SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del programa de formacion: Coordinacién de procesos logisticos.
Caédigo del programa de formacion: 121523.

Nombre del proyecto: Propuesta de un plan operativo de los procesos logisticos en una empresa

colombiana.

Fase del proyecto: Analisis.

Actividad de proyecto: AP2 - Contextualizar el flujo logistico.

Competencias:

Técnicas:

- 210101075 - Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacién y procedimientos.

- 210101051 - Proyectar los requerimientos de los clientes segin métodos de compras y
prondstico.

- 210101071 - Elaborar el plan de compras segiin métodos de programacion y presupuesto.

Transversal:

- 240201064 - Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos.

Clave:

- 240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de
Referencia para las lenguas.

Resultados de aprendizaje a alcanzar:

Técnicos:

- 210101075-01 - Identificar los recursos del flujo de la operacidn logistica teniendo en cuenta
aspectos técnicos y legales de la distribucion.

- 210101051-01 - Identificar el comportamiento de la demanda de acuerdo con datos
histdricos del mercado.

- 210101071-01 - Analizar requerimientos de compras de acuerdo con las politicas de la

empresa, del mercado y normas nacionales e internacionales.

GFPI-F-135 V02



SENA

N

Transversales:

- 240201064-01 - Analizar el contexto productivo segln sus caracteristicas y necesidades.

- 240201064-02 - Estructurar el proyecto de acuerdo a criterios de la investigacion.

- 240201064-03 - Argumentar aspectos tedricos del proyecto segln referentes nacionales
e internacionales.

- 240201064-04 - Proponer soluciones a las necesidades del contexto segun resultados de la
investigacion.

Claves:

- 240202501-02 - Intercambiar opiniones sobre situaciones cotidianas y laborales actuales,

pasadas y futuras en contextos sociales orales y escritos.

e Duracion de la guia: 326 horas.
Técnicas: 182 horas.
Transversales: 48 horas.

Claves: 96 horas.

2. PRESENTACION

El flujo logistico es como los rios limpios, es una vertiente de productos que poco a poco va ganando caudal
en su camino; cada una de las acciones que se presentan en este proceso aumentan la necesidad de un
buen proceso de desempefio transversal de la logistica y otras dreas operativas, como transporte,
clientes, proveedores y actores en general de la cadena de procesos. Por tal motivo, esta guia de
aprendizaje tiene como objetivo presentar esa realidad caudalosa e introducirla en el flujo de mercancia

gue poco a poco ha tomado un espacio increible en las empresas de cualquier tamaiio.

En esta guia de aprendizaje también encontrard los recursos necesarios para desarrollar investigaciones
de nivel, conforme lo exige el mercado y la academia nacional, junto con un desarrollo interesante en
segunda lengua con ciertas actividades de inglés. Recuerde que el inglés o cualquier lengua secundaria
gue usted como aprendiz maneje, le abre las posibilidades en un mundo globalizado como el actual.
Esperamos que disfrute de esta parte del proceso de formacidn y genere conocimiento a través de la

presentacién de las actividades propuestas.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado, se describiran las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que
plantea la fase de andlisis del proyecto formativo: Propuesta de un plan operativo de los procesos

logisticos en una empresa colombiana.

e Actividad de reflexion inicial.

Para esta segunda guia de aprendizaje, como actividad de reflexion inicial y para que continte su proceso
formativo, lo invitamos a analizar los siguientes interrogantes:
v" Al momento de proyectar los requerimientos de los clientes, ¢ qué aspectos considera son lo mas
relevantes para realizar este proceso?
v ¢Un plan de compras requiere programacion y presupuestos?
v Como futuro tecndlogo en procesos logisticos, équé tan importante considera el idioma inglés en

dichos procedimientos?

Con esas respuestas ya pensadas o escritas en sus apuntes permitase voluntariamente compartirlas con
su grupo de estudio o instructor, el objetivo de esta actividad es reconocer los procesos y abrir la mente

al trabajo en ellos.

Nota: este ejercicio tiene como finalidad encaminarlo y motivarlo en la elaboracién de las evidencias que
se plantean para esta guia de aprendizaje, por tal razén no es calificable, pero si es el punto de inicio

para lo que se le solicitara.

3.1. Actividades de aprendizaje de la competencia Coordinar el flujo de mercancia segun el plan

de operacién y procedimientos (210101075).

Con el desarrollo de las habilidades logisticas y administrativas, llegan las actividades operativas que se
convierten en el mejor aliado de todo operador logistico. Es por eso por lo que se pretende el
aprendizaje de herramientas que permitan coordinar el flujo de mercancia. De esto trata esta

competencia.
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3.1.1. Actividad de aprendizaje GA2-210101075-AA1 - Interpretar los requerimientos del flujo logistico

de acuerdo con las caracteristicas de las cargas y el medio de transporte seleccionado.

Para el trabajo en esta actividad de aprendizaje debe tener en cuenta el componente formativo y las
evidencias que se presentan a continuacion. Recuerde tener contacto con su grupo de trabajo y el
instructor(a) asignado(a). Tenga en cuenta que todas las evidencias planteadas obedecen a un proyecto
formativo para que continude con el trabajo de la empresa elegida. Tenga presente que, para hacer pais,

el SENA apoya las empresas donde sus aprendices hacen la gestion y las practicas.

Duracidn: 72 horas.

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad, es importante la lectura y el analisis del

componente formativo “Coordinar el flujo de mercancia".
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA2-210101075-AA1-EV01. Mapa conceptual clasificacion de la carga en Colombia.

Con la presente evidencia, se analizara el concepto y clasificacion de la carga en Colombia, por medio de
un mapa conceptual que se presente sobre al menos 5 conceptos referentes al tema. Puede apoyarse en
el componente formativo y recursos adicionales que puedan revisar en sus referentes propios. El mapa

conceptual se podra presentar en forma manual o en linea y se debe convertir en documento PDF.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: mapa conceptual con al menos 5 conceptos.

o Formato: PDF.

o Extensidn: 5 conceptos o mas.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Mapa conceptual clasificacion de la carga en Colombia. GA2-210101075-AA1-EV01.

e Evidencia GA2-210101075-AA1-EV02. Presentacidn caracteristicas de modos y medios de

transporte.

Los medios de transporte hacen parte fundamental en los procesos logisticos y su responsabilidad, como

coordinador logistico, es conocerlos y manejarlos en medio de la diferencia de cada opcién. Para eso, es
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necesario hacer una presentacion con al menos 7 diapositivas, donde explique las caracteristicas de los
medios de transporte y sus modos. Para la presentacion, podrd grabarse o presentarse con sus
compafieros en una videollamada, de maximo 10 minutos o como lo disponga su instructor.

Las diapositivas se pueden elaborar en cualquier programa de presentaciones o en memo fichas hechas a

mano que le funcionen como guia de apoyo para la presentacién.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: presentacién con diapositivas.

o Formato: diapositivas.

o Extensidn: 10 diapositivas como minimo.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Presentacion caracteristicas de modos y medios de transporte. GA2-210101075-AA1-

EVO2.

e Evidencia GA2-210101075-AA1-EV03. Documento descriptivo.

Los estandares o tendencias son las guias para seguir en el desarrollo de la trazabilidad empresarial y es
necesario que cada empresa, por grande o pequeia que sea, los tenga y los realice. Por consiguiente,
para esta evidencia, debe realizar un informe con las politicas de servicio que maneja la empresa donde
usted esta trabajando, clasificdndolas en cuanto a los requerimientos de clientes, proveedores e
intermediarios. Si la empresa para la que usted labora no tiene dichas politicas, es su labor proponer una
politica clara por cada requerimiento. La puede realizar de forma manual o digital y convertirla en un

documento PDF. Debe tener en cuenta las normas APA para la elaboracién del presente documento.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: informe escrito.

o Formato: PDF.

o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Documento descriptivo. GA2-210101075-AA1-EV03.
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3.2. Actividades de aprendizaje de la competencia Proyectar los requerimientos de los clientes segin

métodos de compras y prondstico (210101051).

La salida al mercado de cada producto genera un impacto positivo o negativo, que se puede convertir en
un problema y muchas empresas no quieren dejar esta responsabilidad al azar. Por eso, requieren ajustar
métodos de proyeccién y usted, como coordinador de procesos de logistica, debe conocer y apropiar este

concepto. Ese serd el enfoque de esta competencia de aprendizaje.

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA2-210101051-AA1 - Analizar el comportamiento del mercado en

términos de oferta y demanda segun las caracteristicas y necesidades.

El comportamiento de los mercados es dindmico, la oferta y la demanda estan a diario moviendo
grandes cantidades de productos y niumeros grandes en cifras econdmicas y surfear sobre las olas de ese
dinamismo es la responsabilidad de los empresarios. jCuidado! El mercado no estd siempre al alzani ala
baja, es como las olas del mar. Por tanto, en esta actividad de aprendizaje, se pretende entender el

mercado, sus sectores econdmicos y el desarrollo de una empresa en una sociedad de consumo.

Duracién: 50 horas.

Materiales de formacion: para el desarrollo de esta actividad, es importante la lectura y el analisis del

componente formativo “ldentificacion de los componentes del mercado y necesidades del cliente”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:

e  Evidencia GA2-210101051-AA1-EVO01. Infografia sobre mercado y comportamiento de la demanda.

Una infografia es la presentacién gréafica de un contenido puntual, donde se facilita el entendimiento de
varios datos. Es por eso por lo que se pretende que usted haga una infografia teniendo en cuenta los
datos histéricos de la empresa (ventas, articulos mds vendidos, compras, proveedores, materias primas,
clientes), que evidencien el comportamiento de la demanda y del mercado. Esta infografia puede ser

hecha a mano o en algun formato digital.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: infografia.

o Formato: PDF.
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o Extension: libre.
o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Infografia sobre mercado y comportamiento de la demanda. GA2-210101051-AA1-EVO01.

e Evidencia GA2-210101051-AA1-EV02. Presentacion clasificacion de sectores econdmicos.

De acuerdo con el material de formacidn y de apoyo, realice una presentacién de al menos 10
diapositivas, donde explique los sectores econdmicos en Colombia, sus caracteristicas y principales
datos. Responda con la presentacion estas dos preguntas:

1. ¢éQué es un sector econdmico?

2. ¢Cudles son los sectores econdmicos en Colombia?
Para la presentacidon de las respuestas, puede grabarse o presentarse con sus compafieros en una

videollamada de maximo 10 minutos, tal como lo disponga su instructor.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: presentacion.

o Formato: PDF.

o Extensién: minimo 10 diapositivas.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Presentacion clasificacidon de sectores econémicos. GA2-210101051-AA1-EV02.

e  Evidencia GA2-210101051-AA1-EV03. Documento proyecto formativo.

Para finalizar las evidencias de la presente actividad de aprendizaje, se requiere continuar con el apoyo a
la empresa de la cual hace parte mediante un informe. Para ello, realice un prondstico del
comportamiento de la demanda de donde usted trabaja. Esa demanda puede ser de un producto, un
servicio o en general, de la empresa. Dicho informe de prondstico debe contener informacidn de precios,
competencia y necesidades de los clientes, ademas de implementar alguno de los métodos de
prondstico presentados en el componente formativo.

El informe debe contener el prondstico en una extensién no menor de 2 hojas tamafio carta, en fuente

Arial 10 puntos y debe ser entregado en archivo PDF.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia

o Producto a entregar: informe.

o Formato: PDF.

o Extension: minimo 2 hojas tamafio carta.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Documento proyecto formativo. GA2-210101051-AA1-EV03.

