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Bienvenida

En primer lugar, quiero transmitiros, en nombre
del Club Excelencia en Gestidon, nuestra mas
sincera enhorabuena por vuestra decision de
realizar una evaluacion EFQM que pone de
manifiesto vuestro firme compromiso con la
gestion excelente, innovadora y sostenible. Una
muestra de vuestro empefio por crear una cul-
tura de mejora, por hacer bien lo que hay que
hacer, segun lo establecido en vuestra estra-
tegia y trabajando para los resultados a largo
plazo, sin olvidar los resultados a corto, pero
también preparédndoos para el futuro.

En los ultimos 20 afios, desde el Club Excelen-
cia en Gestion hemos reconocido por su ges-
tidn excelente, en los diferentes niveles, a mas
de 3.000 empresas y organizaciones en Espafa.
Todas ellas, al igual que vosotros, han puesto
de manifiesto su compromiso con la mejora
continua, con la innovacién y el talento, con la
sociedad en la que trabajais y con la sostenibili-
dad, entre otras cosas. Por ello, sois capaces de
generar confianza a todos vuestros grupos de
interés.

Son muchas las organizaciones espafolas que,
a pesar de las circunstancias adversas actuales,
se estan esforzando por ser mejores cada afo y
han apostado por la evaluaciony el Sello EFQM,
como una herramienta imprescindible para ace-
lerar y medir su transformacion, dando visibili-
dad a su esfuerzo por ser mejores.

Una evaluacién EFQM tiene por objetivo ayuda-
ros a ver otro punto de vista de vuestra gestion,
desde fuera y por expertos en gestion y siem-
pre con un claro objetivo: ayudaros a avanzar
en los retos a los que os estéis enfrentando en
vuestro proceso de transformacion y sostenibi-
lidad futura.

En estos tiempos tan inciertos como los que
estamos viviendo, el Sello EFQM, es una herra-
mienta diferencial que os ayudaré a posiciona-
ros en un lugar destacado dentro de vuestro
ecosistema, e incluso, liderarlo. Por ello, debéis
sentiros muy orgullosos de él y celebrarlo y
mostrarlo externamente, para asociar la imagen
de vuestra sobresaliente organizacién a una
gestion excelente, innovadora y sostenible.
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Desde el Club Excelencia en Gestiéon queremos
acompanaros en todo el proceso y ayudaros a
que éste sea lo mas util posible para vosotros.
Por eso, esta guia tiene por objetivo acompana-
ros durante la evaluacién EFQM.

Ademds, en todo momento, puedes resolver
cualquier duda o consulta adicional a través del
email: selloefgm@clubexcelencia.org o en el
teléfono 91 383 62 18.

CLUB
EXCELENCIA
EN GESTION

Ignacio Babé
Director General
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Evaluacion EFOQOM

por criterio

Una Evaluacion EFQM por criterio es una
reflexién estratégica, realizada teniendo de
referencia el Modelo EFQM, que ayuda a la
organizacién a tener una vision completa de
su gestién. La gestién excelente, innovadora y
sostenible se consigue gracias a la constancia
y a la implicacién de todas las personas que
integran la organizacién.

El resultado final de la Evaluacién es el informe
de evaluacidn, que incluye la identificacién de
puntos fuertes, oportunidades de mejora vy, si
procede, la concesién del Sello EFQM 200.

Ha sido disefiada para organizaciones que
estdn empezando a trabajar con el Modelo
EFQM o que por su estrategia deciden acce-
der a este nivel de sello.

- Es una evaluaciéon completa basada en los
7 criterios del Modelo EFQM.

- El méximo nivel de reconocimiento que
podréd obtener en esta evaluacion es un
Sello EFQM 200.

- La evaluacion serd siempre presencial la
primera vez que se presente a un sello
EFQM. En las siguientes renovaciones se
podra contratar una evaluacién online.

- Duracién de la visita: 1 dia/ 8 horas.

- 2 Evaluadores: Gestor Lider y Evaluador
Asesor.

Todas las evaluaciones se realizarédn en la Pla-
taforma de Evaluacion EFQM Digital a través
de la evaluacién por criterios, la cual, pro-
porcionard una evaluacién completa de la
organizacién a través de todos los criterios,
apoyandose en la herramienta de diagndstico
REDER.
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El uso de la plataforma es obligatorio en
todas las evaluaciones EFQM.

