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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Técnico en Operaciones Comerciales
e (Cddigo del Programa de Formacién: 632105

e Nombre del Proyecto: Optimizacién de los procesos operativos y comerciales en un formato
comercial.
e Fase del Proyecto: Analisis

e Actividad de Proyecto: Diseno de mejoramiento de las operaciones comerciales en un formato
comercial.

e Competencia: Aplicar las medidas de seguridad a las personas, activos, instalaciones de la compaiiia
segun politicas, normas y procedimientos en el punto de venta.
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Revisar las condiciones de seguridad del almacén de acuerdo con las politicas de control y las
técnicas de seguridad o vigilancia.

e Reportar novedades en relacidn con las medidas de seguridad en el punto de venta segun la
politica empresarial.

e Aplicar técnicas de seguridad en las actividades comerciales en el punto de venta de acuerdo con
manuales y procedimientos establecidos por la organizacidn.

e Aplicar técnicas para el reconocimiento de los comportamientos del cliente interno y externo en
el punto de venta de acuerdo con manuales y procedimientos establecidos por la organizacién.

e Duracién de la Guia: 60 horas

2. PRESENTACION

La seguridad se ha convertido en el pilar del éxito del sector comercial que con el tiempo sea convertido en
uno de los sectores de mds grandes del pais. La heterogeneidad caracteriza al sector comercial, siendo
conformado por pequefas, medianas y grandes empresas que le aportan una fuerte dindmica a la economia
nacional.

Su demanda de seguridad es especifica y las diversas caracteristicas del gremio comercial hacen de él uno de

los sectores donde las soluciones de seguridad son claves a la hora de proteger su negocio ante delitos como
hurto de mercancias, falsos vendedores, estafa, contrabando y extorsidon a comerciantes.
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Teniendo en cuenta el crecimiento comercial de los ultimos tiempos, que se debe al optimismo y la confianza
de los consumidores, hace imprescindible un permanente acompafamiento a las empresas clientes, para
garantizar la seguridad tanto fisica como humana y asi crear un ambiente de tranquilidad entre los
ciudadanos, que promueva mayores indices de inversion.

Organizaciones (empresas productoras, Distribuidores y almacenes de cadena, entre otros formatos
comerciales). Esta calificacién de técnicas y conocimientos contribuye al desarrollo de las organizaciones en
sus actividades, asegurando de estas formas una operatividad eficiente, la reduccién de costos vy el
incremento de su competitividad (Fuente: www.fortoxsecurity.com).

En Colombia el sector de las Grandes Superficies y Cadenas es uno de los mas dindmicos y de mayor
crecimiento en los ultimos tiempos, convirtiendo estos centros en motores de desarrollo econémico y
trascendiendo en su concepto hacia entornos dindmicos de entretenimiento. En ellos se mezclan culturas,
estilos, conceptos de calidad, servicio, ocio y por supuesto de seguridad.

A diario las Grandes Superficies y Cadenas abren sus puertas para recibir a miles de personas que van en
calidad de visitantes, compradores, colaboradores administrativos y proveedores, los cuales sumados a toda
la infraestructura y activos materiales, exigen la direccidn y coordinacion de acciones que mitiguen diversos
riesgos que pueden amenazar el equilibrio y la tranquilidad del lugar.

Es asi como estos centros invierten cuantiosos presupuestos en materia de seguridad, contratando sistemas
integrales compuestos de vigilancia humana y equipos tecnoldgicos, que brindan resultados efectivos al
momento de prevenir y atender riesgos o amenazas como robos de mercancia, intrusion, incendios, robos
en parqueaderos, homicidios, accidentes en escaleras eléctricas, robos callejeros, atentados terroristas,
fleteo -al tener entidades financieras-, entre otros riesgos propios del sector.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de Reflexion inicial.

3.1.1 Actividad Nombres
Objetivo de la actividad Medir compromiso y liderazgo de un equipo de trabajo para desarrollar actividades
de fines colaborativos

Los participantes del programa deben organizar equipos de trabajo cada uno con 5 integrantes
aproximadamente.