3.3. Actividades de aprendizaje de la competencia Elaborar el plan de compras segiin métodos de

programacion y presupuesto (210101071).

Es claro que uno de los costos mds grandes que tiene una empresa son sus compras. Saber qué comprary
cuando hacerlo es una responsabilidad logistica de gran envergadura, la cual se debe revisar con
claridad. Cada una de las personas que estan a cargo de este peso en una empresa se destaca por buscar
calidad, responsabilidad y mas detalles aparte del precio; algunas veces, se requiere que se haga el plan
completo para adquirir algun articulo. Es por ello, que en esta competencia se va a trabajar en varias

guias de trabajo y, en este momento, se va a reconocer la importancia de dicho plan.

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA2-210101071-AA1 - Reconocer la importancia y los componentes

principales del proceso de abastecimiento de acuerdo con las politicas de la organizacion.

El propdsito de esta actividad de aprendizaje es que partiendo de unas politicas organizacionales

existentes logre establecer todo lo relacionado con el proceso de abastecimiento.

Duracién: 60 horas.

Materiales de formacidn: para el desarrollo adecuado de las evidencias, el aprendiz debe apropiar los

contenidos del componente formativo “Elaborar el plan de compras”.
Evidencias: a continuacidn, se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de

aprendizaje:

e  Evidencia GA2-210101071-AA1-EVO01. Foro impacto de las compras en la competitividad de una

empresa, documentacion y politicas.

Los foros tematicos son un espacio colaborativo donde se socializan intervenciones de individuos frente
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a un tema en comun, buscando siempre una integracién grupal entre los participantes. Por tal motivo,

realice una participacion en el foro tematico dispuesto en la plataforma para esta evidencia. Debe

responder en él las siguientes preguntas orientadoras:

v/ ¢Cémo cree usted que las compras se convierten en una estrategia diferencial en las empresas?
v' ¢éCudles criterios aplicaria usted para disefiar las politicas de compras en una empresa

manufacturera?

Sus respuestas deben ser claras y no superar las 500 palabras sentando su punto de vista y respetando

los derechos de autor en caso de trabajar con material que no sea suyo; es decir, que requiere citar de

ddnde sacd la informacion y su duefio (eso solo se hace si el contenido no es de su autoria).

Ademas de hacer su intervencion, debe presentar dos aportes, como minimo, a las de otros compafieros,

buscando hacer interaccion de grupo.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o

(¢]

Producto para entregar: intervencion en foro.

Formato: LMS.

Extension: maximo 500 palabras.

Para hacer el desarrollo de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Foro impacto de las compras en la competitividad de una empresa, documentacién y

politicas. GA2-210101071-AA1-EVO01.

Evidencia GA2-210101071-AA1-EV02. Informe de aplicacion al proyecto sobre el proceso de

aprovisionamiento.

Luego de saber de servicio y los conceptos de mercado, proveedores y clientes, es el momento de hacer

una politica de aprovisionamiento. Es asi como, por medio de un documento, usted va a hacer una

politica con los puntos mds importantes para la presentacion de un proveedor a la empresa y responder

las siguientes preguntas:

v' éCuales son los requisitos minimos de los proveedores de la empresa en la que usted
estd aportando?
¢Cémo se hace la recepcion de la mercancia?
¢Cémo se hace el pago a los proveedores?

¢Quién es el encargado de hablar con los proveedores?
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¢Qué es una falta grave de un proveedor?
¢Cudntas faltas puede tener un proveedor como maximo antes de ser eliminado de la lista
de proveedores?
¢Como se le va a informar al proveedor de sus aciertos y fallas?
¢Cuantia minima a contratar con un solo oferente?
Con todas las respuestas a esas preguntas ordenadas, elaborara el documento que se requiere para la

entrega.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: documento informe.

o Formato: PDF.

o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Informe de aplicacion al proyecto sobre el proceso de aprovisionamiento. GA2-

210101071-AA1-EV02.

3.4. Actividades de aprendizaje de la competencia Orientar investigacion formativa segun referentes

técnicos (240201064).

La competencia se centra en estrategias diddcticas activas, enfocadas en el estudio de caso y el
Aprendizaje Basado en Proyectos — ABP, las cuales permiten identificar las necesidades de un ejercicio de
investigacion a partir de las soluciones a las necesidades del contexto segun los resultados obtenidos.
Permite que se puedan proponer soluciones a las necesidades del contexto segun resultados de la
investigacion, partiendo desde el analisis de un contexto productivo que permita estructurary

argumentar aspectos tedricos de un proyecto.

3.4.1. Actividad de aprendizaje GA2-240201064-AA1 - Identificar las caracteristicas socioeconémicas,
tecnoldgicas, politicas y culturales del contexto productivo de acuerdo con las necesidades y

problemdticas que lo afectan.

La actividad se centra en la identificacion de diferentes caracteristicas, ya sean socioecondmicas,
tecnolégicas, politicas o culturales, dentro de un entorno y contexto empresarial y organizacional, para la

definicién de la propuesta de investigacion.
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Duracidn: 8 horas.

Materiales de formacién: para la elaboracion adecuada de la evidencia, el aprendiz apropiara el

componente formativo “Fundamentos de investigacion”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e  Evidencia GA2-240201064-AA1-EV01. Mapa mental.

Elaborar un mapa mental sobre las caracteristicas y necesidades del contexto social o productivo de su

area de formacién, reconociendo los aspectos socioecondmicos, tecnoldgicos, politicos y culturales. Para

la elaboracidn del mapa mental, se sugiere consultar el anexo “Mapa-mental” y, en general, revisar las

siguientes recomendaciones:

1.

Formato: puede elaborarse a través de herramientas digitales de elaboracién de mapas
mentales o tomando una fotografia de un mapa mental dibujado a mano y luego convertirla a
PDF.

Definir el contenido central: ubicar el nombre del contexto en el centro de la pantalla o papel y
distinguir con una imagen o icono que lo represente. El contenido central es un tema, idea o
concepto para desarrollar.

Identificar un namero limitado de caracteristicas del contenido central: hacer las
bifurcaciones a través de ideas principales, y posteriormente en agrupaciones y asociaciones.
Previamente, se sugiere tener una lluvia de ideas. Es importante el uso de colores, uno solo por
bifurcacion, teniendo especial cuidado en su grosor.

Jerarquizar ideas: establecer el tamafio de las ramificaciones, letras, colores, categorias y
subcategorias, estableciendo un tamarno determinado para las ramas y las imagenes, para que,
en lalectura, se entienda que el tamafio de las ramas e imagenes principales es mayor al de las
ramas secundarias, y de estas ultimas, mayor al de las terciarias, y asi sucesivamente.

Unir asociaciones: mediante ramificaciones y lineas, se irradian las ideas secundarias y las
asociaciones entre ideas.

Ampliar hacia afuera: priorizar las ideas segun las manecillas del reloj. En cada bifurcacién, incluir
una imagen digital o elaborada a mano.

Ubicar imagenes: apoyos visuales y colores determinaran la calidad de la presentacidn. Por esta

razén, se recomienda tener especial cuidado en la calidad y el tamafio de la imagen para
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acentuar las ideas a recordar.

8. Disefar nodos: para asegurar las conexiones entre las bifurcaciones.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: mapa mental sobre la caracterizacién del contexto productivo.

o Formato: documento en PDF. Puede elaborarse a través de herramientas digitales para
elaboracion de mapas mentales o tomando una fotografia de un mapa mental dibujado a manoy,
en ambos casos, colocar sus datos personales.

o Extension: 1 hoja.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Mapa mental. GA2-240201064-AA1-EV01.

3.4.2. Actividad de aprendizaje GA2-240201064-AA2 - Elaborar la propuesta de investigacion

formativa teniendo en cuenta las situaciones de orden social y productivo.

El objetivo de esta actividad es comprender y dar respuesta a las necesidades del contexto, por medio del
desarrollo de procesos de investigacion efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social y

productivo.

Duracion: 40 horas

Materiales de formacién: para la elaboracion adecuada de la evidencia, el aprendiz apropiara el

componente formativo “Fundamentos de investigacion”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e  Evidencia GA2-240201064-AA2-EV01. Propuesta de investigacion.

Diligenciar cada una de las pestaiias del formato Propuesta de investigacion formativa. Para el
diligenciamiento del formato, se sugiere consultar el anexo “Formato-Propuesta” y, en general, revisar
las siguientes recomendaciones:
1. Encuanto a aspectos generales, el documento debe ser presentado en fuente Arial 10,
interlineado 1.5.

2. Parala Etapa 1. Preparacidn: antes de iniciar la escritura del documento, es necesario tener en
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cuenta las recomendaciones hechas por el tutor para el mapa mental de la evidencia 1.

Para la escritura del titulo, es necesario que este sea concreto con relacion al problema que se
busca resolver, no debe contener palabras innecesarias, no debe utilizar abreviaturas ni
féormulas. Debe tener una extension maxima de 15 palabras o 70 caracteres y debe reflejar de
manera apropiada de qué se trata el estudio.

Para el resumen, tener en cuenta que este se realiza cuando ya estd elaborado todo el ejercicio
de investigacion formativo. El resumen es una descripcion sintética de los aspectos mas
relevantes del proceso investigativo que da cuenta del problema, cdmo se realizo el estudio,
cuales fueron los principales hallazgos y cudl es la relevancia del estudio para su programa de
formacion. Se elabora en dos parrafos, que deben contener maximo 120 palabras o 960
caracteres, incluyendo la puntuaciény los espacios sin sangria (10 a 15 renglones). Se
recomienda que este parrafo se realice con oraciones cortas y simples, separadas de punto y
seguido. (Debe estar en idioma espanol e inglés).

Las palabras claves se incluyen una vez estd elaborado todo el ejercicio de investigacion
formativo. Tras el resumen, se deben escribir las palabras claves, las cuales se utilizan con fines
de clasificacién, para que los documentos se puedan incorporar en bases de datos y, de esta
forma, agilizar su busqueda (espanol e inglés).

La justificacion expone las razones que justifican la realizacion del proyecto de investigacion
formativa en torno al contexto productivo, aspectos sociales, aspectos institucionales, aspectos
pedagdgicos, aspectos tecnoldgicos, entre otros. Demuestra la importancia de resolver el
problema de investigacion. Destaca su impacto y aclara quiénes serdn los beneficiarios directos
y el alcance social que tendra.

Para los antecedentes, la revisién de la literatura es una sintesis original de teorias y trabajos de
investigacion factica (de campo o empirica) sobre el tema al que se refiere el estudio por
realizar. El aprendiz debera consultar las bases de datos del SENA y hacer una recopilaciéon
actualizada (3 ultimos afios) de lo escrito sobre el tema. La revisidn de la literatura debe ser un
apartado donde el lector descubre cual es el problema no resuelto por la comunidad cientifica y
que se quiere abordar mediante el estudio propuesto.

Para la identificacion del problema, es necesario contemplar las necesidades expuestas en el
mapa mental y realizar una delimitacidon de las mismas. En un primer momento, se hace una
descripcién de la situacién actual del problema, se define el ambito espacial donde se realizara

la propuesta (sin ampliarlo), se indica en forma clara, cual es el problema y quiénes lo tienen, se
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escriben las causas que lo generan. En un segundo momento, se describen las consecuencias
gue acarrea la problematica detectada y se pronostica qué sucederia si no se resuelve el
problema.

