calendarios. A las empresas también les 

facilita la búsqueda y reserva de salas de reuniones, con detalles de capacidad y 

equipamiento. 

 

2.2 Microsoft Teams 

En el entorno actual, la colaboración eficiente es más importante que nunca, 

especialmente si trabajas en un equipo de ventas distribuido o necesitas interactuar con 

clientes en diferentes ubicaciones. Microsoft Teams es una plataforma unificada de 

comunicación y colaboración (Figura 3). Como describe el portal Canal News Ecuador 

(2022): es una herramienta que combina “chat persistente en el lugar de trabajo, 

reuniones de video, almacenamiento de archivos e integración de aplicaciones”. Puedes 

aprender más al respecto en el siguiente enlace.  

 

1.Título del enlace relacionado: ¿Cómo Microsoft Teams ayuda a las pymes a 

mantener una experiencia de usuario consistente? 

Descripción breve del enlace relacionado: Canal News Ecuador (2022) presenta un 

artículo cómo Microsoft Teams Essentials apoya a las pequeñas y medianas empresas 

a través de una plataforma de comunicación y colaboración unificada.  
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Enlace: https://canalnews.ec/2022/06/23/como-microsoft-teams-ayuda-a-las-pymes-

a-mantener-una-experiencia-de-usuario-consistente/ 

 

Figura 3  . Equipo de ventas 

en videollamada de 

Microsoft Teams 

compartiendo documentos. 

 

Palacios, G. A. (2025). 

Google ImageFX. 

 

Piensa en cómo te comunicas con tu equipo o cómo realizas presentaciones a distancia. 

Teams te permite hacer videollamadas de alta calidad (que pueden grabarse y publicarse 

para futuras referencias), compartir archivos y trabajar en documentos en tiempo real. 

Esto es particularmente relevante en Ecuador, donde el teletrabajo ha visto un 

crecimiento significativo, promovido por los sectores público y privado, con beneficios 

claros, como el aumento de la productividad y la reducción de costos operativos. 

 

La plataforma también es una herramienta educativa potente. Rodríguez-Guijarro y 

Castro-Salazar (2021) encontraron que Teams es “de gran utilidad” y que “facilita la 

transmisión de conocimientos” cuando se utilizan estrategias y herramientas adecuadas. 

Esto significa que puedes usar Teams para sesiones de capacitación interactivas sobre 

nuevos productos o para colaborar en la elaboración de propuestas de ventas complejas. 

Su integración con el paquete Office 365 te permite editar y visualizar documentos 

directamente en línea. Además, Sánchez-Palacios (2020) señala que las aulas virtuales, 

como Teams, capacitan a los estudiantes para construir su propio conocimiento y 

permiten a los docentes adoptar nuevas estrategias de enseñanza. Te invito a que veas 

el tutorial en el siguiente enlace. 

 

2.Título del enlace relacionado: Cómo Usar Microsoft Teams Tutorial Español (2025) 

Descripción breve del enlace relacionado: tutorial para manejar MicrosoftTeams. 

Enlace: https://www.youtube.com/watch?v=8TbORlEBlf4&t=28s  
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Teams se adapta a un mundo cada vez más globalizado, permitiendo a equipos 

altamente distribuidos comunicarse eficientemente, incluso con miembros en diferentes 

zonas horarias e idiomas. Su amplio catálogo de aplicaciones de terceros y la 

integración de Workflows para automatizar flujos de trabajo son diferenciales clave, 

que mantienen una experiencia de usuario consistente y segura. 

 

3. Calendario de Microsoft (Outlook Calendar) 

Al igual que Google Calendar, el Calendario de Microsoft, que forma parte integral 

de Outlook, es otra herramienta esencial para tu organización digital. ¿Alguna vez has 

deseado consolidar todas tus citas y reuniones en un único lugar, sin importar su origen? 

Outlook te ofrece la capacidad de visualizar tu calendario junto con otros, e incluso 

de suscribirte a tu Google Calendar para mantenerlo automáticamente actualizado. Esto 

te proporciona una vista unificada de todos tus compromisos. 

 

Puedes usarlo para organizar tus horarios de trabajo, programar reuniones con clientes 

o colegas y configurar recordatorios para asegurarte que no se te escape ninguna 

oportunidad de venta. Su profunda integración con el ecosistema de Microsoft, como 

el correo electrónico de Outlook, te facilita gestionar todas tus comunicaciones y 

planificaciones desde un único entorno. Por ejemplo, puedes arrastrar un e-mail 

directamente a tu calendario para crear una tarea o evento.  

 

Figura 4. Profesional 

organiza agenda en 

Outlook Calendar 

integrando correos 

electrónicos 

 

Palacios, G. A. (2025). 

Google ImageFX. 

Esta herramienta es sumamente flexible y se adapta a tus preferencias, permitiéndote 

ver tu agenda por día, semana o mes, y personalizarla con categorías de color para 

identificar rápidamente diferentes tipos de eventos. Para los profesionales de ventas, 

esto se traduce en una gestión más ágil y visual de la cartera de clientes, y la 
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optimización de los tiempos de atención. La meta es mejorar la calidad de vida al 

permitirte interactuar con servicios de una manera ágil y eficaz. 

 

En resumen, el dominio de estas herramientas digitales te brindará una ventaja 

competitiva significativa (Figura 5). Te permitirán no solo organizar tus tareas y 

reuniones de manera más efectiva, sino también colaborar de forma más fluida con tu 

equipo y adaptarte a las dinámicas cambiantes del mercado. La transformación digital 

es una realidad palpable en Ecuador, y tú, al dominar estas herramientas, serás un actor 

clave en ella.  

 

Figura 5. Profesionales colaborando con herramientas digitales, simbolizando 

transformación digital 

 
Palacios, G. A. (2025). Google ImageFX. 
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5. Glosario de términos 

 

Recordatorios. Alertas configurables en herramientas digitales como Google Calendar 

u Outlook que notifican al usuario con anticipación sobre citas, reuniones o tareas 

pendientes. 

 

Videollamadas. Comunicación en tiempo real mediante audio y video, a través de 

plataformas digitales como Microsoft Teams, utilizada para reuniones, presentaciones 

o capacitaciones a distancia. 

 

6. Recurso de profundización clase 8 

 

Título del recurso relacionado: ‘Gestión del tiempo y productividad con herramientas 

digitales’ 

Descripción del recurso: este material ofrece un recorrido práctico sobre cómo 

integrar Google Calendar, Microsoft Teams y Outlook Calendar en la vida profesional, 

especialmente en áreas como ventas y negocios. Presenta ejemplos de uso en contextos 

ecuatorianos, mostrando cómo estas herramientas permiten mejorar la coordinación de 

equipos, optimizar reuniones y organizar agendas de manera efectiva. En este caso, el 

recurso ha sido diseñado como una presentación que sintetiza las ventajas y 

aplicaciones de cada herramienta, brindando a los estudiantes un apoyo visual y claro 

para reforzar el aprendizaje. 

Tipo de documento: presentación en formato PDF 
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