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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

07 Negociaciones_de_venta

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE:

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asesoria Comercial.

Cadigo del Programa de Formacion: 631101.

Nombre del Proyecto: Plan de Ventas para Empresas MiPymes

Cadigo del proyecto 2378102.

Fase del Proyecto: Ejecucion.

Actividad de Proyecto: Realizar informe de la estrategia de ventas acorde con los productos o

servicios de la organizacion.

e Competencia: Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del cliente y objetivos
comerciales.

e Resultados de Aprendizaje Efectuar la venta cumpliendo con politicas de la organizacion

e Duracién de la Guia: (44 horas).

2.
PRESENTACION

La negociacion es una forma basica de
obtener lo que se desea de alguien mas,
utilizando por lo general la comunicacion
verbal. Todos nosotros negociamos cada
dia; con el vendedor, con el mercado, con
nuestros parientes, con nuestros amigos,
decidiendo que comer, donde ir, como
pasar nuestro tiempo libre, etc.
Independientemente de lo que
negociemos, buscamos llegar a acuerdos
para cerrar “la venta”, asi pasamos por
diferentes etapas donde resolvemos
objeciones y cada una de las partes hace
referencia a las ventajas de “su producto”
para convencer a su contraparte y asi
llegar a la mejor decision.

YWrden | pertil del

! buen negoclador

==

https://oorden.com/2019/09/21/negociacion-efectiva/

En ocasiones, este proceso se realiza sobre bienes y/o valores importantes, por lo que se requiere
dejar constancia de los acuerdos en “documentos comerciales”, ya sea de manera virtual o fisica,se
convierten en constancias de los procesos y acuerdos de la negociacion.

En esta guia se aprenderan a identificar los aspectos relevantes del proceso de negociacién y las
caracteristicas de algunos documentos comerciales. jBienvenidos a éste nuevo aprendizaje!
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. Actividades de Reflexion inicial:

Actividad de Aprendizaje 07_1_Aprendiendo a Negociar. Comprender factores comunes en procesos de
comunicacion.

Descripcién de la(s) Actividad (es): Para desarrollar acertadamente esta actividad siga en orden los
siguientes puntos:

1. En el MATERIAL_DEL_APRENDIZ_GUIA_07. Carpeta de Reflexion, encontrara la
actividad denominada “ACTIVIDAD __ Aprendiendo_a_ Negociar”.

2. Enla misma carpeta encontrara el taller con el cual puede resolver la actividad propuesta

3. Una vez finalizada esta actividad, se debe subir al Portafolio del Aprendiz con el mismo
nombre.

Ambiente Requerido: Aula.
Materiales: Video Beam, Portatil, Sonido, Colores, Hojas.

3.2. Actividades de Contextualizacion e Identificacion de Conocimientos necesarios para el
aprendizaje

La negociacion es algo continuo en la vida de la mayor parte de los seres humanos. Es una
consecuencia de la vida en sociedad, continuamente deseamos cosas que no dependen solo de
nuestra voluntad, sino también de otros. A menudo, esas otras personas tienen objetivos o intereses
diferentes; a veces incluso contrarios a los nuestros. Para conseguir objetivos, es preciso
convencer, o bien combinar objetivos propios o ajenos, o al menos conciliarlos.

Por esta razén, la negociacién es un proceso
creativo donde innovar marca la diferencia.
Para afianzar la parte creativa, los invitamos de
manera individual a desarrollar el taller:
7_2 MUNDO_ALTERNO donde deberan
buscar alternativas para crear y negociar un
muy innovador producto.

IMAGENES DE INNOVACION - Busqueda Imagenes (bing.com)
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Al finalizar, se socializaran los talleres en clase y de manera individual se guardaran en la carpeta
“Portafolio del aprendiz“ fase ejecucion guia 7 actividades de contextualizacién con el nombre
7_2_MUNDO_ALTERNO.

Ambiente Requerido: Aula.
Materiales: Video Beam, Portatil, Sonido, Hojas, colores.