Para la pregunta de investigacion, es necesario tener en cuenta que guarda estrecha relacién
con los objetivos de la propuesta y la revision de la literatura hecha. Para ello, escriba una
pregunta cuya respuesta es la solucidn del problema planteado.

El objetivo general tiene las siguientes caracteristicas: se relaciona con el problemayy la
pregunta de investigacidn; es concreto, se redacta con lenguaje claro y sencillo; inicia su
redaccion con un verbo en infinitivo; incluye el qué se quiere hacer mediante la investigacidn, a
dénde quiero llegar y mediante qué. Las respuestas a estos interrogantes conllevan a la
respuesta de la pregunta problema ya formulada.

Los objetivos especificos indican el orden sistematico en que se resolvera la investigacion, los
cuales se desprenden directamente del objetivo general.

El marco tedrico debe ser organizado en temas y subtemas, de lo general a lo particular. El
marco tedrico hace referencia a aquellas teorias, normas y conceptualizaciones que pueden
contribuir a dar solucién al problema enunciado y permite la confrontacion, el analisis y la
evaluacion del proyecto. Implica que el aprendiz identifica una postura tedrica que aporta
elementos y categorias de analisis para abordar el campo tematico motivo del estudio,
haciendo una redaccién propia que se sustenta en autores, estableciendo un didlogo
sistematico con los autores, teorias y realidad del contexto en el que trabajala propuesta. Es
importante hacer las respectivas citas bibliograficas segin normas APA e incluirlas en las
referencias bibliograficas al final del documento.

Para el tipo de investigacion, el aprendiz deberd indicar si es exploratorio (si se familiariza con
el fendmeno que se investiga), descriptivo (identifica caracteristicas del universo de
investigacion, sefiala formas de conductas, establece comportamientos concretos y comprueba
variables), explicativo (es comprobar que la propuesta soluciona el problema o no).

La poblacidn se define como el conjunto de personas a las que va dirigida la propuesta de
investigacion formativa y guarda relacidon con sus fases. En este campo, el aprendiz debe
describir de manera amplia el contexto donde convive la poblacidn, su universo (total de
actores) y se menciona la muestra (si aplica).

En el campo de técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion, debe describir las

técnicas, tales como la observacion, la encuesta, la entrevista, entre otras.
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Para la etapa 2. Ejecucidn: diligencie cada uno de los campos propuestos, teniendo en cuenta el
punto 15 de estas instrucciones.

En la etapa 2.1 Ejecucion: es necesario que diligencie los campos teniendo en cuenta el punto 7
de estas instrucciones.

En la Etapa 3. Procesamiento: se deben analizar e interpretar los datos recogidos en la fase 2. 1
deejecucion.

En la etapa 4. Interpretacion de resultados: consigne la interpretacion de los resultados del
ejercicio de investigacion formativa.

Para la interpretacion de los resultados, es importante tener en cuenta que se presentan los
resultados sustentados con datos, gréficas, etc. Su analisis confirma la existencia del problema,
sus causas, su incidencia. Puede presentarse en dos apartados en esa misma pestafia:
resultados y analisis, o realizarlo integralmente; en todo caso, debe tenerse en cuenta que los
resultados sintetizan los datos recolectados, asi como su tratamiento estadistico. Los resultados
se exponen de manera breve destacando los hallazgos mas relevantes; al presentar los datos, se
sugiere el uso de tablas o figuras, ademas del texto, que, en lo posible, no debera repetir lo que
dicen estas tablas o figuras. En el analisis, se evaluan e interpretan las implicaciones de los
resultados, se presentan con suficiente detalle los datos para justificar las conclusiones;
particularmente, en relacién con los supuestos tedricos, se debe exponer de manera clara la
sustentacién o carencia de sustento en relacién con los datos.

Para la etapa 5. Conclusiones: se redactan en términos de respuesta a los objetivos planteados

para el proyecto.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: propuesta de investigacién formativa.

o Formato: documento en Excel con las 5 etapas diligenciadas.

o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Propuesta de investigacion. GA2-240201064-AA2-EVO01.
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3.5. Actividades de aprendizaje de la competencia Interactuar en lengua inglesa de forma oral y
escrita dentro de contextos sociales y laborales segtn los criterios establecidos por el Marco Comun

Europeo de Referencia para las Lenguas (240202501).

El Programa Nacional de Bilingliismo se orienta a “lograr ciudadanos y ciudadanas capaces de
comunicarse en inglés, de tal forma que puedan insertar al pais en los procesos de comunicacion
universal, en la economia global y en la apertura cultural, con estandares internacionalmente
comparables”. Este propdsito implica un plan estructurado de desarrollo de las competencias

comunicativas a lo largo del sistema educativo.

3.5.1. Actividad de aprendizaje GA2-240202501-AA1 - Reportar opiniones sobre situaciones cotidianas

y laborales, pasadas y futuras en contextos sociales.

Dentro del desarrollo de la competencia comunicativa en inglés, es fundamental ser capaz de expresar
opiniones y puntos de vista acerca de las situaciones a las que el aprendiz se enfrenta diariamente, tanto
en su contexto social como en su contexto laboral.

El aprendiz estd llamado a ser observador y critico. Por esta razén, es muy importante que conozca la
estructura y el vocabulario apropiado para dar su opinién acerca de diferentes tematicas relacionadas
directamente con su quehacer profesional.

Es importante seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar el material

del cursovy la correlacion que tiene este con el programa de formacion.

Duracidn: 48 horas.

Material de formacidn: para el desarrollo adecuado de las evidencias, el aprendiz debe apropiar los

contenidos del componente formativo “English Level 2 - MCER A1.2”.
Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman

la actividad de aprendizaje:

° Evidencia GA2-240202501-AA1-EVO01. Cuestionario.

Presente un cuestionario (evaluacion en linea) para evaluar comprension lectora y gramatical del nivel
(English Level 2 - MCER A1.2), el cual consta de quince (15) preguntas y un tiempo aproximado de 45

minutos.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo con los temas relacionados del
segundo nivel “English Level 2 - MCER A1.2".
o Para responder el cuestionario (evaluacion en linea), remitase al area de la actividad

correspondiente y acceda al espacio: Cuestionario. GA2-240202501-AA1-EV01.

° Evidencia GA2-240202501-AA1-EV02. Video entrevista virtual.

Con el apoyo de uno de sus companferos, y una vez apropiado el material de estudio del segundo nivel,
realice un video en el cual cree una presentacion de una entrevista de trabajo, postuldandose para un
empleo relacionado con su perfil profesional. Luego de ser entrevistado, intercambie el rol con su
compafiero para ser el entrevistador.
Durante la entrevista debera responder las siguientes preguntas:
1. Tell us about yourself
What motivates you?

What are your hobbies?

2
3
4. What are your future plans if you get this job?
5. What are your future goals or what are your career goals?
6. What do you see as a major success in your life?
7. Why did you leave your last job?
8. Where do you see yourself in 5 years?
Para realizar la grabacion de la entrevista virtual, puede programar un encuentro sincrénico, a través de

Skype, Zoom, Meet o Teams, con su compaiiero de trabajo, y realizar la grabacidn de la entrevista para

luego guardarla.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: video de la entrevista virtual de trabajo. Una vez finalizada la grabacién de la
entrevista, debe cargar el video en YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal o
institucional; compruebe que no tenga restricciones de visualizacion para que pueda compartir el
enlace de visualizacidn.

o Formato: Word o PDF, con los datos bdsicos del entrevistado, entrevistador y la URL del video.
Tenga en cuenta que se debe garantizar la visualizacién del video.

o Extension: de 3 a 5 minutos.
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o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Video entrevista virtual. GA2-240202501-AA1-EV02.

e  Evidencia GA2-240202501-AA1-EV03. Crdnica.

Seleccione un personaje iconico y con trayectoria importante en el mundo, de acuerdo con su perfil
profesional (Ejemplo: En moda, un personaje icdnico es Agatha Ruiz.) y busque en Internet informacién
acerca de él (ella). A partir del personaje seleccionado, realice una crénica escrita con los hechos mas

importantes y las situaciones mas relevantes en la trayectoria profesional del personaje.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: cronica de un personaje icénico.

o Extension: el documento escrito serd maximo de 1 pagina y una extension entre 200 y 500
palabras, con tipo de letra Arial, tamafio 12, e interlineado 1,5. Es ideal tener cuidado con las
estructuras gramaticales utilizadas, deben ser coherentes con las temdticas estudiadas en el
material de estudio.

o Formato: documento escrito en Word y se debera exportar a PDF.

o Para hacer el envio de |la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Crénica. GA2-240202501-AA1-EV03.

3.5.2. Actividad de aprendizaje GA2-240202501-AA2 - Expresar opiniones sobre situaciones cotidianas

y laborales actuales, pasadas y futuras en contextos sociales.

Dentro de los procesos de aprendizaje de lengua, el exteriorizar lo aprendido es uno de los mas valiosos
aportes. Dentro de este contexto, se abordaran temas como el vecindario y las actividades que se estan
realizando. Es importante seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar

el material del curso y la correlacidn que tiene este con el programa de formacion.

Duracién: 48 horas.

Material de formacidn: para el desarrollo adecuado de las evidencias, el aprendiz debe apropiar los

contenidos del componente formativo “English Level 3 - MCER A2.1”.
Evidencias: a continuacidn, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:
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° Evidencia GA2-240202501-AA2-EVO01. Cuestionario.

Presente un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del tercer nivel “English Level 3 — MCER

A2.1”. El cuestionario consta de quince (15) preguntas y un tiempo aproximado de 30 minutos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: cuestionario con preguntas, de acuerdo con la informacién brindada en el
tercer nivel.
o Para responder el cuestionario (evaluacion en linea), remitase al area de la actividad

correspondiente y acceda al espacio: Cuestionario. GA2-240202501-AA2-EV01.

e Evidencia GA2-240202501-AA2-EV02. Presentacion.

De acuerdo con la temdtica estudiada en el tercer nivel, realice una presentaciéon en inglés y en formato
video de un lugar turistico de su regién, por medio de un video corto, activando su camara web, con el
fin de identificar, de forma oral, la descripcién y razén de popularidad del municipio o ciudad.

Para la elaboracion del video con la camara web, tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura, a
través de una herramienta como PowerPoint, Emaze, o Prezi, en la que se dispongan algunas diapositivas

con imagenes y textos, para dar cuenta de la presentacién del lugar.

Diapositivas: durante el desarrollo de la presentacién oral, es ideal que presente entre 3 y 5 diapositivas,
donde se incluyan los siguientes elementos:
= Diapositiva de portada (datos basicos del aprendiz, nombre del curso, instructor y nombre
de la actividad).
= Dodnde se encuentra.
= ¢Cémo es? (Use adjetivos para describirlo, como colores, comparativos...).
= (Quéelementos hay en ese lugar? (Ejemplo: montes, rios, casas...).
= Describa algin elemento importante de ese lugar, de forma detallada.
= ¢Qué sensaciones transmite ese lugar? (alegria, paz, felicidad, estrés, agobio, tristeza,
miedo, misterio, terror...).
= Opinidn personal: ¢ Por qué has elegido ese lugar?

Estructura del video con cdmara web: cuando grabe el video, tenga en cuenta que las fotos, imagenes y
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textos que use en las diapositivas deben ser un apoyo visual para denotar buena pronunciaciény su

aprendizaje inicial sobre las tematicas del tercer nivel.