RECOGNISED BY
* k

* FOR SUSTAINABLE
PERFORMANCE
RAPID ASSESSMENT

EXCELENCIA
200 INNOVACION
EFQM | SOSTENIBILIDAD

CLUB
‘ EXCELENCIA
EN GESTION



https://www.clubexcelencia.org/servicios/asesoria/diagnosticos/plataforma-de-evaluacion-efqm-digital
https://www.clubexcelencia.org/servicios/asesoria/diagnosticos/plataforma-de-evaluacion-efqm-digital
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PLANIFICACION

PREPARACION DE LA EVALUACION EFQM

PREPARACION DE LA VISITA DE EVALUACION

INFORME DE EVALUACION'Y
CONCESION DEL SELLO EFQM

/ LA VISITA DE EVALUACION

Fase 1: Planificaciéon

Para garantizar con éxito la evaluacién EFQM,
es necesario planificar y coordinar junto con el
Club Excelencia en Gestién las diversas activi-
dades a realizar, prestando especial atencién a:

Plataforma de evaluacién EFQM
Digital

EFQM ha desarrollado una plataforma unica
donde realizar todos los procesos de eva-
luacién de acuerdo con un proceso y meto-
dologia comun. La plataforma es utilizada
mundialmente por todas las organizaciones
que deseen participar en una evaluacidn
basada en el Modelo EFQM.

La plataforma contiene varias herramientas
digitales que permiten a las organizaciones
conocer mejor cédmo se estdn gestionando,
con el objetivo de que puedan mejorar y pre-
pararse para el futuro.
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La plataforma puede ser adquirida a través del
siguiente enlace a la pagina del web del Club
Excelencia en Gestidn o solicitando un presu-
puesto. Una vez realizada la contratacion, el
acceso a la misma se demora en 3 dias hébiles,
periodo variable en funcién del tiempo que la
organizacién tarde en enviarnos el documento
de cesion de uso de licencia. Sélo una vez que
éste se encuentre cumplimentado por la orga-
nizacién, se le daré acceso a la plataforma.

Una vez adquirida, como la organizacién va
a realizar una evaluacion EFQM por criterios,
tendrd que completar la memoria de Evalua-
cién por Criterios, que proporcionara las bases
para una completa evaluacién a través de los
siete criterios del Modelo EFQM .

La suscripcion es anual, debe estar vigente, al
menos, un mes después de haber finalizado
la visita de evaluacién.


https://www.clubexcelencia.org/servicios/asesoria/diagnosticos/plataforma-de-evaluacion-efqm-digital
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Fecha de la visita de evaluacién

Es necesario establecer lo antes posible la
fecha de la visita de evaluacion, con el fin de
poder establecer un calendario de hitos y acti-
vidades a realizar en funcién de esta. Normal-
mente, la fecha se establece en el momento
del cierre del contrato de evaluacion.

El equipo evaluador

Una vez fijada la fecha de la visita de evalua-
cion, el Club Excelencia en Gestidon lleva a
cabo el proceso de seleccion del equipo eva-
luador, el cual estara integrado por dos miem-
bros: Gestor Lider y evaluador asesor.

Todos los miembros del equipo han sido for-
mados por el Club Excelencia en Gestidon y
EFQM en el Modelo EFQM 2025, capacitan-
doles para realizar con éxito una evaluacidn
de acuerdo con la metodologia establecida.
La actividad de todos los evaluadores asesores
del Club Excelencia en Gestién se encuentra
regulada por un conjunto de principios éticos
y de conducta que rigen su participacién
durante todo el proceso de evaluacién del
Sello EFQM, prestando especial atenciéon a los
principios de confidencialidad, independencia
y no utilizaciéon de contactos.

Una vez preseleccionado el equipo, serd
comunicado a la organizacién con el objetivo
de comprobar si existe algun tipo de conflicto
de intereses entre ambas partes. Por ejemplo,
podria producirse un conflicto de intereses
si alguno de los evaluadores estuviese invo-
lucrado personalmente con la organizacion
como cliente o proveedor clave o hubiese tra-
bajado en la organizacién en el pasado.

El Gestor Lider se pondréd en contacto con la
organizacidén para presentarse y empezar a
guiarles a lo largo de los siguientes pasos del
proceso de evaluacién.
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/ PLANIFICACION

PREPARACION DE LA EVALUACION EFQOM

/ PREPARACION DE LA VISITA DE EVALUACION

/ LA VISITA DE EVALUACION

INFORME DE EVALUACION'Y
CONCESION DEL SELLO EFQM

Fase 2: Preparacion de la
evaluacién EFQM

Previamente a la visita de evaluacion es necesa-
rio que la organizacion realice una memoria en
la Plataforma de Evaluacién EFQM Digjital.