Se inicia la actividad con dos equipos, los cuales se disponen en fila frente al tablero o entorno de trabajo
dispuesto. Cada equipo debera escribir el mayor nimero de nombres de personas (Hombre o mujer) en 1
minuto y medio, en la parte que le corresponda del tablero cumpliendo la siguiente regla: Se parte de un
nombre base dado por el instructor, el nombre que se escriba después del mismo debe iniciar con la letra
que finaliza el nombre dado, y se debe continuar asi sucesivamente hasta que culmine el tiempo.

La persona que encabeza la fila deberad escribir el primer nombre, luego entrega el marcador borrable ala
persona de atras y luego pasa al ultimo lugar. Se efectua la actividad hasta que el tiempo finalice.
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Finalizada la actividad se debe dar respuesta a la siguiente pregunta: ¢Considera usted que la actividad
fortalecid el trabajo en equipo y desarrollar actividades conjuntas? ¢Por qué?

eAmbiente Requerido: Ambiente de Formacién
eMateriales: Tablero - Marcador Borrable

Duracion de la actividad: 1 Hora

3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje
3.2.1 Realizar Lluvia de Ideas

Con la ayuda del instructor se evaluaran los conocimientos previos mediante una serie de preguntas
abiertas, las cuales deben contestar desde sus diferentes puntos de vista en relacién al siguiente
planteamiento: Los creadores o duefios de productos, tienen la obligacién de declarar las caracteristicas
descriptivas de éste en la etiqueta y garantizar el cuidado de los mismos hasta su llegada a las manos del
cliente.

¢Qué sabe usted del concepto de seguridad?

¢Cudnto sabe usted de los productos antes de comprarlo?

¢éExiste publicidad engafiosa en nuestro Pais, si conoce algun caso coméntelo?
é¢Conoce el concepto de almacen y Layout?

éDesde el punto de vista general, es seguro comprar en nuestro Pais?

eAmbiente Requerido: Ambiente de Formacién
eMateriales: Tablero - Marcador Borrable — Papel Bond Carta

eDuracién de la actividad: 2 Horas

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacién)

3.3.1 Estudiar informacion sobre Teoria Layouty concepto de almacen

Con la informacién de la teoria Lay Out y concepto de almacen brindada por el instructor en el documento
de apoyo correspondiente, realice su andlisis con su equipo colaborativo de trabajo y participe en actividad

dindmica "Si Cumple Gana”.

Finalizada la actividad el grupo de aprendices sera el encargado de decidir sobre el cumplimiento o no dela
tarea asignada a cada equipo colaborativo de trabajo

eAmbiente Requerido: Ambiente de Formacién
*Materiales: Documentos digitales, Tablero - Marcador Borrable

Duracion de la actividad 4 Horas
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3.3.2 Estudiar los conceptos de seguridad y prevencion de riesgos en almacen
Con base en la informacidn socializada por el instructor sobre el material de apoyo Seguridad en almacen,
desarrolle con su equipo colaborativo de trabajo la actividad propuesta.

Conjuntamente realizar un dramatizado con su equipo de trabajo donde represente los pasos o elementos
que considere mas significativos para identificar los riesgos habituales de un almacén
o Ambiente Requerido: Ambiente de Formacidn

e Materiales: Tablero - Marcador Borrable

Duracién de la actividad 4 Horas

3.3.3 Estudiar la informacidn sobre Seguridad en las Instalaciones

Realice la lectura del documento “Seguridad de las Instalaciones” que se encuentra disponible en la carpeta
Material de apoyo Con su equipo de trabajo realice un cuadro resumen del documento, como evidencia para
subir a la Plataforma. En el aula se hard la socializacién y discusién de documento para ampliacion de
informacién o aclaracion de dudas.

e Ambiente Requerido: Ambiente de Formacion
e Materiales: Tablero - Marcador Borrable

Duracion de la actividad 4 Horas

3.3.4 Estudiar el concepto Seguridad en los Productos

Con la informacién brindada por el instructor, se solicita realizar la lectura del documento de apoyo N 1
informacién sobre producto. Seguidamente participe en la actividad propuesta en la cual debe identificar
los diferentes productos finales que le sean solicitados. Conjuntamente lo relacionado sobre la Seguridad
que se debe tener para el manejo de los mismos

e Ambiente Requerido: Ambiente de Formacion
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e Materiales: Documento productos finales

Duracion de la actividad 10 Horas

3.3.5 Estudiar la informacion de Equipos y Elementos de Seguridad para las instalaciones

En este punto revisaremos lo relacionado con sobre la Seguridad que se debe tener con las instalaciones;
realice la lectura del documento “Equipos y Elementos de Seguridad para las INSTALACIONES” que se
encuentra disponible en la carpeta Material de apoyo.