Para la realizacion de la emision del video, debera encender su cdmara web y mostrar la pantalla con las
diapositivas creadas. La recomendacidn es utilizar alguna herramienta digital que permita grabar el video
y la pantalla, como Screencast-o-matic, Loom, Camtasia, recordscreen.io, scrnrcrd.com, e incluso existen
aplicaciones, como X Recorder, para que pueda realizarlo desde su teléfono maévil. Lo importante es
mostrar las diapositivas, su cdmara web e ir realizando su presentacién de forma oral.

Una vez finalizado el video, debe cargarlo en YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal o
institucional. Compruebe que no tenga restricciones de visualizacién para que pueda compartir el enlace

de visualizacion.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: documento con los datos del aprendiz y el enlace del video.

o Formato: Word o PDF con la URL del video.

o Extension: de 2 a 5 minutos.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Presentacion. GA2-240202501-AA2-EV02.

° Evidencia GA2-240202501-AA2-EV03. Documento escrito.

Elabore un documento escrito, a modo de correo electrénico, donde se realiza |la postulacién a un puesto
de trabajo, incluyendo datos relevantes de la hoja de vida y haciendo uso efectivo de la netiqueta.

La estructura general del documento escrito debe ser la siguiente:

» Titulo (asunto): debe enmarcar la idea general del mensaje y describir brevemente la tematica
de este. No limitarse a una sola palabra.

» Saludo: redacte un saludo que exprese un grado de cordialidad que debe ser coherente y
mantenerse a lo largo del mensaje.

» Cuerpo del mensaje: incluya la palabra "solicitud" y el cargo al cual se postula. El objetivo
principal de escribir el correo electrdnico para la solicitud de empleo es que la entidad que puede
contratarlo conozca algunas de las posesiones imperativas que deben formar parte de su saber

profesional:
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El propésito de la solicitud de empleo.
Qué trabajo esta solicitando.

Habilidades para desempeiiar el trabajo al cual se postula.

LK X

Qué tiene que ofrecer a la empresa.
v" Datos basicos para que el destinatario pueda ponerse en contacto.
> Despedida: cierre el mensaje de forma tal que se reafirme el grado de formalidad utilizado en el
saludo y en el cuerpo de la carta.
> Datos remitente: ubique los datos conformados por nombres, lugar de origen, profesidn.
> La extension del mensaje escrito en un documento serd de 1 a 3 paginas, con tipo de letra

Times New Roman, tamafio 12 e interlineado 1,5.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: documento escrito a modo de correo electrénico.

o Extension: el mensaje de correo, escrito a modo correo electrénico, sera de minimo 1 y maximo 3
paginas y una extension de entre 200 y 400 palabras, con tipo de letra Arial, tamafio 12, e
interlineado 1,5. Es ideal tener cuidado con la redaccion; las estructuras gramaticales utilizadas
deben ser coherentes con las tematicas estudiadas en el material de estudio.

o Formato: documento escrito en Word y se debera exportar a PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Documento escrito. GA2-240202501-AA2-EV03.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e instrumentos de

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion

evaluacion

Evidencia de conocimiento:

Identifica medios y modos de
Mapa conceptual Lista de verificacidn:
transporte teniendo en cuenta
clasificacién de la carga en IE-GA2-210101075-AA1-EVO1.
aspecto técnicos y de calidad.
Colombia.

GA2-210101075-AA1-EVO1.
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Evidencia de desempeiio:

Presentacion caracteristicas
demodos y medios de
transporte. GA2-210101075-
AA1-EV02.

Clasifica los requerimientos de los
clientes, proveedores e
intermediarios de acuerdo con las

politicas del servicio.

Lista de verificacion:

IE-GA2-210101075-AA1-EVO02.

Evidencia de producto:

Documento descriptivo.

GA2-210101075-AA1-EV03.

Clasifica los requerimientos de los
clientes, proveedores e
intermediarios de acuerdo con las

politicas del servicio.

Lista de verificacion:

IE-GA2-210101075-AA1-EVO3.

Evidencia de producto:

Infografia sobre mercado y
comportamiento de la
demanda.

GA2-210101051-AA1-EVO1.

Establece el comportamiento de la
demanda de acuerdo los datos

historicos.

Lista de verificacion:

IE-GA2-210101051-AA1-EVO1.

Evidencia de desempeiio:

Presentacion clasificacion de
sectores econdmicos.

GA2-210101051-AA1-EVO2.

Reconoce comportamiento de los

variables del pronéstico de acuerdo

con la oferta y la demanda de

bienes y servicios.

Lista de verificacion:

IE-GA2-210101051-AA1-EVO02.

Evidencia de producto:

Documento proyecto
formativo.

GA2-210101051-AA1-EVO3.

Extrae de fuentes primarias y
secundarias, informacion requerida
para generar el prondstico de
acuerdo al comportamiento de la
demanda vy las politicas

organizacionales.

Lista de verificacion:

IE-GA2-210101051-AA1-EVO3.

Evidencia de conocimiento:

Foro. Impacto de las compras

enla competitividad de una

Interpreta las politicas de compras
conforme a las necesidades de la

organizacion.

Lista de verificacion:

IE-GA2-210101071-AA1-EVO1.
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empresa, documentacién y
politicas.

GA2-210101071-AA1-EVO1.

Evidencia de producto:

Informe de aplicacién al
proyecto sobre el proceso de
aprovisionamiento.

GA2-210101071-AA1-EVO02.

Reconoce los documentos
necesarios para la consolidacion de
requerimientos de acuerdo conlas

politicas de la empresa.

Lista de verificacion:

IE-GA2-210101071-AA1-EVO2.

Evidencia de conocimiento:

Mapa mental.

GA2-240201064-AA1-EVOL1.

Reconoce las necesidades del
contexto, segun las problematicas

identificadas.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA2-240201064-AA1-EVO1.

Evidencia de desempeifio,

conocimiento y producto:

Propuesta de investigacion.

GA2-240201064-AA2-EVO1.

e Describe el problema de

investigacion de acuerdo a los

elementos observados.

e Plantea los objetivos de la

investigacion segln la pregunta de

investigacion.

e Consolida el proyecto de

investigacion teniendo en cuenta

la pertinencia y los alcances.

e Elabora el marco tedrico de la

investigacion de acuerdo a los
contextos nacional e

internacional.

e Aplica técnicas de recoleccidn de

informacion de acuerdo a criterios

establecidos por la metodologia.

e Comunica los resultados de la

investigacion segun criterios de

Lista de chequeo:

IE-GA2-240201064-AA2-EVO1.
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presentacién de informes.

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario.

GA2-240202501-AA1-EVO1.

Comprende informacion concreta
relativa a temas cotidianos y

laborales en textos orales y escritos.

Cuestionario:

IE-GA2-240202501-AA1-EVO1.

Evidencia

Video entrevista virtual.

GA2-240202501-AA1-EVO2.

de desempeiio:

Comprende informacidn concreta
relativa a temas cotidianos y

laborales en textos orales y escritos.

Lista de chequeo:

IE-GA2-240202501-AA1-EV02.

Evidencia de producto:

Crdnica.

GA2-240202501-AA1-EVO3.

Comprende informacion concreta
relativa a temas cotidianos y

laborales en textos orales y escritos.

Lista de chequeo:

IE-GA2-240202501-AA1-EVO3.

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario.

GA2-240202501-AA2-EVO1.

Describe de manera sencillay clara
asuntos, acciones, experiencias,
sentimientos, planes relacionados
con temas de su interés y
cotidianidad, siguiendo una

secuencia lineal de elementos.

Cuestionario:

IE-GA2-240202501-AA2-EVO1.

Evidencia de desempeiio:

Presentacion.

GA2-240202501-AA2-EV02.

Describe de manera sencillay clara
asuntos, acciones, experiencias,
sentimientos, planes relacionados
con temas de su interés y
cotidianidad, siguiendo una

secuencia lineal de elementos.

Lista de chequeo:

IE-GA2-240202501-AA2-EV02.

Evidencia de producto:

Documento escrito.

GA2-240202501-AA2-EV03.

Describe de manera sencilla y clara
asuntos, acciones, experiencias,
sentimientos, planes relacionados
con temas de su interés y
cotidianidad, siguiendo una

secuencia lineal de elementos.

Lista de chequeo:

IE-GA2-240202501-AA2-EV03.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Almacén: lugar especialmente disefiado para la permanencia temporal de mercancias. En estas
locaciones puede prestarse servicio de control y manejo de inventarios, alistamiento de mercancias para

su despacho y distribucion.

Aprovisionamiento: es la funcion que depende de la gestidon del departamento de compras y que es

responsable del flujo éptimo de las mercancias.

Canal de distribucion: es el conducto que define la compafiia por el cual se movilizan los productos desde

el lugar donde se producen hasta los consumidores finales.

Distribucidn: en logistica, se define este proceso como la accidon de poner a disposicién los productos

para su consumo, en la cantidad demandada, en el momento en que lo necesite y en el lugar acordado.
Investigar: indagar para descubrir algo.

Leyes: regla fija a la que estd sometido un fendémeno de la naturaleza.

Main idea (Idea principal): estrategia de lectura que busca identificar la idea principal de un texto. A
diferencia de “Topic”, esta estrategia pretende ampliar la comprensién, encontrando qué es lo que se

dice del tema (Topic). Ejemplo: “The robots can help in medicine.”.

Método: modo de decir o hacer con orden, modo de obrar o proceder, habito o costumbre que cada uno

tiene y observa.
Numeros cardinales: son los nimeros como los conocemos para contar (one, two, three, etc.).

Numeros ordinales: son los niUmeros que se usan para indicar un orden. Ejemplo: primero (first, second,

third, etc.)

Preposiciones de lugar: palabras invariables (sin género ni nimero) que se usan para indicar o introducir

” o«

el lugar de una accién o situacién. Por ejemplo: “In the room”, “next to the shop”.
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Preposiciones de tiempo: palabras invariables (sin género ni nimero) que se usan para indicar o

HY ()

introducir el momento de una accién. En inglés, por ejemplo, las mas comunes son “in”, “on” y “at”.

Presente continuo: tiempo verbal que se usa para indicar acciones momentaneas que suceden al
momento de hablar. Su construccidn requiere el uso de un verbo auxiliar, “to be”, y un segundo verbo

(Hlamado verbo principal) con terminacién en “-ing”. Por ejemplo: | am working at SENA now.

Presente simple: tiempo verbal que se usa para indicar acciones o situaciones que suceden en el

presente. Pueden ser estados permanentes o cambiantes. Por ejemplo: / am Susana. | work as a doctor.

Pronombres personales: son las palabras que se usan para indicar la persona o ente que ejecuta una
accion. Siempre los pronombres personales estaran seguidos de un verbo (la accién). En inglés, son
comunes las contracciones entre los pronombres y algunos verbos, asi: “I’m” (contraccién de “Iam”),

“She's” (contraccion de “she is”), etc.
Role play: juego de roles es una actividad que simula una situacion, con dos o mas personajes
representados por los aprendices. Cada uno recibira las indicaciones de lo que pasa y los aprendices

deberan desarrollar la situacion actuando.

Scanning: estrategia de lectura para encontrar informacién especifica. Al igual que “Skimming”, no es

exhaustiva, sino que focaliza la informacidn necesaria.
Semidtica: teoria general y ciencia que estudia los signos, sus relaciones y su significado.