Es imprescindible que esté documentado 30
dias naturales antes de la fecha de la visita de
evaluacion. Si no se cumple este plazo, la eva-
luacién podra ser retrasada.

La memoria, de acuerdo a la estructura estable-
cida, contendra toda la informacién relevante de
la organizacién estructurada en los 7 criterios del
Modelo EFQM. La organizacién deberd cumpli-
mentarla adecuadamente proporcionando la
siguiente informacion clave:

= Hechosy Datos

— Retosy estrategia

- Operaciones, partners y proveedores

- Mercado, clientes y productos, servicios y
soluciones

- Estructura y actividades de Gestidon

Para cada uno de los criterios de Direccién (2)
y Ejecucion (3) la organizacion deberd dar res-
puesta a las siguientes preguntas:

CLUB
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= ;Qué es lo que hacemos?: Enfoque

= iCdémo lo hacemos?: Despliegue

- ¢Cdémoy cuando lo revisamos?: Evaluacion,
revision y mejora

- ;Cdémo lo demostramos?: Evidencias

= Otra informacion relevante: Propietarios y
vinculos con Modelo EFQM 2025

En el apartado dedicado a los dos criterios
resultados, la organizacién deberd proporcio-
nar evidencias en torno a:

- Resultados de percepcion de los principa-
les grupos de interés

- Resultados del rendimiento estratégico y
operativo.

La plataforma tiene la posibilidad de adjuntar
documentos, que completen o evidencien la
informacién a la que se ha hecho referencia
previamente. Es importante no adjuntar infor-
macién no relevante, ya que, los evaluadores
deben hacer un trabajo preciso, en un tiempo
limitado, por lo que no podran examinar toda
la documentacion si esta es muy extensa. El
Gestor Lider orientard adecuadamente a la
organizacién en este punto, solicitando Unica-
mente aquella informacién relevante objeto de
ser analizada.
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/ PLANIFICACION

/ PREPARACION DE LA EVALUACION EFQM

PREPARACION DE LA VISITA DE EVALUACION

/ LA VISITA DE EVALUACION

INFORME DE EVALUACION'Y
CONCESION DEL SELLO EFQM

Fase 3: Preparacion de la visita
de evaluacién

Durante esta fase, el equipo evaluador comen-
zard a trabajar en la memoria EFQM presen-
tada en la Plataforma de Evaluacion EFQM
Digital.

La organizacion debe tener en cuenta la posibi-
lidad de que, en este periodo previo a la visita
y durante esta fase de anélisis y evaluacién, al
equipo evaluador le surjan dudas y necesiten
ampliar la informaciéon proporcionada.

Es necesario que exista una comunicacion con-
tinua entre la organizacion y el Gestor Lider,
con el objetivo de planificar adecuadamente la
visita de evaluacién y prestando especial aten-
cién a los siguientes aspectos:

= Aclarar dudas sobre la Informacién propor-
cionada en la Matriz de evaluacién por crite-
rios.

= Proporcionar documentacién complementa-
ria.

- Agenda de la visita de evaluacion.

- Recursos tecnolégicos para garantizar

CLUB
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que la evaluacién se desarrolla de forma
correcta.

- Identificacion de las personas implicadas y
comunicaciones previas a los empleados.

- Necesidades especiales, tanto de la organi-
zacion como del equipo evaluador.

Previamente a la visita de evaluacion, es muy
importante informar a todos los empleados
sobre como es el funcionamiento del proceso
de evaluacién EFQM, es necesario propiciar un
ambiente distendido, sin tensiones.
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/ PLANIFICACION
/ PREPARACION DE LA EVALUACION EFQM
/ PREPARACION DE LA VISITA DE EVALUACION

LA VISITA DE EVALUACION

INFORME DE EVALUACION'Y
CONCESION DEL SELLO EFQM

Fase 4: La visita de evaluacién

La visita de evaluacidn podréd realizarse de
forma presencial o de forma online. La primera
vez que la organizacién se evaluia, la visita
sera siempre presencial. Posteriormente, en
las siguientes renovaciones podra decidir reali-
zarla presencialmente o de forma online.

La visita tendrd una duracién de 8 horas,
comenzando con una reunién inicial llamada
“reunion de apertura” entre el equipo eva-
luador y el equipo directivo. Durante esta

reunion, el Gestor Lider presentara al equipo
evaluador, explicard la agenda y compartird
sus expectativas. También, pedird a la organi-
zacién que hagan una breve presentacion y
compartan sus expectativas. Esta reunion es
clave para comenzar la visita con un ambiente
abierto y honesto. A continuacién, el equipo
evaluador entrevistara a diferentes personas y
equipos de la organizacidn para evidenciar los
enfoques previamente definidos, profundizary
obtener mas informacién en aquellos puntos
en los que no se tenga suficiente informacion.
Ademas, se establece la posibilidad de realizar
focus group departamentales o interdeparta-
mentales entre los trabajadores de la organiza-
cion.

