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Introduccion

Este kit de herramientas es parte del proyecto MAV - Asistente Virtual para Madres, financiado
bajo el programa Erasmus+ KA210-VET. El proyecto, que se llevara a cabo desde noviembre de
2023 hasta octubre de 2025, tiene como objetivo apoyar a las madres desempleadas con hijos
en edad preescolar (0-6 afos) facilitdndoles el acceso a una formacién de alta calidad y flexible
gue les permita reincorporarse o permanecer en el mercado laboral como Asistentes Virtuales.
Coordinado por Leader srls (Italia), en colaboracion con The Apartment (Italia), Nantik Lum
(Espana)y Make Mothers Matter (Bélgica), MAV aborda los desafios sociales y econémicos que
suelen surgir en lainterseccion de la maternidad y la empleabilidad.

El programa de formacion esta estructurado en torno a tres areas clave de aprendizaje:
Competencias Digitales, Competencias Transversales y Competencias Emprendedoras. Cada
modulo aprovecha la experiencia de un socio dedicado, ofreciendo contenido accesible e
inclusivo a través de una plataforma online, con un fuerte énfasis en convertir las habilidades
blandas inherentes a la maternidad en activos profesionales adecuados para el mercado laboral
digital.

Este Kit de Herramientas para Formadores ha sido desarrollado como un companero practico
y listo para usar de los modulos de formacién. Proporciona:

e Contenido resumido de cada modulo

e Hojas de actividadesy ejercicios

e (asosde estudioreales

e Orientacion pedagdgica para simular el aprendizaje basado en el trabajo real

El kit de herramientas estéa disefado para ayudar a los formadores y profesionales de laFP a
impartir sesiones impactantes que fomenten la confianzay las habilidades de las participantes.
También sirve como una herramienta estratégica para promover una educacion digital inclusiva
y con perspectiva de género, y para expandir el alcance de la metodologia MAV en paises socios
y N0 SocCios.

Al centrar la maternidad como fuente de valor transferible, este kit de herramientas apoya la
creacion de ambientes de aprendizaje serenos, respetuosos y orientados al futuro donde las
mujeres puedan prosperar como profesionales y como individuos.
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1.1 Teoria sobre conceptos clave de las habilidades blandas

Las habilidades blandas son fundamentales para cualquier carrera exitosa, y aun mas en el
contexto de roles remotos orientados al cliente, como la asistencia virtual. Estas habilidades
interpersonales y conductuales permiten a los profesionales comunicarse de manera efectiva,
gestionar el tiempo, adaptarse a los desafios y trabajar de forma auténoma. Esta seccion
explora las habilidades blandas clave que empoderan a las nuevas madres que regresan al
mercado laboral para convertirse en asistentes virtuales sequras, confiables vy
autogestionadas.

1. Comunicacion y empatia

La comunicacion claray empatica es esencial para comprender las necesidades del cliente,
resolver problemas y mantener relaciones profesionales a largo plazo. Para los asistentes
virtuales, esto significa dominar tanto la comunicacién escrita como verbal y ser capaces de
transmitir informacion con claridad, amabilidad y confianza.

Elementos clave:

e Escuchaactiva: Comprender verdaderamente las solicitudes y preocupaciones del
cliente.
Gestién del tono: Adaptar el estilo de comunicacion a diferentes clientes y plataformas.
e Inteligencia emocional: Leer entre lineas y responder apropiadamente.

2. Gestion del tiempo y las tareas

Trabajar de manera independiente requiere habilidades organizativas sélidas. Las habilidades
blandas relacionadas con la gestion del tiempo ayudan a los asistentes virtuales a estructurar
su dia, equilibrar prioridades y entregar trabajo de alta calidad a tiempo.

Estrategias clave:

e Bloques detiempoy programacion.
e Técnicas de priorizacion (por ejemplo, la matriz de Eisenhower).
e Uso de herramientas como Trello, Google Calendar o Notion.

3. Resolucion de problemas y proactividad

Seringenioso y orientado a soluciones es un gran activo en el rol de asistente virtual. Los
clientes valoran a los asistentes virtuales que pueden identificar problemas de forma
independiente y proponer soluciones practicas.
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Ejemplos:

e Identificar ineficiencias en los procesos del cliente.
e Ofrecer soluciones tecnoldgicas para mejorar la productividad.
e Anticipar las necesidades del cliente y tomar la iniciativa.