Skimming: estrategia de lectura que consiste en hacer una lectura rapida para determinar el tipo de

texto, su fuente y su tema. No implica una lectura exhaustiva ni detenida, y puede durar pocos segundos.
Socioecondémico: perteneciente o relativo a los factores sociales y econdmicos.
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Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Marisol Osorio

Regional Antioquia - Centro

Noviembre de

Talento Humano en Salud

Autor (es) Lider Sennova de Formacion enDisefio
Beltran 2020
Confeccién y Moda
Regional Distrito Capital -
Luz Mila Pacheco Disefiadora Noviembre de
Autor (es) Centro de Disefio y
Fuentes Instruccional 2020
Metrologia
Regional Distrito Capital -
Julieth Paola Vital | Correccion de Centro parala Noviembre de
Autor (es)
Lépez Estilo Industria dela 2020
Comunicacion Gréfica
Regional Distrito Capital -
Elkin  Rodolfo
Autor (es) Experto Tematico | Centro de Formacién de
Moreno Merchan Febrero de 2021
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Oscar Absaldn Disefiador
Autor (es) Centro de Gestién
Guevara Instruccional Febrero de 2021
Industrial
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Rafael Felipe
Autor (es) ExpertoTécnico de la industria, la
RodriguezCuellar Junio de 2021
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Regional Distrito Capital -
Luis Fernando Disefiador
Autor (es) Centro para la industria de
Botero Mendoza Instruccional Julio de 2021
la comunicacion grafica
Centro Industrial del
Rafael Neftali | Asesor
Autor (es) Disefio y la Manufactura -
Lizcano Reyes Pedagodgico Julio de 2021
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Autor (es)
Dario Gonzalez Estilo Agropecuario LaGranja Julio de 2021
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Regional Distrito Capital
Andrés Felipe Asesor - Centro de Gestion de
Junio de | Actualizacion de
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Autor (es) | Morales produccién Mercados, Logisticay
2023 contenidos
Gualdrén Distrito Tecnoldgica de la
Capital -2023 | informacion
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

o Denominacidn del programa de formacién: Induccion titulada modalidad virtual y a distancia.
e Caddigo del programa de formacién: N/A.
e Nombre del proyecto: N/A.
e Fase del proyecto: N/A.
e Actividad de proyecto: N/A.
e Competencia:
o 240201530 — Resultado de aprendizaje de la induccién.
e Resultados de aprendizaje a alcanzar:
o 240201530-01 - Identificar la dindmica organizacional del SENA y el rol de la formacién
profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.

e Duracion de la guia: 48 horas.

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz esta guia de aprendizaje mediante sus distintas actividades tiene un propdsito
fundamental, darle la bienvenida al SENA. Se trata de la institucion formadora, en la que a través del
programa y del proyecto formativo que inicia tendrd la oportunidad de desarrollar sus capacidades,

habilidades y talentos, que lo haran una mejor persona, ciudadano y trabajador.

Se le invita a participar de manera individual y colaborativa en cada momento propuesto en las distintas

evidencias para que pueda identificar el contexto de la Formacidn Profesional Integral, la misidon del SENA 'y
las bases de la cultura organizacional de acuerdo con las capacidades propias que se requieren en el mundo
de hoy, mediado por la revolucién tecnoldgica, la globalizacién, la sociedad del conocimiento y el desarrollo

del pensamiento complejo.
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Es preciso indicar que las actividades que han sido disefiadas para esta etapa le facilitardn la comprension,
apropiacién y aplicacién del aprendizaje, al igual que la implementacion de técnicas de trabajo colaborativo

y el uso de las Tecnologias de la Comunicacion y de la Informacion (TIC).

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describiran las actividades de aprendizaje planteadas para el desarrollo de la
competencia, asi como la indicacidn respectiva para que logre la elaboracion de las evidencias en un total

de 48 horas.

En el siguiente cuadro se observa para la competencia y las evidencias a entregar:

Competencia | Evidencia 1l ‘ Evidencia 2 Evidencia 3 Evidencia 4 Evidencia 5
240201530 Infografia. Foro temdtico. | Crucigrama. | Cuadro sinéptico. | Taller. AA4-EVO02.
AA1-EV01. | AA2-EVO1. AA3-EVO1. AA4-EVO1.
Horas por
12 12 12 6 6
evidencia

e Actividad de reflexion inicial

En este primer momento se le invita a participar en una actividad que le permitira familiarizarse con el
entorno virtual de aprendizaje y acercarse a los integrantes de su grupo de formacién. Para ello, desde el
menu del curso ingrese a las actividades de reflexidn inicial y complételas en el orden que se indica a

continuacion:

e Realice la actualizacion de los datos personales.

Para ello, debe ingresar a la direccion http://www.senasofiaplus.edu.co/ con las credenciales de
acceso que utilizé al momento de realizar la inscripcion al programa.

Luego, es necesario que acceda con el rol de aspirante y después entre por el menu lateral para
gue dé clic al enlace de registro. Desde alli podra actualizar sus datos personales de contacto,
estudios y experiencia laboral.

e Participe en el Foro de induccidn
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Este es un espacio creado para el encuentro entre aprendices e instructores en el que se pueden
compartir expectativas e intereses; aqui se busca crear lazos de compafierismo, esparcimiento y
reflexion. Para iniciar, realice una presentacién personal ante el instructor y compafieros
compartiendo su experiencia profesional y seguidamente responda la pregunta écuales son sus
expectativas frente a la especialidad en el programa formativo y cémo cree que esta le ayudard en

su vida profesional?

Nota: esta actividad no es calificable, pero debera ser desarrollada por el aprendiz antes de continuar

con las demas actividades de induccion.

3.1. Actividad de aprendizaje 1. Contextualizacién Senalogia

El sentido de pertenencia y la identidad corporativa son temdticas que cobran importancia desde el inicio

de la formacidn, en las que se recalcan los principios, valores y procederes éticos del aprendiz SENA.

De igual forma, se destacan elementos de la imagen institucional como son el escudo, la bandera, el
logosimbolo, el himno, la estructura organizacional, los portales, las redes sociales, las caracteristicas y

tipos de oferta de programas de formacién profesional, entre otras caracteristicas.
Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para el desarrollo adecuado de las evidencias el aprendiz debe apropiar los

contenidos del componente formativo “Contextualizacion SENA” y, también, visualizar los materiales

complementarios que se encuentran en dicho componente.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la evidencia que conforma la actividad de

aprendizaje.

e Evidencia Infografia. AA1-EVO1.

En esta actividad se propone que desarrolle una infografia que permita evidenciar que ha apropiado los

conocimientos sobre la cultura y el lenguaje institucional en el SENA impartidos durante este momento de
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su formacion, demostrando de esta manera que tiene las herramientas necesarias sobre los conceptos

propios asociados a la Institucidn.

Tenga en cuenta ademas crear una presentacion atractiva en la que use adecuadamente el espacio,
imagenes, colores y frases en las que represente los fundamentos inherentes a la cultura institucional SENA
haciendo uso de herramientas web, para este desarrollo se recomiendan: Calaméo, Issuu, Canva o

cualquier editor de su preferencia.

Recuerde presentar la infografia en formato PDF a través del LMS, incluyendo el enlace en la herramienta

web en la que fue desarrollada.
Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: infografia, conceptualizacién Senalogia.

o Formato: PDF.

o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Infografia. AA1-EV01.

3.2. Actividad de aprendizaje 2. Mi compromiso como aprendiz SENA

Este es uno de los momentos de gran relevancia dentro de la jornada de induccién, debido a que es muy
importante que los aspirantes conozcan sus derechos y deberes, asi como obligaciones tras inscribirse a un

programa formativo en la Institucion.

En esta actividad se propone que el aprendiz participe en un debate y comparta con sus compareros sus
opiniones sobre el documento de estudio propuesto para analizar. Es necesario considerar que antes de
intervenir en estos espacios de disertacion se atiendan las normas de cortesia y respeto para fomentar una

buena comunicacion.

Duracidn: 12 horas.
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Materiales de formacion: para el desarrollo adecuado de las evidencias el aprendiz debe apropiar los

contenidos del componente formativo “Formacion virtual en el SENA” y, también, visualizar los materiales

complementarios que se encuentran en dicho componente.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la evidencia que conforma la actividad de

aprendizaje.

e Evidencia Foro tematico. AA2-EVO01.

En esta actividad el aprendiz participara en el foro tematico. El instructor en sesion en linea revisara con los
aprendices los aspectos mas importantes del Reglamento del aprendiz. Luego, repartira por capitulos el
documento y constituira grupos de trabajo para realizar la socializacidn de esta tarea y asi poder dar

respuesta al siguiente interrogante por parte de cada integrante en el foro:

o ¢Cual es mi responsabilidad y compromiso como aprendiz en el SENA?

Después de leer cuidadosamente las publicaciones de sus companeros es necesario comentar
respetuosamente dos intervenciones que llamen su atencién, argumentando por qué estd o no de acuerdo
con sus aportes. De esta forma, se generard una dindmica de construccién colaborativa de conocimiento de

gran valor.

Recuerde aplicar en cada una de sus participaciones las normas de ortografia, redaccion, presentacion,

organizacion y citacion, ademas de presentar sus ideas de forma respetuosa, coherente y argumentada.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: participacion en el foro tematico.

o Formato: LMS.

o Extension: libre.

o Para desarrollar la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:

Foro tematico. AA2-EVO1.
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3.3.  Actividad de aprendizaje 3. Formacion profesional integral

La formacién profesional integral es el proceso a través del cual una persona desarrolla los conocimientos,

destrezas y aptitudes para su realizacion humana y participacion en el sector productivo.
Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para el desarrollo adecuado de las evidencias el aprendiz debe apropiar los

contenidos del componente formativo “Formacion virtual en el SENA” y, también, visualizar los materiales

complementarios que se encuentran en dicho componente.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la evidencia que conforma la actividad de

aprendizaje.

e Evidencia Crucigrama. AA3-EV01.

Esta actividad promueve el reconocimiento de la formacidn profesional integral, de manera que los
aprendices puedan identificar claramente los distintos términos que hacen parte de esta teoria y aplicarla
cuando corresponda en su ambiente de aprendizaje. Con este fin, resuelva el crucigrama propuesto en el
que aplique los conceptos y nociones estudiadas en el proceso de manera auténoma, evidenciando valores

como la concentracion, la creatividad y el espiritu emprendedor.

Para el desarrollo de la actividad es indispensable que el aprendiz maneje el lenguaje del contexto
formativo e identifique si comprende el significado y el sentido de las palabras. Para ello, debe utilizar
algunas definiciones relacionadas con los términos que aparecen en el glosario de esta guia de aprendizaje
y otros que escuchara a través de una dindmica de integracién de conceptos, que el instructor explicara

para su comprension, asimilacidn e interpretacion semantica.

Una vez revisados los términos de la guia de aprendizaje procedera a resolver el crucigrama. Descargue el

Anexo_Crucigrama adjunto a la evidencia.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: crucigrama sobre la formacién profesional integral resuelto.

o Formato: PDF.
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o Para hacer el envio de la evidencia remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Crucigrama. AA3-EVO01.

3.4. Actividad de aprendizaje 4. Alternativas de etapa productiva

La etapa productiva del programa de formacién es aquella en la cual el aprendiz SENA aplica, complementa,
fortalece y consolida sus competencias, en términos de conocimiento, habilidades, destrezas, actitudes y

valores.
Duracidn: 12 horas.