Después de las entrevistas, los evaluadores
asesores tendran una reunién de consenso
y prepararan la reunién de cierre. El equipo
evaluador tendrd como objetivo:

- Identificar donde estdn sus fortalezas y
oportunidades de mejora.

- ldentificar los siguientes pasos a realizar en
su proceso de transformacion.

- Llegar a un consenso sobre la concesion
del Sello EFQM 200
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Durante la reunién de cierre, el equipo evalua-
dor compartirad sus impresiones mas relevantes
y mostrard algunos puntos fuertes y oportuni-
dades de mejora de la organizacién, en torno a
los tres grandes bloques en los que se estruc-
tura el Modelo EFQM, Direccién, Ejecucién y
Resultados, y los criterios que los integran.

En funcién de las caracteristicas de la organiza-
cién, la reunién de cierre podré ser celebrada
en otro momento, en un periodo maximo de
48 h. tras la finalizacion de la visita, previa-
mente acordado entre el Gestor Lider y la
organizacion.

El resultado de la evaluaciéon no se comuni-
cara en la reunién de cierre, sera necesario
esperar a la entrega del informe de evalua-
cion.
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PLANIFICACION

PREPARACION DE LA VISITA DE EVALUACION

/ PREPARACION DE LA EVALUACION EFQM
/ LA VISITA DE EVALUACION

INFORME DE EVALUACION Y

CONCESION DEL SELLO EFQM

Fase 5: Informe de evaluaciony
concesion del Sello EFQM

A partir de la informacién obtenida durante la
visita de evaluacion y de la presentacién rea-
lizada en la reunién de cierre, el equipo eva-
luador elaborard el resumen ejecutivo y el
informe final que seré enviado al Club Excelen-
cia en Gestion.

No podra admitirse la aportacion de informa-
cién adicional una vez terminada la visita (salvo
acuerdo previo entre el Gestor lider y la Orga-
nizacion, y siempre que ésta sea facilitada al
Equipo evaluador antes del cierre del informe
de evaluacion).

Una vez revisada y comprobada la documenta-
cion remitida por parte del gestor lider, el Club
Excelencia en Gestidon, por parte del director
del proceso, comunicara el nivel obtenido a la
organizacién evaluada a través de una llamada
de teléfono o junto al resumen ejecutivo a
través de un correo electrénico. Aprovechando
esta comunicacién el Club Excelencia en Ges-
tidn se interesara por cémo se ha desarrollo de
evaluacion.

El periodo méaximo de comunicacién del resul-
tado y entrega del informe de evaluacién sera
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de 15 dias héabiles tras la finalizacidn de la visita
de evaluacidn.

A continuacidn el Club Excelencia en Gestion
concederd el sello con el nivel alcanzado “Sello
EFQM 200", emitiré el Certificado oficial Sello
EFQM vy la insignia digital que serdn remiti-
dos a la organizacién junto con los materiales
de marketing (imagenes y logotipos oficia-
les para su uso interno y/o promocional), el
manual de uso de la marca, el resumen eje-
cutivo y una encuesta de satisfaccion.

El Sello EFQM tiene una vigencia de tres afios,
debiendo cumplir durante ese periodo las con-
diciones de uso de la licencia de marca.

Si con posterioridad a la concesién del Sello
EFQM se detectase la posible falsedad o presunta
ilicitud de los documentos o evidencias aportadas
para realizar la calificacion, el Club Excelencia en
Gestidn podré proceder a la suspensién temporal
del reconocimiento certificado y/o promover su
revocacion o su nulidad.

De igual forma, el Club Excelencia en Gestion se
reserva el derecho a suspender o retirar la licen-
cia de uso de la marca Sello EFQM si la organiza-
cién que la detenta se halla inmersa en cualquier
circunstancia o proceso, con dimension publica,
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que pueda poner en duda el prestigio o legitimi-
dad de la licencia concedida y que se derive de
préacticas, conductas o usos ilegales, o contrarios
a los criterios certificados.

También, serd motivo de suspensién el incumpli-
miento de las condiciones de pago de los servi-
cios contratados.

Reunion de revision del informe de
evaluacién

Es importante que la organizaciéon comprenda y
analice detenidamente el contenido del informe,
ya que serad el momento de empezar a gestionar
el cambio y trabajar en programas de mejora
continua.