4. Adaptabilidad y resiliencia

En el dindmico entorno laboral digital, la flexibilidad es imprescindible. Los asistentes deben
adaptarse rapidamente a nuevas herramientas, industrias y estilos de trabajo. La resiliencia
ayuda a mantener la motivaciony el rendimiento, especialmente durante periodos de
incertidumbre.

Comportamientos de apoyo:

e Reformular los contratiempos como experiencias de aprendizaje.
e Mantenerse calmado y enfocado bajo presién.
e Cultivar una mentalidad de crecimiento y aprendizaje continuo.

5. Automotivacion y responsabilidad

El trabajo remoto requiere altos niveles de autonomia. Los asistentes virtuales deben ser
capaces de mantenerse enfocados, cumplir con los plazos y asumir la responsabilidad de su
desempeno sin supervision externa.

Practicas:

e Estableceryrevisar metas semanales.
e Hacer seguimiento del progreso y aprender de los comentarios.
e Mantener una ética de trabajo basada en el profesionalismo y la integridad.

1.2 Estudios de Caso sobre el Desarrollo de Habilidades Blandas
Estudio de Caso 1: Marta - Transicion de Madre de Casa a VA

Antecedentes: Marta, una madre de 38 anos con dos hijos, no habia trabajado de manera
formal en mas de siete anos. Decidid formarse como VA para recuperar su independencia
financiera. Su mayor preocupacion era si tenia las habilidades profesionales "correctas”.

Desafios:
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e Bajaconfianza enla comunicacion profesional.

e Dificultad para gestionar las prioridades entre familia y formacion.

Acciones Tomadas:

e Practico escritura profesional a través de ejercicios simulados de correos electrénicos.
e Implemento6 un horario diario utilizando Trello y Google Calendar.

e Asistid a sesiones con companeros para practicar la etiqueta en videollamadas y recibir
retroalimentacion.

Resultado: Marta descubrio que sus habilidades de escucha activa y resolucién de conflictos
como madre eran altamente transferibles. Su comunicacion se volvio mas estructurada, y se
sintid sequra gestionando clientes de manera independiente. Ahora apoya con éxito a dos
clientesy equilibra eficazmente su vida laboral y personal.

Estudio de Caso 2: Silvia - Construccion de Confianza y Habitos de Trabajo Proactivos

Antecedentes: Silvia, de 42 anos, tenia experiencia en atencion al cliente, pero le costaba
afirmarse y ofrecer ideas proactivas. En sus roles anteriores, siempre esperaba instrucciones.

Desafios:
e Miedo a sobrepasar limites con los clientes.

e Reticenciaasugerir mejoras.

Acciones Tomadas:

e Desarroll6 una mentalidad proactiva a través de escenarios de juego de roles.
e Aprendio a formular sugerencias utilizando un lenguaje positivo y orientado al valor.

e Practico la gestion de retroalimentacion con companeros y formadores.

Resultado: Silvia comenzé a sugerir herramientas que ahorraban tiempo a su cliente y recibio
elogios por su iniciativa. Su confianza crecid, y pas6 de ser una ejecutora pasiva a una
colaboradora confiable en el negocio de su cliente.
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Lecciones Clave de los Estudios de Caso:

Tanto Marta como Silvia ejemplifican cémo las habilidades blandas, especialmente la
comunicacion, la gestion del tiempo y la proactividad, son esenciales para el éxito como VA.
Demuestran que estas habilidades pueden desarrollarse a través de la practica, la reflexiény el
apoyo. El médulo refuerza que los participantes ya poseen muchas de estas habilidadesy solo
necesitan adaptarlas a un nuevo contexto profesional. Al trabajar en la autoconciencia, la
estructura y la confianza, las aspirantes a VA pueden prosperar en el entorno digital mientras
mantienen una vida personal equilibrada.

2.1 Teoria sobre Conceptos Clave de Habilidades Digitales

El Modulo 2 proporciona las competencias digitales esenciales para convertirse en un Asistente
Virtual (VA) profesional y eficiente. Los participantes aprenden a ofrecer servicios digitales
clave, como gestion de correos electronicos y calendarios, redes sociales, creacion de
contenido, mantenimiento de sitios web y soporte al cliente en linea, desarrollando confianza
en el uso de herramientas clave para ayudar a las pequenas empresas a crecer en su presencia
en linea.

¢Quién es un Asistente Virtual (VA)?

