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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: Técnico en Operaciones Comerciales
Cdédigo del Programa de Formacion: 632116

Nombre del Proyecto: Optimizacidén de los procesos operativos y comerciales en un formato
comercial.
Fase del Proyecto: planeacion

Actividad de Proyecto: Disefio de mejoramiento de las operaciones comerciales en un formato
comercial.
Competencia

Inventariar recursos fisicos, teniendo en cuenta procedimientos organizacionales.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Aplicar las metodologias para la medicidn de existencias y el manejo de inventarios de acuerdo con

las caracteristicas y estados de conservacién de los objetos.

Registrar las existencias y tipos de inventarios considerando los elementos devolutivos y de consumo
segun la legislacién y normas vigentes.

Registrar las entradas y salidas en la periodicidad y precisidon de los pedidos. segun las normas de
registro de inventarios de materiales, equipos y elementos establecidos por la organizacion.

Duracién de la Guia

60 Horas

2. PRESENTACION

El instructor del programa de la mano con el Centro de estidn tecnoldgica de servicios, le da la bienvenida a
este proceso formativo que le permitira adquirir herramientas necesarias para el manejo y control de
inventarios.

La toma fisica de los inventarios es un proceso clave dentro del control y gestién de mercancias, que le
permite a las organizaciones evaluar periddicamente cuales son los comportamientos contables,
administrativos y financieros. Esta actividad es también una operacién que implica la utilizacion de muchos
recursos, entre los cuales tenemos, la documentacién, el recurso humano, los equipos, el software, etc., pero
son precisamente las personas, el mas significativo y que ademas requiere mejor preparacion (capacitacion)
para garantizar que la toma fisica sea eficiente y se minimicen los errores ocasionados por los conteos
erréneos.
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Es importante disefar procesos que mitiguen las fallas que pueden presentarse por el descuido humano,
con lo cual se garantice la aplicacion de diferentes métodos de control de inventarios por parte de los
integrantes de un equipo que sea asignado en el campo empresarial.
Estimado Aprendiz Esperamos que este proceso formativo sea de su agrado y le permita promover su
aprendizaje con la colaboracién de los demas participantes.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

Desarrollar actividad de equipos Nombres

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.
Cada equipo deberd 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
como guia, el nombre que se escriba después del mismo debe iniciar con la letra que finaliza el nombre guia,
y se debe continuar asi sucesivamente hasta que culmine el tiempo.

La persona que encabeza la fila deberd escribir el primer nombre, luego entrega el marcador borrable ala
persona de atrds y luego pasa al ultimo lugar. Se efectla la actividad hasta que el tiempo finalice.

Finalizando 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?

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

Duracion de la actividad: 1 Hora

3,2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION Y RECONOCIMIENTO DE APRENDIZAJES NECESARIOS PARA EL
CONOCIMIENTO

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.
¢Qué entiende por Inventario?,

¢Qué entiende por Mercancia?

éSabe lo que es una Materia Prima?

Conjuntamente mencione si ha tenido la oportunidad de trabajar en el manejo de inventario en una
empresa.
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e Ambiente Requerido: Ambiente de Formacion
e Materiales: Tablero - Marcador Borrable — Papel Bond Carta
e Duracion de la actividad: 1 Hora

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACION Y TEORIZACION)

3.3.1 Estudiar los Conceptos de inventario

A continuacion el instructor le suministrara informacion general sobre el concepto de inventarios, aplicacién
y tipos, usted deberd analizar los conceptos junto con su equipo de trabajo y dar respuesta a los
interrogantes que se planteen. El temario se socializard con todos los participantes de la formacién.

Al final del ejercicio debe dar respuesta a la pregunta ¢Puede definir el concepto de inventario? ¢ldentifica
las clases de inventario existentes?