Con su equipo colaborativo de trabajo realice un analisissobre las ventajas y desventajas de la utilizacion de
estos recursos por parte de un punto de venta o centro comercial (ilustre ejemplos); suba la evidencia a la
Plataforma. En el aula se hara la socializacién y discusion de documento para ampliacién de informacién o
aclaracion de dudas.

e Ambiente Requerido: Ambiente de Formacion
e Materiales: Documento de apoyo, marcador borrable, computador

Duracion de la actividad 10 Horas

3.3.6 Estudiar la informacion Plan de Emergencias (Seguridad Industrial, Evacuacion, Primeros Auxilios):

La actividad propone revisar de manera individual los aspectos generales del Plan de Emergencias, para
garantizar la integridad de los colaboradores, compradores y visitantes del punto de venta o centro
comercial, en condiciones normales de operacién y en casos de emergencia. Para ello, realice la lectura de
los documentos “Manual de Seguridad y Salud en Centros Comerciales”, “Primeros Auxilios Basicos — Soporte
Vital” que se encuentra disponible en la carpeta Material de apoyo N° 5. Participe de manera activa y
productiva en el desarrollo de los ejercicios planteados en el ambiente de aprendizaje y en las discusiones
gue giren en torno a los casos planteados y videos expuestos. En el aula se hara la socializacion y discusion
de documento para ampliacién de informacién o aclaracién de dudas.

e Ambiente Requerido: Ambiente de Formacidn
e Materiales: Documento de apoyo, marcador borrable, computador

Duracion de la actividad 10 Horas

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.
3.4.1 Realizar video sobre seguridad en instalaciones comerciales

Con su equipo colaborativo de trabajo y basados en la informacidn desarrollada durante la competencia
acerca de las medidas de seguridad a implementar en un almacen de cadena o establecimiento comercial,

GFPI-F-135 V02



4
SENA

N

seleccione una microempresa local o tome como referencia la empresa simulada y elabore un video de
maximo 5 minutos, en el cual represente la realizacién del proceso con sus pasos.

Duracion de la Actividad 10 Horas

Ambiente Requerido: Ambiente de Formacién o empresa local
Materiales: Documentos en fisico, computador portatil

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

4.1 Participar en la realizacion de Taller individual N. 1

Dar respuesta individualmente al Taller N 1 de la competencia
Duracion de la Actividad 5 Horas

Técnicas e
Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento : e  Revisa el Lay out del almacén para los
Da respuesta a preguntas condidiones de procedimientos relacionados con la
seguridad en almacen, técnicas de seguridad y apertura y cierre segln la politica

empresarial ubicando los sitios de
emergencia de acuerdo con las
politicas de control y las técnicas de | Formulacion de preguntas
seguridad o vigilancia.

su aplicacién Técnica de evaluacion:
Evidencias de Desempeiio

Participa activamente en la simulacion de los
procesos de revision de las condiciones de | ¢  Aplica las técnicas de apoyo en casos Instrumentos de

. . e . . Evaluacion:
seguridad e identificacion de de emergencia relacionadas con
comportamientos de los clientes situaciones de incendio,
comportamiento sospechoso de los | Cuestionario - Taller
i i . clientes atracos segun normas .
Evidencias de Producto: . o y > 8 y Lista de chequeo
Presenta documento informe de una politica empresarial.

distribuidora y comercializadora simulada con
la implementaciéon de medidas de seguridad
en el punto de venta segun la politica

e  Maneja los equipos de
comunicaciones, centrales de radio, | Técnica de evaluacion:
; alarma, teléfonos de
empresarial. emergencia, pulsadores de atraco y
elementos de alerta y otros | Estudio de casos
dispositivos de seguridad en el punto
de venta seglin manuales y politica de
la organizacién.