.3 Actividades de Apropiacién del Conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion):

Parte 1. Clase Expositiva 1

Para aprendernos a comunicar de manera asertiva
tenemos que tener en cuenta muchos aspectos de
nuestra forma de ser y hacer las cosas, pero vamos
a resumir el tema por medio de la presentaciéon
1 Presentacion_Comunicacion  Asertiva, para
después desarrollar el taller 07 3 1 TALLER
Comunicacién Asertiva, socializar y subir a la
carpeta portafolio del aprendiz y a la plataforma
territorium.

Parte 2: Clase Expositiva 2

Las técnicas de venta...

Actualmente la venta se realiza intentando satisfacer las
necesidades de los clientes, es imprescindible saber, escuchar

iy ) e, y analizar las respuestas, para elegir la argumentacion
adecuada y el tipo de producto mas apropiado para satisfacer al
Deben enfocarse Saimibd

on lanecesidad e cliente. Es importante resaltar las cualidades del producto, hacer

ded cliente cliente a comprar

referencia a sus ventajas con respecto a los productos de la
competencia, y resolver las objeciones del cliente de manera
oportuna, el seguimiento, argumento y cierre de la venta.

https://www.bing.com/images/search?

Para conocer mejor este proceso el Instructor(a) socializara las presentaciones:
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2_PRESENTACION_EI proceso_de _ventas_los_7 _pasos_a_seguir
3_PRESENTACION_Expo_Clinicas_de_ventas

ACTIVIDAD Para conceptualizar la presentacion anterior se invita a los aprendices a desarrollar un
diagrama donde se identifiquen los 7 pasos de la venta agregando alguna imagen alusiva a cada
una de las etapas y agregarlo al siguiente taller: 7_3_1 PROTOCOLO_DE_VENTAS

Posteriormente se invita al Instructor a socializar las siguientes presentaciones que encontrara en
la carpeta Material del aprendiz:

4_PRESENTACIQN_Técnicas_d e_venta
5 PRESENTACION_ Estrategias de ventas

Para comprender el proceso de ventas y aprenderlo a aplicar en las diferentes situaciones, los
aprendices deberan desarrollar el taller 7_3 2 PROTOCOLO_DE_VENTAS.

Parte 3: Clase Expositiva 3

Como negociadores debemos  disefar
estrategias, utilizar técnicas y procedimientos
necesarios para utilizar al maximo la
informacién que la empresa tiene de si misma,
aprovechando las ventajas competitivas con el
propésito de lograr las ventas. Se puede tener
una reunién presencial cara a cara, iniciar una
videollamada, enviar un correo electrénico,
visualizar un banner en una péagina web e
incluso via SMS al teléfono mavil. La utilizacion
de estas herramientas y el uso de las
tecnologias de la informacion, con sus
diferentes canales que ofrece, fortalece a las

organizaciones modernas, de una oportunidad
excelente para desarrollar nuevas posibilidades
de generaciéon de nuevos negocios.

https://www.bing.com/images

El proceso de venta adquiere un enfoque
tecnolégico, y como asesor comercial debemos
hacer uso de las nuevas tecnologias en el
desarrollo de las organizaciones.

El instructor(a) socializara las siguientes presentaciones:
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6_PRESENTACIQN_COnceptos_Negociaci()n
7 _PRESENTACION_ Tipos_de Negociacion

ACTIVIDAD:

El Instructor(a), enumerara los aprendices de la ficha de 1 a 5 para formar 5 grupos y sortear los
casos planteados en el taller: 7_3 3 ACTIVIDAD_DE_NEGOCIACION gue encontrara en la

carpeta material del aprendiz y sibalo a la carpeta Portafolio personal/ carpeta evidencias de
aprendizaje/ fase ejecucién / guia 7/ A2

DINAMICA_Negociaciéon_en_Ventas

Como predmbulo para desarrollar la evaluacion, lo invitamos a que desarrolle el juego
denominado “DINAMICA_Negociacion en Ventas”, el cual encontrara en el siguiente enlace.

https://es.educaplay.com/recursos-educativos/17330257-negociacion_en_ventas.html

Una vez finalizado, como evidencia debe subir pantallazos del desarrollo del juego, y subirlo al portafolio del
aprendiz y a la plataforma territorium con el nombre de Dindmica_Negociacion_en_Ventas.

PRUEBA:
Segun instrucciones del instructor(a), resuelva la prueba (Evaluacion)
“07_3_PRUEBA_Negociaciones_en_la_Venta” en la plataforma Territorium.