Un VA es un profesional independiente que ofrece servicios administrativos, técnicosy
creativos de manera remota. Es una colaboradora flexible y con multiples habilidades: mas que
una secretaria o un chatbot, capaz de gestionar tareas y proyectos complejos con autonomiay
creatividad.

2.2 Servicios Digitales Clave para Asistentes Virtuales
Los participantes aprenden a ofrecer los siguientes servicios clave:

e Gestion de Correos Electronicos y Calendarios: Gestionar bandejas de entraday citas
utilizando herramientas como Gmail y Google Calendar.

e Soporte CRM: Actualizar bases de datos de clientes, hacer un seguimiento de las
interacciones y generar conocimientos sobre los clientes.

e Gestion de Redes Sociales: Crear, programar y analizar contenido para plataformas
como Instagram, Facebook y LinkedIn.

Iead91 THE ARARTIENT i _A_M/\ Mlake Co-funded by the
MNantik Lum _Af \' - Erasmus+ Programme

Y
l of the European Union


http://www.mav.mom

MAV - MOM VIRTUAL ASSISTANT
PROJECT N. 2023-1-IT01-KA210-VET-000162214
WWW.MAV.MOM

Creacion de Contenido y Blogging: Escribir entradas de blog optimizadas paraSEQ y
contenido web adaptado al publico del cliente.

Mantenimiento de Sitios Web: Actualizar paginas web, corregir enlaces rotos y aplicar
optimizacion SEQ basica.

Soporte al Cliente en Linea: Responder correos electronicos y mensajes,
proporcionando un servicio profesional y empatico a través de chat o plataformas
sociales.

Herramientas practicas introducidas: Gmail, Google Calendar, Trello, WordPress, Canva,
HubSpot CRM, Buffer, Hootsuite.

2.3 Creacion y Gestion de Sitios Web

Esta seccion se centra en ayudar a los participantes a crear y gestionar sitios web utilizando
plataformas CMS faciles de usar como WordPress.

Componentes clave de un sitio web:

e Nombre de dominio, alojamiento, CMS (WordPress o Wix), estructura de contenido.
Pasos clave:

e Planificacion: Definir objetivos, publico objetivo y funcionalidad.

e Diseno: Elegir disefio, colores, fuentes y experiencia de usuario.

e Desarrollo: Configurar la estructura del sitio y la funcionalidad utilizando temas'y
complementos.

e Creacion de contenido: Escribir texto atractivo y optimizado para SEO con llamadas ala
accioén.

e Pruebasylanzamiento: Revisar funcionalidad y capacidad de respuesta.

e Mantenimiento: Actualizaciones regulares y comprobaciones de rendimiento.

Los participantes son guiados a través de la creacion de una pagina web basica en WordPress,
desde la instalacion hasta la publicacion del contenido y la creacidn de menus.
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2.4 Marketing de Contenidos SEO y Redes Sociales

Esta seccion introduce estrategias para aumentar la visibilidad en linea a través de contenido y
plataformas sociales.

Marketing de Contenidos SEO:

e Qué es: Crear contenido valioso optimizado con palabras clave para generar trafico
organico.

e Como funciona: Investigacion de palabras clave, estructura de contenido, SEO en la
pagina, descripciones metay enlaces internos.

e Herramientas: Google Keyword Planner, Yoast SEO, SEMrush.

Planificacion de Contenidos:

e Construirun calendario editorial utilizando herramientas como Google Calendar o
Trello.

e Promover el contenido a través de correos electronicos, blogs y redes sociales.

e Reciclar contenido en diferentes formatos (infografias, videos, reels).
Marketing en Redes Sociales:

e Creaciony optimizacion de perfiles.

e Estrategiay planificacion de campanas.

e Programaciony analisis con herramientas de automatizacion.

e Construcciéon de comunidad, interaccion con clientes y anuncios pagos.

e Mejores practicas legalesy éticas (derechos de autor, GDPR, inclusion).

2.5 Canva para Comunicacion Visual

Canva se introduce como una herramienta central para crear activos visuales profesionales y
con marca.
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La practicaincluye:
e Publicaciones, historias y banners pararedes sociales.
e Encabezados de correos electronicos y visuales de marketing.
e Folletos, volantesy presentaciones.

e Uso de kits de marcay plantillas para la coherencia.

Los participantes aprenden principios basicos de disefo (color, tipografia, jerarquia)y utilizan
el Content Planner (premium) de Canva para programar publicaciones a través de plataformas.