Materiales de formacién: para el desarrollo adecuado de las evidencias el aprendiz debe apropiar los

contenidos del componente formativo “Formacion titulada virtual” y, también, visualizar los materiales

complementarios que se encuentran en dicho componente.

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de

aprendizaje.

e Evidencia Cuadro sindptico. AA4-EVO1.

En esta actividad se propone que el aprendiz identifique las alternativas para el desarrollo de la etapa
productiva. Es un momento de la formacidn que le permitira aplicar la resolucién de problemas reales del
sector organizacional, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del

programa de formacidn, asumiendo estrategias y metodologias de autogestion.

Luego de revisar el material de estudio relacionado con la actividad, el aprendiz realizard un cuadro
sinéptico en el que presente las diferentes alternativas ofrecidas por el SENA para el desarrollo de la etapa

productiva y sus principales caracteristicas.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: cuadro sindéptico sobre las alternativas de la etapa productiva.
o Formato: PDF.

o Extension: 2 paginas.
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o Para hacer el envio de la evidencia remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Cuadro sinéptico. AA4-EVO1.
e Evidencia Taller. AA4-EV02.

La induccidn ha llegado al final, se espera que esta etapa haya sido satisfactoria y que pueda continuar su

formacion de manera exitosa.

En esta actividad de aprendizaje se propende que el aprendiz ponga en practica todos los conocimientos

adquiridos durante la induccién y se autoevalule antes de iniciar con la etapa lectiva de su formacion.

Con el propdsito de identificar los conocimientos adquiridos con relacidn a los materiales de estudio de
todo el proceso de induccién se propone que el aprendiz demuestre la apropiacidn de los conceptos de

Senalogia, Reglamento, Bienestar al aprendiz, Programa de formacién, Emprendimiento e Investigacion.

Para ello, se solicita que el aprendiz entregue un documento denominado “Mi programa de formacién” que
contenga ampliamente y en profundidad los temas mencionados y, una reflexiéon en la que exprese con sus

propias palabras los fundamentos de la formacién por proyectos de la entidad.

Recuerde aplicar las normas de redaccidn, presentacion y organizaciéon de la informacién. Para esta
actividad es posible utilizar material que enriquezca la informacién solicitada, por lo cual no olvide realizar

la citacion correspondiente bajo la Norma APA 72 edicidn.
Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: taller “Mi programa de formacion”.

o Formato: PDF.

o Extension: 3 paginas.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Taller. AA4-EV02.
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4, ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion Técnicas e instrumentos de
evaluacion
Evidencia de producto: e Reconoce la identidad Lista de verificacion:
Infografia. AA1-EVO1. institucional y los IE-AA1-EVO1-IND1.

procedimientos
administrativos y
formativos.

e Identifica los componentes
y estructura de la formacion
profesional integral, segun
el programa de formaciény
su perfil como aprendiz del
SENA.

e Incorpora a su proyecto de
vida las oportunidades

ofrecidas por el SENA.

Evidencia de desempeiio: e Reconoce la identidad Lista de verificacion:

Foro tematico. AA2-EVO1. institucional y los IE-AA2-EVO1-IND1.
procedimientos
administrativos y
formativos.

e Identifica los componentes
y estructura de la formacion
profesional integral, segln
el programa de formaciény
su perfil como aprendiz del

SENA.
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Evidencias de aprendizaje

SENA

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de

evaluacion

Incorpora a su proyecto de
vida las oportunidades

ofrecidas por el SENA.

Evidencia de desempeiio:

Crucigrama. AA3-EVO01.

Reconoce la identidad
institucional y los
procedimientos
administrativos y
formativos.

Identifica los componentes
y estructura de la formacién
profesional integral, segun
el programa de formaciény
su perfil como aprendiz del
SENA.

Incorpora a su proyecto de
vida las oportunidades

ofrecidas por el SENA.

Lista de verificacion:

IE-AA3-EVO1-IND1.

Evidencia de desempeiio:

Cuadro sindptico. AA4-EVO1.

Reconoce la identidad
institucional y los
procedimientos
administrativos y
formativos.

Identifica los componentes
y estructura de la formacion
profesional integral, segln
el programa de formaciény
su perfil como aprendiz del

SENA.

Lista de verificacion:

IE-AA4-EVO1-IND1.
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Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion Técnicas e instrumentos de

evaluacion

e Incorpora a su proyecto de
vida las oportunidades

ofrecidas por el SENA.

Evidencia de conocimiento: | ¢ Reconoce la identidad Lista de verificacién:

Taller. AA4-EV02. institucional y los IE-AA4-EV02-IND1.
procedimientos
administrativos y
formativos.

e Identifica los componentes
y estructura de la formacién
profesional integral, segun
el programa de formaciény
su perfil como aprendiz del
SENA.

e Incorpora a su proyecto de
vida las oportunidades

ofrecidas por el SENA.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Aula virtual: entorno telematico en el cual el aprendiz tiene acceso a la red (intranet o Internet) para
desarrollar un proceso de aprendizaje. Permite la consulta de la documentacién de estudio, el desarrollo de
actividades de aprendizaje y la utilizacion de herramientas de interaccién como foros de discusién y correo

electrdnico, entre otros.

B-Learning: proviene del término en idioma inglés Blended Learning, en espafol aprendizaje mixto o
combinado. Este tipo de aprendizaje se caracteriza por combinar de acuerdo con las necesidades del
aprendiz o del programa de formacion, sesiones en linea en las cuales el instructor aborda tematicas del

programa de formacion.
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E-Learning: proceso de ensefianza y aprendizaje que se lleva a cabo a través de Internet, caracterizado por
una separacion fisica entre el instructor y el aprendiz, pero con el predominio de una comunicacién tanto

sincrénica como asincrdnica, a través de la cual se lleva a cabo una interaccion didactica continua. Ademas,
el aprendiz es el protagonista de su proceso de formacidn al tener que autogestionar su aprendizaje con el

apoyo del instructor.

Una de las ventajas mds relevantes del e-learning es la disponibilidad de la informacién y contenidos de
aprendizaje las 24 horas, los 7 dias a la semana. Los aprendices ademas de acceder a los mismos, pueden
comunicarse con su instructor y compafieros de forma sincrdnica o asincrdnica, experimentando un

aprendizaje altamente colaborativo y significativo a cualquier hora y en cualquier lugar.

FAVA: se refiere exclusivamente a la orientacién de programas de Formacion en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje, esta contempla aquellas propuestas que estdn disefiadas y que se desarrollan dentro de un

software.

Alli se permite hacer la gestién académica y administrativa de los programas de formacidn, procesos como
la inscripcion de estudiantes, la conformacién de grupos, proponer actividades de diferentes tipos, hacer la
tutoria y seguimiento, aplicar la evaluacidn, asi como comunicarse de manera sincrdnica y asincrdnica con

los aprendices y, generar reportes.
La FAVA se puede dar en varias modalidades, entre ellas el e-learning y el b-learning.

LMS: la necesidad de tener una FAVA efectiva y unos Ambientes Virtuales de Aprendizaje - AVA cada vez
mas completos y atractivos para los aprendices genera la emergencia de los sistemas de gestidn de

aprendizaje conocidos en el idioma inglés como Learning Management System (LMS).
En un LMS tienen accidn tanto los administradores como los tutores y, por supuesto, los aprendices.

TIC: las tecnologias de la informacién y la comunicacidon tomaron fuerza en el mundo a partir del Siglo XX.
Una época colmada de cambios tecnolégicos, de la creacidn de la Internet en 1969, de los avances en
cibernética, informatica, telecomunicaciones y otras ciencias; sin embargo, su auge se ha evidenciado en el
Siglo XXI, en el cual los sujetos encuentran cada vez mas la necesidad de la tecnologia para llevar a cabo sus

actividades diarias.
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Las TIC han permeado el ambito empresarial, bancario, comercial, de ocio y en general, la mayoria de los

espacios de interaccion y comunicacién de la humanidad, siendo la educaciéon uno de los ambientes que
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mas ha sacado provecho de estos desarrollos.
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Aspectos para seleccionar un proveedor

Enfatizar en la calidad del producto al seleccionar proveedores y realizar evaluaciones
comparativas de especificaciones. Por lo general las empresas optan por normas internacionales
que se usan para saber si las empresas cuentan con la organizacion necesaria para eso, ese es el
caso de algunos departamentos de compras que solo actian con empresas que estén
certificadas con normas de calidad de algun tipo nacional o internacional. Por otro lado, estan las
empresas que no se han certificado pero que se entienden como cumplidoras de la misién, sea
cual sea la empresa con la que se va a contratar no olvide revisar estas dos recomendaciones:

Calidad

- Si los productos son de la misma calidad, elegir el mas econémico.
- La oferta mds barata no siempre es la mas realista. Los aspectos que no estan directamente
relacionados con el producto también pueden considerarse parametros de calidad.

Los productos se miran como un elemento integral y por eso su calidad debe incluir al menos
tres elementos:

- Caracteristicas técnicas.

Informacién que el proveedor suministra al comprador con relacion a las caracteristicas del
producto, puede ser equipos 0 maquinaria, esta informacién permite a los clientes elegir el
recurso que mejor se adapte a las necesidades de su organizacioén y compararlo con otros
proveedores.

- Garantia.

Asegurarse que la garantia de los productos comprados sea lo mas larga posible y ojala con el
fabricante, por ejemplo, en el caso de los televisores revise si la garantia es de fabrica y cuanto
tienes durard para que sepa hasta cuando estara cubierto, lo mismo pasa con vehiculos y
maquinaria puesto que hay garantias que pueden ser de un afio o hasta 10 afos, inclusive en
algunos casos se puede tener mas afios.

Calidad del producto

- Servicio postventa y asistencia técnica.
Después de la compra, el periodo durante el cual el proveedor garantiza soporte, mantenimiento o
reparacion de la compra.

Se deben tener con claridad definidas las condiciones econémicas antes de hacer la seleccion de
un proveedor, cada uno de los siguientes aspectos estaran en la lupa de los coordinadores
logisticos porque de ellos dependen los insumos fundamentales de trabajo de la empresa.

- Precio por unidad.
Se debe considerar el precio adecuado, elegir un precio competitivo de acuerdo con la calidad del
producto y solicitar un descuento al proveedor al comprar al por mayor. La opcion tiene en cuenta

Condiciones el precio del articulo, el descuento de la transaccion, el pago de gastos imprevistos (como el
economicas envio, el embalaje, la descarga), el descuento de compra (invertido) y el pago a lo largo del
tiempo.
= Forma pago.

Esto se puede acreditar o cobrar, dependiendo de la politica de compras de la institucion.

- Descuentos por pronto pago.
Descuentos por pagos de contado.

- Periodo de validez de la oferta.
Determinar el tiempo establecido para la aceptacién de la oferta.

- Plazos de entrega.
Acorde con el tiempo de entrega ajustado requerido por la organizacion en funcién del tiempo de
entrega de fabricacion del producto

- Experiencia
Experiencia comprobada de comercializacién en diversas empresas.
Otras condiciones
- Recomendaciones de otras empresas
Muestras, fotografias y cartas de recomendacion de trabajos anteriores (que proporcionan
productos y servicios de terceros).

Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA 01



Elaborar el plan de compras

Breve descripcion:

Las compras son una actividad fundamental de las empresas, con ellas se puede
gestionar productos y sus constantes cambios; este proceso de ventas es primordial
para la produccidn como para la comercializacién. Los coordinadores logisticos son los
encargados de planear la logistica en donde se entiendan las necesidades de todos los

departamentos de la empresa sin sobresaltos previniendo sobrecostos y tiempos.