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

Duracion de la actividad: 16 Horas

3.3.2 Estudiar y desarrollar el Método ABC para Control de Inventarios

Con la orientacidon brindada por el instructor, se explicara la informaciéon sobre el Método ABC para el control
de inventarios. Conjuntamente se aplicara el desarrollo del mismo en el documento Excel que se compartio
al correo “Entregable Manejo de Inventarios” propuesto para el desarrollo de las actividades del programa.
Como resultado de la actividad, se debe dar respuesta a la siguiente pregunta: ¢ Cual es la utilidad que brinda
la utilizacion del método ABC para el control de un inventario?

e Ambiente Requerido: Ambiente de Formacidn
e Materiales: Tablero - Marcador Borrable — Papel Bond Carta

Duracidn de la actividad: 16 Horas

3.3.3 Estudiar la informacidn para el desarrollo de un Inventario fisico

Con su equipo colaborativo de trabajo y la participacion del instructor, se estudiard la informacién y formatos
para el desarrollo de un inventario fisico en una bodega. Conjuntamente debe participar en el desarrollo de

la actividad practica “Inventario fisico en el ambiente”

Como resultado de la actividad, Concluyan ¢Logré identificar la utilidad de realizar un inventario fisico?

GFPI-F-135 V02



SENA

Duracion de la actividad: 16 Horas

3.3.4 Estudiar y desarrollar los Métodos CEP (Cantidad econdmica de pedido) y R (Punto de reorden) para
control de inventarios

Con su equipo colaborativo de trabajo y basados en la informaciéon estudiada en formacién sobre los
métodos “CEP y R” debe emplear ambos para consolidar los datos correspondientes a los 15 productos del

“Entregable Manejo de Inventarios”

Finalizada la actividad debe socializar los datos obtenidos con todos los miembros de los equipos
participantes en la formacion.

e Ambiente Requerido: Ambiente de Formacion
e Materiales: Tablero - Marcador Borrable — Papel Bond Carta

Duracion: 12 Horas
3.3.5 Estudiar y desarrollar los Métodos PEPS y Promedio ponderado para la valuacién de inventarios
Con la orientacidn brindada por el instructor sobre los métodos PEPS y promedio Ponderado para valuacion

de inventarios, inicie el diligenciamiento del documento Kardex para los mismos.

Como resultado de la actividad, se debe dar respuesta a la siguiente pregunta: éCudl es la utilidad de los
métodos PEPS y promedio Ponderado para la valuacidn de inventarios?

e Ambiente Requerido: Ambiente de Formacion

e Materiales: Tablero - Marcador Borrable — Papel Bond Carta

Duracion: 20 Horas

3.3.6 Estudiar la informacidn de indicadores de gestion KPI de Inventario

Con su equipo colaborativo de trabajo y basados en la informacidon estudiada sobre los Indicadores de
Gestidn de Inventario, se solicita desarrollar el caso empresarial para los mismos.
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Finalizada la actividad debe socializar los datos obtenidos con todos los miembros de los equipos
participantes en la formacion.

e Ambiente Requerido: Ambiente de Formacion
e Materiales: Tablero - Marcador Borrable — Papel Bond Carta

Duracién: 16 Horas

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO.

3.4.1 Realizar practica programacion de inventario General y Ciclico programa Cuibico WMS

Se solicita con su equipo colaborativo de trabajo, realizar la revision del documento de apoyo Inventario
Cubico WMS, disponible en la carpeta material de apoyo de la competencia y desarrollar en el sistema los

siguientes puntos de manera practica:

e Programa inventario general y ciclico

e Seleccionar los sectores a inventariar

e Guardar programacion

e Inventario Ciclico buscar y agregar productos a inventariar
e Asignar usuario responsable de inventario

e Agragar fecha de cierre

Valide el desarrollo de la practica con toma de pantallazos e imagenes del equipo de trabajo en la ejecucion
de la actividad préctica y registre en un informe el contenido con las conclusiones de equipo. Subir el
documento al espacio designado por el instructor en la plataforma territorium.

e Ambiente Requerido: Ambiente de Formacidn logistica

e Materiales y Equipos Computador, WMS Cubico, Terminales RFID, Tablero - Marcador Borrable — Papel
Bond Carta, Fotocopias, Cinta de enmascarar, Cédigos QR

Duracidn de la Actividad 16 Horas

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

4.1 Consolidar documento Excel Entregable Manejo de Inventarios

e Con su equipo colaborativo de trabajo y basados en la informacion desarrollada durante el programa,
debe consolidar el documento “Entregable Manejo de Inventarios” y enviarlo al correo del instructor.