2.6 Inteligencia Artificial para VAs

El modulo finaliza con una introduccion a las herramientas de 1A y su aplicacién en los servicios
de VA.

Casos practicos de uso:

e Automatizacion: Respuestas de correos electrénicos, programacion de calendarios
(por ejemplo, Clara, X.ai).

e Generacion de contenido: Herramientas de escritura como ChatGPT, Jasper, Copy.ai.
e Servicio al cliente: Chatbots impulsados por IA.

e Investigacion y andlisis: Herramientas como Otter.ai, Scholarcy y paneles de control
IA.

Habilidades blandas clave para complementar la lA:
e Alfabetizacion digital y pensamiento critico.
e Conciencia ética: sesqgos, privacidad, transparencia, responsabilidad.

e Supervision humanay toma de decisiones.

La lA se presenta como un socio, no un reemplazo: mejora la productividad mientras requiere
un uso responsable.
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2.7 Estudios de Caso sobre Habilidades Digitales en Accion

Nicole Tirabassi (TN Virtual Assistant): Ofrece servicios de redes sociales, contenido y
marketing por correo electronico. Un ejemplo solido de transicion de VA individual a negocio
estructurado.

Monia Carletti: Apoya a emprendedores con coordinacion de proyectos y consultoria,
vinculando habilidades blandas y digitales.

VANA (Asociacion de Virtual Assistant Networking): Una plataforma global que ofrece
formacion, recursos y emparejamiento de empleos para VAs de todos los niveles.

Lecciones clave del médulo:

e Lashabilidades digitales no son innatas: se aprenden a través de la practicay el apoyo
guiado.

e Lacompetenciaenherramientas como WordPress, Canva, CRM e |A es esencial para
los VAs de hoy.

e FElprogramafomenta la autonomia digital, la confianzay la preparacion para el mundo
real.

e Elaprendizaje practicoy el desarrollo de mentalidad son el nucleo de este modulo.

3.1Teoria sobre Conceptos Clave en Emprendimiento
Titulo: Conceptos Clave en Emprendimiento: Crear Empresas Sostenibles y Exitosas

El emprendimiento es un campo dindmico que combina creatividad, estrategia y gestién
financiera. Paralos emprendedores aspirantes, comprender los conceptos clave del
emprendimiento es crucial para navegar por las complejidades del mundo de los negocios y
lograr el éxito. Esta seccion proporcionara una vision general de los conceptos esenciales en el
emprendimiento, enfocandose en el emprendimiento consciente, la integracion trabajo-vida,
la gestion financiera y el branding.

1. Emprendimiento Consciente

El emprendimiento consciente se trata de crear un negocio alineado con los valores, éticay el
bien comun de uno mismo. Enfatiza la sostenibilidad, la responsabilidad social y la toma de
decisiones éticas. Para muchos emprendedores, especialmente aquellos en industrias de
servicios como los asistentes virtuales, implica un compromiso profundo para asegurar que
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sus practicas comerciales no solo les beneficien financieramente, sino que también
contribuyan positivamente a la sociedad y al medio ambiente.

Elementos clave del emprendimiento consciente incluyen:

e Trabajo orientado al propésito: Los emprendedores en este espacio buscan crear un
negocio que sirva tanto a los objetivos personales como sociales, a menudo eligiendo
enfocarse en el abastecimiento ético, la sostenibilidad y el impacto comunitario.

e Impacto positivo: Ya sea eligiendo colaborar con marcas ecol6gicas o ofreciendo
servicios que apoyen a comunidades poco representadas, los emprendedores
conscientes consideran el impacto mas amplio de su trabajo.

e Balance trabajo-vida: Como muchos emprendedores conscientes también equilibran
compromisos familiares y personales, la integracion trabajo-vida es un aspecto
importante de sumodelo de negocio. Se trata de fusionar el trabajo con la vida personal
de una manera que asegure que ninguno de los dos se descuide.

Al eleqir clientes y proyectos que estén alineados con sus valores, los emprendedores pueden
mantener un sentido de satisfaccidny propésito en su trabajo. Por ejemplo, un asistente virtual
especializado en sostenibilidad puede trabajar solo con empresas que priorizan las
preocupaciones medioambientales o aquellas que promueven el bien social. Esto les permite
construir una carrera significativa mientras contribuyen a un mundo mas sostenible y ético.