3.4. Actividades de Transferencia del Conocimiento:

Actividad de Aprendizaje 07_4: Implementar el proceso de ventas, teniendo en cuenta las herramientas
y etapas aprendidas para la realizacion de una venta.

Teniendo en cuenta el conocimiento que se obtuvo con el estudio del Material de formacion :

e PRESENTACION_El proceso_de_ventas_los_7_pasos_a_seguir
e PRESENTACION Técnicas_de_venta

e PRESENTACION_Estrategias de ventas
e PRESENTACION_ Conceptos_Negociacion
e PRESENTACION_Tipos_de_Negociacion

Los aprendices en grupos de proyecto deben realizar un Diagrama de Flujo, Representacion Fisica
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ylo Video simulado, denominado: “VIDEO/DIAGRAMA DE FLUJO o REPRESENTACION
FISICA_Ejecucion_del_Proceso_de_ventas” donde se evidencie la aplicaciéon del proceso de venta
de su producto y/o servicio, donde se observe claramente: el proceso de venta (los 7 pasos),
técnicas de cierre, aplicacion de las técnicas de negociacion.

Se sugiere contactar con ambientacion y escenografia acorde, para realizar de una mejor manera
la grabacion del video.

socializar en plenaria; con la orientacién del instructor, y subalo a la plataforma Territorium, como
Actividad “07_4 VIDEO/DIAGRAMA DE FLUJO o REPRESENTACION
FISICA_Ejecucion_del _Proceso_de_ventas””

Recomendaciones:

e En lo posible consiga una cAmara o celular que maneje una buena resolucion, con el fin de
gue el video tenga una adecuada nitidez.

e Grabar en un lugar que no presente demasiado ruido, por cuestiones de sonido del
dispositivo de grabacion.

e Los integrantes del grupo de proyecto deben hablar fuerte y vocalizar a la hora de la
grabacion, preferiblemente realice una prueba de imagen y sonido antes de iniciar
formalmente la grabacion, con el fin de evitar errores y equivocaciones durante el proceso.

e En el momento de realizar la sustentacién de este punto Lleve parlante para facilitar la
presentacion de la evidencia.

e No olvide apropiarse de los conocimientos necesarios, el uso adecuado de vocabulario y
del lenguaje técnico.

. 4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia de Desarrollo
Curricular.

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento: | Verificar el cumplimiento de

o . |los acuerdos, segln
eActividad de Aprendizaje | |ineamientos de organizacion.
07_3_1.
Materiales:
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eActividad de
07_03.2.

aprendizaje

eActividad de
07 _03.3.

aprendizaje

eActividad de
07 _3.4.

aprendizaje

e Actividad de aprendizaje 07_
03.5.

eActividad de aprendizaje 07_
03.6.

07_03.7.
07_3.8

Evidencias de Desempeifio:
Actividad de aprendizaje
07_3.5

07_3.8

07_3.9

Evidencias de Producto:

Actividad de

07_4.

aprendizaje

Verificar el cumplimiento de
los acuerdos, segun los
lineamientos de la
organizacion.

Videos, Imagenes, Lectura,
Materiales, Presentaciones,
Ejemplo y Casos

Actividades (evidencias):
Exposiciones, retroalimentacion,

Temarios, Talleres, actividades
lddico-pedagdgicas

Socializacién y lista de
chequeo.

Instrumentos:

Cuestionarios.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Aceptacion de un producto: expresion del beneplacito de los consumidores hacia un producto.

Actitud: estado previo en el que se encuentra una persona que se dispone a dar una respuesta.

Orientacién o toma de postura global de una persona respecto a una situacién determinada.

Acuerdo: trato al cual llegan las partes implicadas en una negociacion.

Agresividad: actitud de buscar sélo el beneficio propio en el proceso de negociacion.
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Al contado: compra-venta de bienes y servicios que implica la entrega simultanea del precio y del
valor objeto del contrato.

Al portador: expresion que figura en documentos mercantiles que indica que el tenedor del mismo
es su legitimo propietario.

Beneficio: diferencia entre los ingresos y gastos.
Estrategia: serie de acciones muy meditadas encaminadas hacia un fin determinado.