Duracion de la actividad 20 Horas

e Ambiente Requerido: Ambiente de Formacién
e Materiales: Computador
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4.2 Desarrollar taller individual de la competencia

Para demostrar la apropiaciéon de conocimiento y las destrezas adquiridas con los temas tratados, se solicita

dar respuesta al taller individual de la competencia

Técnica e instrumento de evaluacidon: Cuestionario

Duracion de la Actividad 4 Horas

Evidencias de Aprendizaje

Evidencias de Conocimiento :
Da respuesta a preguntas sobre
Técnicas para control de inventarios

Evidencias de Desempeiio

Participa activamente en la
simulacion de de los procesos
logisticos de control de inventario
para una empresa.

Evidencias de Producto:

Presenta informe sobre empresa
comercializadora simulada referente
al manejo de inventario y métodos

Criterios de Evaluacion

DIFERENCIA LOS PRODUCTOS DE ACUERDO
CON SU TIPO Y CARACTERISTICAS.

CLASIFICA LOS PRODUCTOS DE ACUERDO
CON EL METODO SELECCIONADO.

DEFINE LAS POLITICAS DE INVENTARIOS
TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA
EMPRESA.

CALCULA LOS PARAMETROS PARA LA
VALORACION DE LOS  INVENTARIOS
CONFORME A LA POLITICA DE LA EMPRESA.

REGISTRA EL MOVIMIENTO DE LOS
INVENTARIOS DE ACUERDO CON EL FLUJO
DE LA MERCANCIA.

ANALIZA LA INFORMACION DE INVENTARIOS
DE ACUERDO CON ROTACION Y EL NIVEL DE
SERVICIO.

UTILIZA LAS HERRAMIENTAS PARA LA
VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL
MANEJO DE LOS INVENTARIOS.

COMPARA LOS RESULTADOS DEL CONTEO
FISICO CON LOS REGISTROS DEL SISTEMA DE
INFORMACION PARA IDENTIFICAR
DIFERENCIAS.

IDENTIFICA LOS DIFERENTES MODELOS DE
INVENTARIOS DE ACUERDO CON
CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA.

APLICA LOS MODELOS DE INVENTARIOS DE
ACUERDO CON CLASIFICACION DE LOS
PRODUCTOS.

MANTIENE EL INVENTARIO ACORDE CON LA
INFORMACION DEL SISTEMA Y PUNTO DE
REPOSICION.

Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion
Técnica de evaluacion:

Formulacién de preguntas

Instrumentos de Evaluacion:

Cuestionario - Taller

Lista de chequeo

Técnica de evaluacién:
Observacion

Estudio de casos
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APLICA EL CONCEPTO DE ROTACION Y
NIVELES DE SERVICIO CONFORME CON LAS
CARACTERISTICAS

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Administrador de Materiales: Administra el inventario de materias primas y/o partes necesario para la
produccion

Almacenaje: Se refiere a la administracion del espacio fisico necesario para el mantenimiento de las
existencias

Caja: Contenedor rigido, generalmente de forma rectangular, con sus caras cubiertas.
Carga: Embalaje o grupo de embalajes que representan una o varias unidades de embarque.

Codigo de barras: Elemento de codificacion y lectura, numérico o alfanumérico, compuesto por sefales de
distinto grosos, espaciadas segin normal especificas. Su lectura mediante pistolas laser, identifica el articulo
en cuestion.

Comercio electronico: Es el comercio en Internet que permite una nueva oportunidad de mercado que se
desarrolla en un espacio abierto donde el intercambio comercial, de bienes y servicios, se hace a través de
las autopistas de informacion con miles de interconexiones en todo el mundo. No hay una determinacion
correcta de este es generalmente descrito como un método de compra y venta de productos y servicios
electronicamente. El comercio electrénico también incluye otros tipos de transacciones como: Negocio-
Negocio (Business to Bussiness, B2B) y Negocio-Consumidor (Business to Consumer, B2C).