2. Integracion Trabajo-Vida

A diferencia del tradicional balance trabajo-vida, que sugiere dividir el tiempo entre el trabajo y
la vida personal en partes iguales, la integracion trabajo-vida se trata de crear un enfoque
flexible que combine las responsabilidades profesionales con las necesidades personales. Este
enfoque es especialmente vital para los emprendedores, especialmente las mujeres, que a
menudo combinan negocios, familiay compromisos personales.

Laintegracion trabajo-vida permite alos emprendedores tener una vida personal satisfactoria
mientras gestionan un negocio exitoso. Algunas de las estrategias para lograr la integracion
trabajo-vida incluyen:

e Bloques de tiempo: Los emprendedores pueden designar tiempos especificos para
diferentes tareas, como trabajo con clientes por la mafnanay tiempo familiar por la
tarde. Esto ayuda a gestionar tanto los compromisos laborales como la vida personal sin
que uno de los dos se vea descuidado.
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Establecer limites con los clientes: La comunicacion clara con los clientes sobre la
disponibilidad es crucial. Al establecer expectativas adecuadas, los emprendedores
pueden prevenir el agotamiento y asegurarse de tener tiempo para recargarse.

Uso de la tecnologia: Herramientas como Google Calendar, Trello y plataformas de
gestion de proyectos ayudan a optimizar la programacion y gestion de tareas,
asegurando que los emprendedores puedan cumplir con sus compromisos
profesionales sin descuidar sus necesidades personales.

A través de estas estrategias, los emprendedores pueden lograr una carrera satisfactoria sin
sacrificar su bienestar personal. Los emprendedores exitosos saben cuando delegar tareas,
priorizar y cambiar entre roles, lo que lleva a un entorno empresarial sostenible y saludable.

3. Gestion Financiera en el Emprendimiento

Para cualquier emprendedor, comprender la gestion financiera es esencial para sostener su
negocio. Una gestion financiera efectiva asegura que las empresas se mantengan rentables
mientras se planifica su crecimiento. Este aspecto del emprendimiento involucra establecer
estrategias de precios adecuadas, gestionar ingresos y gastos, y comprender las obligaciones
fiscales al gestionar un negocio.

Estrategias clave financieras para emprendedores incluyen:

Estrategias de precios: Establecer el modelo de precios correcto es crucial parala
sostenibilidad de cualquier negocio. Los emprendedores deben considerar factores
como las tarifas del mercado, su experiencia, los costos operativos y los margenes de
ganancia deseados. Los precios no solo deben reflejar el valor proporcionado, sino
también asegurar que el negocio se mantenga competitivo en el mercado.

Gestion de gastos: Gestionar los gastos es un aspecto central de la salud financiera.
Los emprendedores deben rastrear los costos operativos, como suscripciones de
software, espacio de oficina y gastos de marketing, y asegurarse de que estos costos
No superen sus ingresos.

Consideraciones fiscales: Los emprendedores deben estar al tanto de sus obligaciones
fiscales. Dependiendo del pais en el que operen, los impuestos pueden incluir
impuestos sobre la renta, IVA y otros impuestos relacionados con el negocio.
Mantenerse en cumplimiento con las leyes fiscales es esencial para evitar problemas
legales y mantener la estabilidad financiera.
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Incorporar buenas préacticas de gestion financiera, como usar software de contabilidad y
apartar ahorros para impuestos y emergencias, ayudara a los emprendedores a construir un
negocio resiliente que pueda resistir fluctuaciones del mercado y crecer con el tiempo.

4. Branding y Marketing

El branding es un aspecto esencial del emprendimiento, ya que define cdmo el negocio es
percibido por los clientes y consumidores. Una marca sélida ayuda a los emprendedores a
destacarse en un mercado competitivo, generar confianzay atraer clientes leales.

Componentes clave del branding y marketing incluyen:

e Marca personal: Se refiere al proceso de construir una marcaen tornoala
personalidad, valores y experiencia del emprendedor. Una marca personal establece al
emprendedor como una autoridad en su nicho y lo ayuda a atraer clientes que resuenan
con sus valores.

e Dirigiéndose al mercado adecuado: Los emprendedores deben comprender su publico
objetivo, sus necesidades y sus puntos de dolor. Al adaptar los esfuerzos de marketing a
este grupo, los emprendedores pueden asegurar que sus servicios cumplan con la
demanda del mercado.

e Redes sociales y presencia en linea: Los emprendedores de hoy deben construiry
mantener una fuerte presencia en linea. Plataformas como LinkedIn, Instagram y
Facebook brindan una oportunidad para interactuar con posibles clientes, mostrar
experienciay construir relaciones.