Agosto 2023
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Introduccion

Las ventas y la calidad son elementos fundamentales para el crecimiento de una
empresa, pero las compras también juegan un papel preponderante en su realidad. Se
invita a ver el siguiente video, el cual nos ayudara a comprender la importancia
estratégica de las compras y como pueden contribuir al éxito empresarial en todos sus

aspectos:

Video 1. Introduccidon

compras

Enlace de reproduccion del video

Sintesis del video: introduccion

Es comun pensar que el crecimiento de las empresas esta relacionado

unicamente con la calidad de un producto y su aceptacion en el mercado. En la
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actualidad las empresas deben centrar su foco de atencidn en el proceso de compras,

ya que esta influencia directamente su proceso financiero, productivo y comercial.

Las compras implican procesos de seleccidon y evaluacidn de proveedores, los
cuales deben cumplir ciertas condiciones. Esto se denomina negociacion y se

requieren parametros como:

e (Calidad de las materias primas para que los productos generados a partir
de ellas sean buenos y no sean devueltos o rechazados.

e La garantia de todo lo que se vende mientras estén los productos en vida
atil.

e Un precio que refleje la inversion, trabajo y utilidad justa del proveedor,
sin tacticas de manipulacion.

e Eltiempo de entrega de cada producto segun lo pactado entre empresas
o entre la empresa y el consumidor.

e Ladisponibilidad de productos y planificacion precisa de compras en
cada etapa del proceso, las cuales son claves para mejorar costos y
agilizar la fabricacidon y comercializacion.

e Eltiempo de pago, que afecta la cadena productiva y comercial de las
empresas. Comprender su importancia y gestionarlo adecuadamente es

crucial para evitar pérdidas y problemas en el flujo de efectivo.

Como conclusion, las ventas y la calidad son importantes, pero no son el Unico

factor que hace crecer una empresa.
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En este componente formativo se abarcaran los aspectos a tener en cuenta
para realizar una compra efectiva, en el momento indicado sin sobrepasar los limites

de “stock” y asegurandose de no dejarlo vacio.

1. Compras conceptos generales

Las compras son las adquisiciones de las empresas, se trata de suministrar de
manera estable y frecuente materiales, bienes o servicios, para garantia de todos los
recursos que necesarios en la cadena de produccion. Estos bienes o servicios deben
conseguirse en las cantidades necesarias solicitadas por cada parte de la empresa,
teniendo en cuenta tiempo, costo y previendo las necesidades basicas, evitando
tramites de sobrecostos y urgencias de ultima hora. Algunos de los conceptos mas

importantes se refieren a continuacion.

1.1. Sistemas integrales de compras

El proceso de decision de compra comienza con una clara definicion e
identificacion de las necesidades de una empresa y conduce a un contexto general en
el que se toman las decisiones, dentro del cual se trabajan alternativas posteriores. A
toda esa referencia se le llama SIC (Sistema Integral de Compras) y se puede revisar a

continuacion con el paso a paso:

1. Reconocimiento de la necesidad: cada departamento de la empresa debe
detectar o reconocer la necesidad de adquirir un producto o servicio para la

gestion de sus operaciones, este departamento emite una solicitud de
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compra, que es un documento interno enviado informando la necesidad al
departamento de compras o en su defecto al encargado.

Evaluacidn y seleccidn del proveedor: el departamento de compras recibe y
analiza los requisitos considerando las condiciones econdmicas (precio,
cantidad de descuento, costo, etc.), crédito (condiciones, tasas de interés) y
otros factores (tiempo de entrega, calidad) para encontrar posibles
proveedores. En esta etapa, el comprador debe recopilar toda la
informacion de todos los proveedores que se considere necesaria para
respaldar el analisis y la toma de decisiones.

Evaluacion de alternativas: con base en la informacidn recopilada, el
comprador elige lo que es mas conveniente para el negocio y decide las
opciones de compra adecuadas y las ofertas para lograr un consenso en
beneficio de todos.

Seguimiento del pedido: una vez que el pedido se envia al proveedor para
su revision, siempre se realiza un seguimiento del pedido y se puede ver
como avanza la preparacidon de la mercancia solicitada o segun lo
programado o no e inclusive si ya esta en camino el envio.

Recepcion de la mercancia: cuando la mercaderia llega al drea de recepcién
de la empresa compradora, los documentos se verifican y ajustany la
cantidad y calidad de los articulos recibidos son consistentes con los
especificados en el pedido. Si todo es correcto, proceda a importar.
Seguimiento y control poscompra: la gestion de productos o servicios debe

mantenerse durante los ciclos posteriores de suministro y consumo o uso
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para detectar defectos que puedan estar sujetos a facturacion posterior a la

compra.

1.2. Politicas

Una politica de compras es un plan o base que ayuda a la toma de una decision,
son directrices para establecer criterios de abastecimiento, requisitos de todo tipo,
trabajo con proveedores, condiciones de envio, condiciones de pago, precompray
otros aspectos basicos en el funcionamiento de cada empresa. En conjunto, estas
politicas de compras forman parte del plan de compras y de como las empresas
obtienen todos los productos y servicios que necesitan para operar productos de

limpieza, herramientas, maquinaria, tecnologia, equipos, materias primas, etc.

Las politicas de compras deben contemplar preferiblemente los siguientes

aspectos:

A. Fuentes de abastecimiento: solicitar materiales de acuerdo con los
requisitos de la empresa y dejar por escrito las condiciones en las que
existe o debe existir competencia entre proveedores. Debe considerarse
una mejor practica de igualdad de oportunidades en el proceso de compra.
También especifica los requisitos que deben cumplir los proveedores,
como solidez y solvencia financiera. Identifica la ubicacion de la fuente y
las acciones que la empresa debe tomar para asegurar un flujo continuo de
material.

B. Especificaciones de la mercancia: asegurar de que el producto que se
comproé cumpla con las especificaciones y caracteristicas requeridas para el

proceso.
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C. Lineamientos de precio y calidad: el primer paso es establecer un rango

de precios y calidad para sus objetivos de planificacion de compras. El

siguiente paso es establecer los criterios para lograr estos objetivos.

Procedimientos: todos los procedimientos relacionados con las

adquisiciones pueden desarrollarse individualmente, pero es importante

tener politicas especificas para gestionar todos estos procesos. Las

politicas de compra mds comunes incluyen las siguientes caracteristicas:

Requisitos y caracteristicas del pedido proporcionados por el
proveedor.

Seguimiento de pedidos.

Reciba del almacén de acuerdo con el método de gestion de
inventario.

Control débil de recepcion de producto.

Categorizar documentos y validar acciones para resolucion futura.

Condiciones de pago y entrega: las condiciones de pago al proveedor

deben tener prioridad sobre los planes financieros de la empresa, por lo

que la politica de compras es muy importante en esta etapa.

Investigacion y desarrollo: la funcién a largo plazo es innovar y buscar

nuevos materiales y proveedores para mejorar la calidad de los procesos y

reducir los costes.

Compras reciprocas: en la mayoria de los casos, puede considerar el

intercambio de bienes o servicios entre el proveedor y la empresa. Cada

politica debe establecer todas las condiciones para estos intercambios.
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H. Etica: principios de conducta ética y mecanismos transparentes de lucha
contra la corrupcion y otros males que todas las partes de la empresa

deben seguir para los proveedores.

1.3. Funcion de las compras en los procesos logisticos

La definicién mas racional de una propuesta es la cantidad de bienes o servicios
que vende el vendedor. Estos bienes y servicios pueden ser cualquier cosa que se les
ocurra. Para seguir siendo competitivos y obtener ingresos satisfactorios en el
mercado, es necesario administrar materias primas y productos a precios bajos que
permitan requisitos de calidad y servicio. Para este trabajo se requieren unos objetivos
que hacen de este proceso un proceso de gran importancia, como se puede ver a

continuacion:
Objetivos de las compras

Los objetivos fundamentales de toda compra pueden resumirse del modo

siguiente:

e Mantenga la continuidad del suministro.

e Hdgalo con una minima inversidn en acciones.

e Evite la duplicacidn, el desperdicio y la obsolescencia de materiales y
productos.

e Mantenga el nivel de calidad de un material o producto de acuerdo con la
idoneidad para su uso previsto.

e Compre materiales o productos a precios bajos que coincidan con la

calidad y el servicio que necesita.
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e Mantenga la competitividad de la empresa y mantener un margen de

utilidad en términos de costos de materias primas.
Importancia de las compras como una tarea necesaria

La importancia del proceso de compra radica en:

e Asegurar una fuente continua de materias primas para promover el drea
de produccion de la empresa.

¢ Intervenir directamente en el movimiento de produccidn y las funciones
temporales de la organizacidén, ya que gestiona directamente la ciclicidad
de los argumentos.

e Controlar estrictamente la gestion de inventario para evitar cargas
financieras al fijar el precio de los productos.

e Determinar la calidad de los materiales adquiridos para la produccion,
comercializacion y productos de acuerdo con las caracteristicas de la

demanda.

1.4. Seleccion de proveedores

Se entiende como proveedor a aquella persona fisica o juridica que provee o
suministra profesionalmente de un determinado bien o servicio a otros individuos o
sociedades, como forma de trabajo o actividad econdmica, esperando un beneficio a
cambio que puede ser econdmico o en especie. Esta clausula puede aplicarse tanto a
los bienes o servicios destinados a ser procesados y vendidos, como a las materias

primas para su posterior modificacién en elementos de produccion.
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En las empresas, el departamento de compras suele ser responsable de
seleccionar diferentes proveedores junto con su tratamiento. Se entiende que todo
departamento de compras debe ser transparente a los ojos de la seleccion de sus
proveedores y de esa forma evitar las opciones de corrupcidén que se presentan en
dado caso que algunos oferentes o proveedores quieran pasar por sobre los procesos

con preventas.
Criterios para seleccionar al proveedor

Kottler, P. & Keller, K. (2016) definen la segmentacién de proveedores como “el
proceso de dividir a un proveedor en grupos con diferentes necesidades, caracteristicas
o comportamientos” construyendo relaciones para crear valor agregado. Para
seleccionar correctamente un proveedor de servicios, se deben considerar varios

elementos como, por ejemplo:

Figura 1. Caracteristicas para seleccionar correctamente un proveedor

Entrega oportuna

Excelente servicio

Seleccion

de proveedores El mejor precio

Garantia de devolucion

Calidad de los productos
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Aspectos para seleccionar un proveedor. Ver documento anexo Aspectos para
seleccionar un proveedor, ubicado en la carpeta de anexos, con la finalidad de conocer
los aspectos mas importantes que se deben tener en cuenta para esta importante labor

en la vida de una empresa.

1.5. Negociacion con proveedores

Segln Montoya (2010) hay “muchos aspectos y consideraciones al momento de
elegir uno 0 mas proveedores. La eleccidn no depende de una sola variable, sino
unicamente de la combinacidn para lograr estos conjuntos para brindar una buena
relacion comercial especifica y oportuna”, por eso se requiere un listado de criterios.