Fidelizacién: es una estrategia del marketing la cual permite que las empresas consigan clientes
fieles a sus marcas.

La Comunicacién: Comunicar es una palabra que deriva del latin “comunicare”, significa participar,
poner en relacién, en comdn o comunion. Comunicar es escuchar. Escuchar al otro es ofrecerle
nuestro silencio.

Marketing Personal: es una estrategia de venta de tu propia imagen, con el objetivo de tener una
mejor proyeccion

comunicacién asertiva: Habilidad para exponer opiniones o comentarios de forma respetuosa, sin
gue nadie se sienta ofendido y evitando la posibilidad de que se generen conflictos

Festival: Un festival es un evento generalmente celebrado por una comunidad y que gira sobre algin
aspecto caracteristico de esa comunidad y su religiéon o cultura.

Juegos Ludicos: Es aquello que se puede realizar en el tiempo libre con el objetivo de liberar
tensiones, salir de la rutina diaria y para obtener un poco de placer, diversion y aprendizaje

Las alternativas: son las soluciones con las que se cuenta fuera de la mesa negociadora. Son las
posibilidades que dispone cada parte de abandonar la mesa negociadora si no se llega a un
acuerdo. Constituyen el mapa de caminos a seguir si fracasan las opciones.

Negociacion: es un procedimiento, en el que dos 0 mas personas que tienen intereses comunes,
intentan llegar a un acuerdo sobre aquellos puntos en que no concuerdan, con la intenciéon de
resolver las diferencias y lograr un convenio beneficioso para las dos partes.

Objeciones: son los obstaculos “peros” de un cliente como respuesta a nuestra propuesta comercial.
Son los obstaculos que un cliente puede poner para no seguir una negociacion o cancelar una
compra.
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Persuasion: capacidad o habilidad para convencer a una persona, mediante razones argumentos
para que piense de una determinada manera.

Prospecto: es el término con el cual se le denomina a los clientes potenciales de una empresa. Se
trata de una persona que ya mostro interés por tu marca, producto o servicio pero que aln no
compra.

Visibilidad: capacidad de una marca, negocio u otro tipo de entidad de llegar a ser encontrado, visto
y conocido por el mayor nimero de usuarios posible, particularmente aquellos que forman parte de
su publico objetivo.
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7. WEBGRAFIA:

> http://revistacientifica.fce.unam.edu.ar/index.php?option=com_content&view=article&id=251&ltemid=61

> https://procolombia.co/noticias/colombia-hoy/recomendaciones-para-hacer-negocios-en-los-paises-
arabes

https://procolombia.co/multimedia/video/empresarios-colombianos-aprenden-como-hacer-negocios-asia
www.cafam.educacion
http://sena vitual.edu.co
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> http://www.destrezascomerciales.com/enlaces/ProgramacClinicasDeVentas2.html

> http://www.destrezascomerciales.com/enlaces/ProgramacClinicasDeVentas2.html

> http://www.formanet.info/wp-content/uploads/2015/07/CIERRE-DE-LA-VENTA.pdf

> https://www.bing.com/search?q=Im%C3%Algenes+de+%E2%80%A2+Lenguaje+corporal+Y+no+V
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> https://docplayer.es/53751314-Estrategias-de-negociacion.html

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Edna Pineda. Instructora. CGMLTI 10/12/2021.
Gustavo Nivia. Instructor. CGMLTI 10/12/2021.
Gustavo Luque. Instructor. CGMLTI 10/12/2021
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar inicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del
Cambio
Autor (es) | Graciela Lépez. Instructora. CGMLTI 27/03/2022. Actualizacion.
Autor (es) | Claudia Instructora. CGMLTI 24/06/2022.
Panqueva. Actualizacion
Autor (es) | Claudia Instructora. CGMLTI 5/12/2023. Actualizacion
Panqueva. CGMLTI creacion de
CGMLTI talleres,
restructuracion
de la guia
Gloria Stella Actualizacion
Rodriguez Instructora. CGMLTI 15/02/2024 Diapositivas
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Carlos Julio

Edna M Pineda

Instructor

Instructor

CGMLTI

CGMLTI

15/02/2024

15/02/2024

Actualizacion
Diapositivas
Actualizacion
Guia.
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