El branding y el marketing no son esfuerzos Unicos, sino procesos continuos que requieren
consistencia, creatividad y adaptacion a los cambios en el mercado. Los emprendedores que se
enfocan en construir una marca auténtica y comercializarla de manera efectiva pueden
asegurar que su negocio se mantenga competitivoy prospere en un mercado saturado.

Conclusion

El emprendimiento es un esfuerzo complejo pero gratificante que implica una combinacion de
pensamiento creativo, planificacion estratégica y agudeza financiera. El emprendimiento
consciente, la integracion trabajo-vida, la gestion financiera y el branding son todos
conceptos clave que impulsan el éxito. Al comprender y aplicar estos conceptos, los
emprendedores pueden crear negocios que no solo sean rentables, sino también significativos,
eticos y sostenibles. A medida que los emprendedores hacen crecer sus negocios, deben
adaptarse continuamente, aprender y perfeccionar estas estrategias para sequir siendo
competitivos y prosperar en el panorama de mercado en constante evolucion.
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3.2 Estudios de Caso sobre Alfabetizacion Financiera y Autoempleo

A continuacioén, se presentan dos estudios de caso basados en ejemplos del mundo real de
alfabetizacion financiera y autoempleo, adaptados para asistentes virtuales. Estos ejemplos
incorporan principios y conceptos extraidos de la presentacion del Médulo 3: Competencias
Emprendedoras, enfocandose en los aspectos practicos de gestionar un negocio autonomo en
el contexto de la alfabetizacion financiera.

Estudio de Caso 1: Laura - Iniciando Su Negocio de Asistente Virtual en Madrid

Antecedentes: Laura, una profesional de 30 anos de Madrid, decidié recientemente dejar su
trabajo como asistente administrativa para convertirse en asistente virtual (VA) auténoma. Ha
acumulado una década de experiencia en roles administrativos, gestion de proyectosy
atencion al cliente, lo que le ha proporcionado habilidades valiosas para su nuevo
emprendimiento. Suambicién es crear un negocio exitoso que ofrezca servicios
administrativos, gestion de redes sociales y atencion al cliente a pequenas empresas y
emprendedores.

Desafios: Los principales desafios de Laura estan relacionados con la alfabetizacion
financiera, con la que tiene dificultades debido a su conocimiento limitado de las leyes fiscales
y las finanzas de negocios. Especificamente, enfrenta dificultades para fijar precios en sus
servicios, hacer un seguimiento de sus ingresos y gastos, y comprender las implicaciones de
los impuestos de autoempleo. Le falta un plan financiero integral y no esta segura de cuanto
ahorrar para impuestos o si esta ahorrando lo suficiente para reinvertir en su negocio.

Acciones Tomadas:

e Planificacion financiera y presupuesto: Laura decidié abordar sus lagunas de
conocimiento financiero inscribiéndose en un curso en linea sobre alfabetizacion
financiera para emprendedores. Aprendio a crear un plan financiero simple, hacer un
seguimiento de los ingresos y gastos, y apartar un porcentaje de sus ingresos para
impuestos.

e Estrategia de precios: Después de asistir a un seminario web sobre estrategias de
precios para freelancers, Laura reevalué su modelo de precios. Se dio cuenta de que su
tarifa por hora era demasiado baja, considerando su nivel de experienciay la calidad del
servicio que brindaba. Investigd los estandares de la industria para asistentes virtuales
en Madrid, teniendo en cuenta sus costos operativos, y establecio una nueva estructura
de precios competitiva.

e Preparacion paraimpuestos: Laura se reunié con un contador para discutir sus
obligaciones fiscales como profesional auténoma en Espana. Aprendi¢ sobre las
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presentaciones fiscales trimestrales (auténomo), coémo deducir los gastos comerciales
(por ejemplo, suscripciones de software y equipo de oficina), y laimportancia de
mantener registros financieros claros para fines fiscales.

e Construccion de un fondo de emergencia: Laura también aprendio laimportancia de
construir una reserva financiera para su negocio, especialmente dada la incertidumbre
de los ingresos asociados con el freelance. Establecié una cuenta de ahorros separada
en la que deposita un porcentaje de sus ganancias cada mes para gastos imprevistos
del negocio y para cubrir sus obligaciones fiscales.