Observacion

e  Comunica e informa en forma objetiva
a las diferentes areas y autoridades
competentes resultados de apoyo a la
seguridad en los puntos de venta y las
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novedades observadas segin normasy
procedimientos vigentes.

e Aplica las normas y procedimientos
para la revision de cortesia y la
identificacién del personal interno en
el punto de venta aplicando las
técnicas de revision de cortesia
(Personas), comunicacion no verbal y
relaciones publicas de acuerdo con las
diferentes caracteristicas de los
clientes y la politica empresarial

e Implementa las técnicas de
observacion y percepcion tanto del
cliente interno
como del cliente externo de acuerdo
con manuales y procedimientos
establecidos por la organizacion.

e Instaura denunciosy declaracion de las
diferentes novedades presentadas en
el
almacén segun manuales v
procedimientos definidos por la
organizacion.

®  Establece los tipos de controles de
inventarios frente a la seguridad segun
politica empresarial aplicando las
técnicas de verificacion de entrada y
salida de mercancias en el punto de
venta segun politica empresarial.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Blindaje: Proteccién de seguridad contra riesgos determinados.

e Ciudadano: Habitante de la ciudad, que como sujeto de derechos politicos y civiles.

e Comunicacion: Didlogo e interaccidon permanente con los usuarios, vigilados y ciudadanos en general.
Confianza: Hipdtesis sobre la conducta futura del otro.

e Control: Comprobacidn, inspeccion, fiscalizacidn, intervencion.

e Cultura: Conjunto de las manifestaciones en que se expresa la efectividad del servicio.

e Departamentos Seguridad: Esquema de autoproteccion que actua al interior de una empresa u
organizacién empresarial publico o privado con el fin de proteger los bienes, instalaciones y personas.

e Falta: Infraccion voluntaria o culposa de una norma, que puede ser castigada bien penal o
administrativamente.
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e Guarda: Persona que tiene a su cargo la custodia de bienes y personas.

¢ Inspeccidn: Visita realizada a los servicios de vigilancia y seguridad priva con el fin de controlar su buen
funcionamiento y cumplimiento de los requisitos de Ley.

¢ Instalaciones y Medios: sedes y sucursales o agencias, adecuados para el desarrollo de su objeto social,
debidamente aprobados por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

¢ Notificacién: Documento en que consta la resolucién comunicada.

e Queja: Informacién de un ciudadano sobre inconformidades relacionadas con acciones o transgresiones
de un tercero esperando ser coadyuvado por el Estado en la normalizacién de una situacion. Solicitud
realizada por un ciudadano para resolver una inconformidad frente a actuaciones decisiones terceros.

e Recurso de Reposicion: Derecho juridico que le permite al afectado por una decisién administrativa,
exponer sus argumentos frente a la institucién que ha dado su fallo. Procede contra los autos de tramite
que dicte el ponente y contra los interlocutorios dictados por las Salas del Consejo de Estado, o por los
Tribunales, o por el Juez, cuando no sean susceptibles de apelacion.

e Rendicidn de Cuentas: Obligacion de los funcionarios del Estado, asi como elemento comunicativo para
de publicar e informar a los ciudadanos de las acciones, determinaciones y operaciones realizadas en
ejercicio de los cargos durante un tiempo determinado.

e Seguridad: Mecanismo que asegura el buen funcionamiento, precaviendo que este falle, se frustre o se
violente.

e Servicio: Organizacién y personal destinados a cuidar intereses o satisfacer necesidades del publico o de
alguna entidad oficial o privada.

¢ Vigilancia: Cuidado y atencidn exactas en las cosas que estdn a cargo de uno.

¢ Vigilancia Fija: Es la que se presta a través de vigilantes o de cualquier otro medio, con el objeto de dar
proteccion a personas o a bienes muebles o inmuebles en un lugar determinado.

e Vigilancia Movil: Es la que se presta a través de vigilantes moviles o cualquier otro medio, con el objeto
de dar proteccién a personas, bienes muebles o inmuebles en un area o sector delimitado.

e Vigilante: Persona contratada para guardar y proteger los bienes privados.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor William Sudrez Navia Instructor CGTS 10 Abril 2014
8. CONTROL DE CAMBIOS
Nombre Cargo |Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor

Wilmer Gonzalez

Instructor CGTS 05/03/2024 Actualizacion
Becerra
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