Por ello, una vez leido detenidamente el informe,
en el transcurso de 2-3 semanas, se realizard una
nueva reunién (presencial u online) entre la orga-
nizacion y el Gestor Lider. El objeto de la misma
seréd reflexionar conjuntamente sobre el informe
de evaluacién y aclarar dudas que pudiera tener
respecto a toda la informacién proporcionada.
Esta reunién es obligatoria, si la organizacién no
desea realizarla debe comunicarlo al Club Exce-
lencia en Gestidon, directamente o a través del
Gestor Lider.

Reclamacion del resultado de la
evaluacion

Una vez celebrada la reunién de revision del
informe de evaluacion, si hubiera alguna insatis-
faccién con el servicio de evaluacién realizado,
se establece la posibilidad de abrir una reclama-
cion para que sea estudiada. El proceso serd el
siguiente:

- Deberé realizarse una vez celebrada la reu-
nién de revision del informe de evaluacién.

- Deberé presentase en un periodo maximo de
10 dias hébiles tras la reunion de revision del
informe de evaluacién.

- Deberd presentarse a través de un escrito
dirigido a gestorqr@clubexcelencia.org y en
copia a selloefgqm@clubexcelencia.org.

- En el escrito la organizacion deberé especifi-
car los motivos de insatisfaccién del servicio y,
si es el caso, los puntos en concreto en los que
se encuentra en desacuerdo con el informe y
los motivos de su discrepancia.

- El Club Excelencia en Gestién valorard los
motivos presentados y decidird si toma las
medidas correctivas que procedan o es nece-
saria la creacién de un Comité Técnico.

= Si se creara un Comité Técnico, éste estard
integrado por evaluadores con amplia expe-
riencia, estudiard la reclamacion y valorara
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si procede o no la misma. Para tener toda
la informacidon necesaria, se le facilitard al
Comité Técnico el acceso a la memoria e
informe de evaluacion.

La aportacién de informacién adicional
durante el proceso de reclamacién quedara
siempre sujeta a: Informacién explicativa
complementaria del objeto de la reclamacion,
sin incorporar nueva documentacion adicio-
nal a la ya disponible en la memoria e infor-
mes de evaluacién o a informacién solicitada
explicitamente por el Comité Técnico, a través
del Club Excelencia en Gestién, durante el
periodo de andlisis de la reclamacion.

El Comité Técnico elaborara un informe diri-
gido al Club Excelencia en Gestién, en el que
expondra su opinién al respecto y si procede
o no la reclamacion.

El Club Excelencia en Gestion valorard las
recomendaciones del Comité Técnico tomara
una decisién que se le comunicaré a la organi-
zacién en un plazo méaximo de 30 dias labora-
bles desde la presentacion de su reclamacion.
En caso que la decisién sea a favor de la orga-
nizacién, se tomaran las medidas correctivas
que procedan de acuerdo con las recomen-
daciones del Comité Técnico.

La decision que tome el Club Excelencia en
Gestion, tras valorar la informacién disponi-
ble, serd inapelable.


mailto:gestorqr@clubexcelencia.org
mailto:selloefqm@clubexcelencia.org.
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Siguientes
pasos

Una vez finalizada la Evaluacion EFQM ofrece-
mos la posibilidad de continuar acompafnando
a las organizaciones en la transformacion de
su sistema de gestion, para lo cual, ponemos
a su disposicidn las siguientes actividades
que os ayuden a dar mayor visibilidad al Sello
EFQM:

- Seccion #Muestra tu Sello en:
www.clubexcelencia.org

- Visibilidad en Medios de Comunicacién y
Redes Sociales

- Actos de entrega de sello privados y en
abierto

= Publicaciéon de casos de éxito

- Participaciéon en eventos organizados por
el Club Excelencia en Gestidn.

Més informacién a través del email:

servicios@clubexcelencia.org, o en el teléfono
91 383 62 18.
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https://www.clubexcelencia.org/index.php/el-club/noticias/muestra-tu-sello
https://www.clubexcelencia.org/conocimiento/plataforma-de-conocimiento?f%5B0%5D=knowledge_platform_topics_facet%3A133
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www.clubexcelencia.org

B Club Excelencia en Gestién
@Club_excelencia
@ @Canal Club Excelencia en Gestion

@club_excelencia

Compartiendo y
mejorando juntos



https://www.linkedin.com/company/club-excelencia-en-gesti-n/?trk=fc_badge
https://www.youtube.com/user/clubexcelencia1
https://www.instagram.com/club_excelencia/?hl=es
https://x.com/club_excelencia?lang=es