Resultado: Las mejoras en la alfabetizacion financiera de Laura le permitieron construir un
negocio mas sostenible. Al fijar precios con precisién en sus servicios y gestionar
adecuadamente sus finanzas, comenzo a ver margenes de ganancia mas altos. Su planificacién
fiscal cuidadosa también la ayudo a evitar sanciones financieras y garantiz6 que pudiera
reinvertir en el crecimiento de su negocio. Como resultado, el negocio de asistente virtual de
Laura se volvio mas rentable y se sintid mas sequra en la gestion de sus asuntos financieros
profesionalesy personales.

Estudio de Caso 2: Pablo - El Camino de un Asistente Virtual hacia la
Estabilidad Financiera

Antecedentes: Pablo, un especialista en marketing digital de 40 anos basado en Madrid, pas6
de un puesto a tiempo completo en una agencia de marketing a convertirse en asistente virtual
auténomo. Se especializa en creacién de contenido, gestion de redes sociales y SEQO para
pequenas y medianas empresas. Aunque Pablo tiene un solido trasfondo en marketingy
herramientas digitales, su falta de conocimientos sobre gestion financiera de negocios lo
dejaba inseguro sobre la sostenibilidad de su carrera freelance.

Desafios: Pablo luchaba por comprender los aspectos financieros del ser emprendedor
freelance. Sus mayores desafios eran:

e Gestion del flujo de caja: A menudo se encontraba luchando con pagos inconsistentes
de clientes. Tenia problemas para hacer un seguimiento de las facturas y asequrarse de
que los clientes pagaran a tiempo, lo que provocaba problemas de flujo de cajay estrés.

e Planificacion fiscal inadecuada: Como muchos freelancers, Pablo no estaba sequro de
todo el alcance de sus responsabilidades fiscales y no habia apartado suficientes
fondos para impuestos ni para gastos imprevistos.
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Retrasos en los pagos de los clientes: A medida que crecia su base de clientes, Pablo
se enfrentd a problemas con pagos retrasados, lo que agravaba su incertidumbre
financiera.

Acciones Tomadas:

Gestion de flujo de caja y facturacion: Pablo busco el consejo de un mentorenla
industria de asistentes virtualesy le introdujeron en herramientas de software de
facturacion. Comenz¢ a usar una plataforma de facturacion en la nube que le permitia
enviar facturas profesionales, hacer un seguimiento de los pagosy establecer
recordatorios para pagos atrasados. También cre¢ términos de pago para sus clientes,
incluyendo un 50% por adelantado en proyectos mas grandes.

Estrategia fiscal y deducciones comerciales: Pablo asistié a un taller sobre gestion
fiscal para freelancers. Aprendié que, como auténomo en Espana, era elegible para
varias deducciones en gastos como suministros de oficina, facturas de internet y viajes
relacionados con el negocio. Ahora aparta el 30% de sus ganancias mensuales en una
cuenta separada para cubrir impuestos y otras obligaciones financieras.

Planificacion financiera y ahorros: Después de revisar sus ingresos y gastos
mensuales, Pablo se dio cuenta de que su flujo de ingresos inconsistente estaba
causando tensiones financieras. Establecio un fondo de emergencia con tres meses de
gastos de viday comenzdé a ahorrar una parte de sus ingresos para futuras inversiones
comerciales, como esfuerzos de marketing y asistir a conferencias de la industria.

Estructura legal y de negocio: Para asegurarse de que estaba operando de manera
legal y eficiente, Pablo consultoé con un contador sobre si registrar su negocio como
contratista freelance o formar una SL. Decidié seguir como autdbnomo por el momento,
pero planeaba reevaluar la estructura de su negocio a medida que aumentara sus
ingresos.

Resultado: La decisién de Pablo de implementar un enfoque sistematico para la facturacion,
planificacion fiscal y ahorro para emergencias le ayudd a obtener un mejor control de sus
finanzas. Sumejora en la gestion del flujo de caja redujo el estrés y sus paqgos fiscales
puntuales aseguraron que evitara sanciones. Con un plan financiero mas robusto, el negocio de
asistente virtual de Pablo continu6 creciendo y se sintié mas sequro en su independencia
financiera. Al gestionar sus finanzas personales y comerciales con disciplina, Pablo pudo lograr
una carrera freelance sostenible.