Contenedor: Equipo de transporte de capacidad interior no menor de un metro cubico, capaz de asegurar un
uso repetido, sin ruptura de la carga en caso de trasbordo a diferentes modos de transporte, de manejo
sencillo y de facil llenado y vaciado.

Destinatario: La persona a la que se le envian mercaderias, segun lo estipulado en el correspondiente
contrato.

Distribucién: La distribucidn es el instrumento de marketing que relaciona la produccién con el consumo. Su
mision es poner el producto a disposicion del consumidor final en la cantidad demandada, en el momento en
gue lo necesite y en el lugar donde desea adquirirlo.

Empaque: es un elemento fabricado con materiales de cualquier naturaleza que se utiliza para contener,
proteger, manipular distribuir y presentar un producto, en cualquier fase de la distribucion fisica.

Embalaje: cualquier medio material destinado a proteger y consolidar una mercaderia para su expedicion y
su conservacion en depdsitos o almacenes.

Envase: Recipiente 0 vaso en que se conserva una cierta mercancia ("en-vaso"). Tiene como funcién
fundamental facilitar la venta del producto. Ademas de la presentacion y la dosificacion, es fundamental la
compatibilidad entre el producto y el recipiente.

Estiba / estibar: 1. (Sustantivo) Apilamiento de cajas o embalajes, ensamblados en un arreglo vertical.
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Empresa: organizacién constituida por un grupo de personas y sistemas que trabajan para obtener fines
econémicos.

Estibas de madera: La estiba es una plataforma de almacenamiento, manutencién y transporte. Soporta la
mercancia y asegura todas las operaciones de la cadena de distribucion. Desempefia un importante papel ya
gue esta presente durante todo el ciclo de distribucion.

Flete: Tarifa del servicio de transporte que implica un célculo que combina las variables de distancia del viaje
y peso, volumen, valor y riesgos propios de la carga.

GPS: sistema de posicion global, permite saber cuales son las rutas mas convenientes durante un proceso
de distribucion.

Logistica de distribucion: Comprende las actividades de expedicion y distribucion de los productos
terminados a los distintos mercados, constituyendo un nexo entre las funciones de produccion y de
comercializacion.

Logistica inversa: es el proceso de planificar implementar y controlar eficientemente el flujo de materias
primas, inventario en curso, productos terminados y la informacion relacionada con ellos desde el punto de
consumo hacia el punto de origen con el propdsito de recuperarlos, crearles valor, o despacharlos.

Modo de transporte: cada uno de los distintos sistemas de soporte de mercaderias por via acuatica, aérea,
carretera o ferroviaria, excluidos los meramente auxiliares.

Marcado y rotulado: el marcado o rotulado de los empaques ayuda a identificar los productos facilitando su
manejo y ubicacion.

Palet: Plataforma reutilizable usada en la estiba de carga para facilitar el aprovechamiento del espacio de
almacenamiento y de bodega de transporte, y las operaciones de manipuleo. Existen clases normalizadas en
cuanto a material y disefio de construccién y a sus dimensiones.

Terminal de cargas: Una estacion de transferencia en la que se pueden almacenar los contenedores u otras
unidades de carga y donde se pueden realizar tareas de unitarizacion de cargas, llenado y vaciado, como asi
también de consolidacién de contenedores y otras unidades de carga.

Unidad de carga: La presentacion de las mercaderias objeto de transporte, de manera que puedan ser
manipuladas por medios mecanicos.

Unitarizacion: El proceso de ordenar y acondicionar correctamente la mercaderia en unidades de carga para

su transporte.
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Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, seglin lo establecido en la guia de

desarrollo curricular

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Wilmer Gonzalez Becerra Instructor Sena - CGTS 06/12/2023

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razon del Cambio
Autor (es) | Victor Manuel | Instructor Sena - CGTS 11/06/2024 | Actualizacién
Fernandez
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