Lecciones Clave de los Estudios de Caso
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Tanto Laura como Pablo aprendieron que la alfabetizacion financiera es esencial parala
sostenibilidad y el crecimiento de sus negocios. Una so6lida comprensién de la gestidn
financiera les ayudo a navegar por las complejidades del autoempleo y a tomar decisiones
informadas. Establecer precios claros y condiciones de pago fue otra leccion clave. Pablo
gestiond con éxito su flujo de caja adoptando practicas profesionales de facturacién, mientras
que la estrategia de precios actualizada de Laura le permitié ganar mas en linea con su
experiencia. Ambos emprendedores también reconocieron laimportancia de la conciencia
fiscal. Al buscar asesoria profesional sobre la gestion fiscal, aseqguraron el cumplimiento y
evitaron sanciones, lo que les permitié concentrarse en hacer crecer sus negocios. Ademas,
tener un fondo de emergenciay practicar una presupuestacion efectiva les dio tranquilidad y la
capacidad de invertir en el futuro de sus negocios. Estos estudios de caso ilustran como los
asistentes virtuales autonomos en Madrid pueden lograr el éxito adoptando practicas
financieras solidas, estableciendo estructuras de precios claras e invirtiendo en su
alfabetizacion financiera.

4. Habilidades Practicas Blandas, Digitales y Emprendedoras para Asistentes
Virtuales

— Plan de lecciones Habilidades Blandas

— Plan de lecciones Habilidades Digitales

— Plan de lecciones Habilidades Emprendedoras

5. Recomendaciones y Conclusion

El Kit de Herramientas MAV ofrece un enfoque integral e inclusivo para formar a las madres de
ninos pequenos como Asistentes Virtuales competentes. Integra cuidadosamente habilidades
transversales, digitales y emprendedoras en un formato flexible y centrado en el aprendizaje
que se identifica con las realidades de la maternidad. Al traducir las competencias de cuidado
en activos profesionales comercializables, el programa MAV empodera a las madres para
ingresar al mercado laboral remoto con autonomia, resiliencia y confianza. A través de
lecciones practicas, ejercicios que fomentan la confianza y estudios de caso del mundo real, el
Kit de Herramientas conecta el aprendizaje experiencial informal con la empleabilidad formal,
apoyando la independencia economica de las mujeresy la inclusion digital.

Dado el mercado laboral en evolucion de hoy, donde el trabajo flexible basado en digital es cada
vez mas crucial, el Kit de Herramientas MAV representa un modelo poderoso para mejorar las
habilidades de las madres con responsabilidades de cuidado y promover su participaciénen la
economia digital.
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5.1Lo que hay que hacer y lo que no hacer para la Formacion Profesional
Continua (C-VET) de las Madres

Lo que hay que hacer:

e Disenar formatos de aprendizaje altamente flexibles y modulares (microaprendizaje,
contenido en audio/video, adaptados a dispositivos moviles).

e Reconocery construir sobre las habilidades blandas existentes de las madres (gestion
del tiempo, multitarea, inteligencia emocional).

e Ofrecer formacion tanto en habilidades digitales como emprendedoras con practica
aplicada.

e (Ofrecer programas de mentoriay crear redes de exalumnos para apoyo entre iguales.

e Fomentar entornos de aprendizaje seguros, solidarios y empaticos, sensibles a las
necesidades de las madres.

e Asegurar el acceso a las herramientas digitales necesarias (acceso a Internet,

dispositivos)y soluciones de cuidado infantil durante las sesiones de aprendizaje.

Lo que no hay que hacer:

e Noimponer horarios rigidos ni formatos de aprendizaje exclusivamente presenciales.

Evitar asumir poca ambicién: muchas madres aspiran a liderazgo, emprendimientoy
autonomia.

e Nousar modelos Unicos: reconocer la diversidad de antecedentes y necesidades entre
las madres.

e No pasar por alto la necesidad de formadores sensibles al género y apoyo digital
adaptado.
e Evitar ofrecer cursos excesivamente teoricos sin aplicaciones claras y practicas.

5.2 Consejos practicos para abordar las barreras al aprendizaje
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e Autoconfianza: Integrar aprendizaje entre pares, historias de éxito y logros graduales
para aumentar la autoeficacia. Utilizar retroalimentacion positiva y coaching individual
para validar las experiencias de los participantes.

e Alfabetizacion digital: Comenzar con tutoriales basicos de navegacién digital y avanzar
a tareas mas complejas.
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