Entre los principales criterios a negociar se pueden tener en cuenta:

a. Laseriedad en sus argumentos y cotizaciones.

b. Latrayectoria y conocimiento en el medio.

c. La confianza que inspire por sus antecedentes.

d. Laimagen de sus marcas.

e. Su capacidad de produccion.

f. Sus recursos técnicos y las actualizaciones tecnoldgicas.
g. Sus recursos financieros.

h. Sus apoyos publicitarios.

i. Lapuntualidad en la entrega.

j. Eltiempo de entrega.

k. Sus condiciones (descuentos, forma de pago, despacho, devoluciones,

averias, reclamos).
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|. Laclaridad en sus estrategias de comercializacion.

m. Sus precios.

n. La calidad de sus productos y su gente.

0. La estructuray profesionalismo de su fuerza de ventas.

p. Sus servicios de posventas.

g. Larapidezy voluntad para atender oportunamente sus requerimientos.
r. La asesoria en la comercializacién de sus productos.

s. Su ubicacién geografica.

t. La naturaleza del proveedor (fabricante, representacion, agente,

distribuidor).

Los nuevos proveedores que buscan registrar proveedores existentes en el
mercado a menudo utilizan esto como su estrategia principal para ofrecer precios mas
bajos y condiciones de pago especiales, pero no se identifica ningun comprador. Hay
gue tener mucho cuidado si las condiciones son mas atractivas que las normales. Los
compradores experimentados encuentran estas dos variables (precio y condiciones)
muy importantes para hacer una buena compra, mientras que otros factores se
mencionan como importantes y deben ser considerados al momento de tomar una
decision.

La clave consiste, simplemente, en observar los criterios mencionados para

seleccionar los proveedores.
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1.6. Alianzas estratégicas
Se trata de un acuerdo formal entre dos 0 mas empresas para lograr un conjunto
de intereses privados y comunes basados en el intercambio de recursos con resultados

inciertos.

Este es un plan de accion estratégico que define como utilizar estos recursos

para obtener una mayor ventaja competitiva en los mercados desarrollados.

Las alianzas estratégicas son un método que cada vez utilizan mas empresas para
compartir recursos abundantes y crecientes en una empresa y recursos escasos en
otra. Se ha establecido tanto financiera como personalmente, a nivel nacional e
internacional en los campos de comercio, ingenieria, tecnologia, fondos, inversiones,
reputacion y sistemas de distribucidon. Basados en lo que relaciona Arifio (2007), se

debe analizar la posibilidad de una alianza estratégica al:

e Reducir costes y obtener economias de escala: en sectores donde los
costes fijos son altos, es necesario tener un volumen suficiente que
permita a la empresa ser competitiva.

e Crear la estrategia: los motivos estratégicos de cada empresa deben
aclararse durante las negociaciones previas con alianzas o asociaciones.
Como llevar a cabo importantes operaciones conjuntas, regulaciones
gubernamentales y liderazgo de alianzas.

e Ganar acceso a huevos mercados: cuando una empresa quiere ingresar a
un nuevo mercado, carece de los conocimientos basicos de las relaciones y
la infraestructura necesaria para lograr una buena eficiencia de

distribucion de productos con los clientes.
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e Ganar acceso a huevas tecnologias: las empresas a menudo confian en
socios tecnolégicos para actualizar o mejorar las tecnologias utilizadas en
la produccién de sus productos. No puede pagarlo y, a menudo, no tiene
los recursos econdmicos necesarios.

e Bloquear a la competencia: las alianzas estratégicas con socios especificos
pueden dificultar que los competidores se fortalezcan a través de alianzas
con socios.

e Desarrollar capacidades nuevas: para enfrentar desafios competitivos, las
empresas pueden necesitar ciertas habilidades de las que carecen y que
pueden aprender de sus socios.

e Reducir riesgos: algunos proyectos requieren inversiones que pueden
amenazar la salud econdmica y financiera de la empresa debido a su
tamano y riesgos.

e Cumplir con requisitos gubernamentales: continta siendo de importancia

en algunos casos particulares.

2. Gestion de compras
Las compras son mas que relacionar insumos con dinero, esto es lo que mas se

confunde dentro de los departamentos de compras, como se presenta a continuacion:

A. Logistica del aprovisionamiento: incluye el proceso de compray
almacenamiento de productos, materias primas, materiales, piezas y
componentes, desde el inicio del proceso de produccién desde el

proveedor hasta el fabricante.
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B. Compra, almacenamiento y gestion de inventarios: la gestion de
adquisiciones abarca compras, almacenamiento y gestion de inventarios,
optimizando los sistemas logisticos para un funcionamiento eficiente y
efectivo.

C. Compras: la compra, como una funcién comercial intrinsecamente mas
limitada, tiene como objetivo garantizar que la empresa obtenga los
bienes y servicios que necesita, y que la cantidad requerida se suministre
de manera oportuna con calidad y precio.

D. Las adquisiciones: son procesos esenciales para establecer relaciones
solidas con proveedores. Las empresas los ven como aliados estratégicos y
buscan construir relaciones basadas en confianza y beneficios mutuos. La
eleccion adecuada de proveedores es crucial para el éxito. La selecciony
evaluacién cuidadosa es vital, junto con un proceso de compra eficiente

para optimizar la cadena logistica.

Un proceso de compras eficiente es esencial para el éxito de cualquier

intermediario. Las tendencias actuales en la gestidon de compras son:

1. Investigar a los proveedores y buscarlos de forma activa. Es una amplia
busqueda de los mejores proveedores. Por tanto, no hay que esperar a los
proveedores, sino que hay que desarrollar un trabajo de investigacion
activo sobre varios criterios.

2. Aumentar la informacidn sobre los productos, costes y proveedores que
maneja el departamento de compras. Para identificar correctamente el

requerimiento y escoger correctamente los proveedores.
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3. Disminuir el nimero de proveedores. Para reducir los costos de compray
de gestidn sin que esto afecte los ingresos ni salidas de la empresa, se
recomienda ganar productividad todo el tiempo.

4. Aumentar las compras a cada proveedor. Tener mas poder de
negociacion para ser un buen comprador e incluso ser deseado como
comprador por otros proveedores que faciliten la consecucién de los
recursos.

5. Cooperar y coordinarse con el proveedor para disminuir costes. La
colaboracion con los proveedores es esencial para obtener el producto al

menor costo y de manera oportuna.

2.1. Funciones de la gestion de compras

La compra es un elemento estratégico, no una actividad mas de la empresa, su
objetivo es asegurar a los mejores proveedores con los mejores productos y servicios al
mejor valor total. Dicho esto, la gestion de compras tiene por objetivo adquirir los
bienes y servicios que la empresa necesita, garantizando el abastecimiento de las

cantidades requeridas en términos de tiempo, calidad y precio.

Las funciones que cumple la gestién de compras son fundamentalmente:

A. Funcion adquisicion: esta primera funcion se refiere a comprar materias
primas y proveedores; datos indirectos; accesorio; maquinas, equipos,
herramientas, muebles, etc.; papeleria; servicios (por ejemplo, fletes)
necesarios para otras actividades comerciales.

B. Funcidn apoyo a las operaciones bidireccional: la funcidn de soporte de

operaciones comerciales es garantizar un flujo constante y continuo de
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materiales a la empresa. También se considera que se tendrd un impacto
en estos entornos, asegurando y controlando los recursos necesarios para
mantener los procesos operativos.

Por lo tanto, la empresa promedio obtiene materiales, componentes y
productos que se convierten y venden, o que proporcionan valor de los
proveedores. Los productos manufacturados se envian a través de una red
logistica para agregar valor a lo largo del tiempo.

C. Funcion de flujo estable y continuo de materiales: mantener niveles
Optimos de inventario dentro de la instalacion, asegurar un suministro
adecuado de lineas de produccion o mantener altos niveles de servicio al
cliente, ya sean materias primas, repuestos o productos basicos, conduce a
altos niveles de competencia y suministro. Es esencial asegurar los
esfuerzos del area de mercadeo para asegurar altos niveles de
competitividad.

D. Funcion de valoracion y evaluacion objetiva de proveedores: para lograr
un flujo de material 6ptimo, es necesario establecer una evaluacion
continua de proveedores con un conjunto de criterios de evaluacion.
Suponga que el producto requerido es técnicamente adecuado. Después
de la evaluacion inicial, se debe considerar una revisidon continua de los

criterios de cada proveedor.

2.2. Gestion de proveedores
Apoyados en el concepto de Sangri (2016), se puede decir que la gestion de
proveedores es un proceso de varios pasos mediante el cual los compradores inician 'y

desarrollan relaciones con los proveedores de bienes y servicios necesarios para sus
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operaciones y misiones diarias. Los primeros pasos para gestionar una relacién con un

proveedor desde la perspectiva del comprador son:

1. Averiguar todos los posibles lugares de suministro: este comentario lo
basamos en que el area de compras debe conocer el o los lugares donde
existen proveedores para la materia prima, componentes e insumos
necesarios, es decir, tener a disposicidn otras opciones por si falla uno de
ellos.

2. Adquirir informacion necesaria para aprobar a los posibles proveedores:
el drea de compras conoce todo lo relacionado especificamente con la
fabricacion de materias primas. Asi puede permitirse procesar su pedido a
tiempo, segun las especificaciones.

3. Elegir el proveedor: investigar y analizar para determinar condiciones,
clasificar segun diversos factores cuantitativos y cualitativos y atraer
pedidos de acuerdo con la politica de la empresa.

4. Evaluacion de riesgo: realizar la debida diligencia en funcion de la
naturaleza de la participacion del proveedor.

5. Examinar y tener datos directos con los proveedores elegidos: el area de
compras no debe tener intermediarios y siempre debe tratar directamente
con los proveedores.

6. Corroborar con el proveedor las especificaciones que necesita la
empresa: el cumplimiento de la especificacion, en particular las politicas
de la empresa, requiere una comunicacién clara y directa con los

proveedores.
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2.3. Acuerdos y alianzas comerciales con proveedores

Cada vez son mas comunes las relaciones de confianza comercial entre los

proveedores y los clientes a las que se les llama acuerdos, como se refiere a

continuacion:

A. Acuerdo cliente y proveedor: en muchos tipos de companias se estdn

implementando acuerdos de servicio entre el cliente y el proveedor, como
un avance significativo en la generacion de relaciones comerciales basadas
en la confianza, en la mutua complementariedad y en el mejoramiento
progresivo de ambas partes, para generar un bienestar comun. Este tipo
de relaciones genera sinergias adicionales que permiten, en el tiempo,
constituir verdaderas alianzas estratégicas. Se trata de relaciones sensibles
en el desarrollo de las companias y su cadena de valor.
Evolucion en las relaciones: esta evolucion en las relaciones que puede
mantener una empresa con sus proveedores hacia la formacién de alianzas
estratégicas. Estas surgen entre el comprador y el proveedor, donde se
establecen, estipulan o pactan las especificaciones, condiciones,
restricciones o concesiones, para la compra-venta de los bienes que
necesita o requiere la empresa.
Cooperacion con proveedores: las causas de esta tendencia pueden ser
muy variadas como lo enuncian Garcia, Marco, Molina y Quer R., D (1999)
ya que relaciona tres motivos principales que llevan a una empresa a
cooperar estratégicamente con sus proveedores:

1. Las presiones competitivas del entorno.

2. Laimportancia de los inputs a comprar para el producto.
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3. Los recursos y capacidades de la empresa.

D. Capacidades de la empresa: las capacidades de la empresa son
consideradas para brindar apoyo a los proveedores en la mejora de
productos y procesos, estos serian los motivos desencadenantes de la
alianza, la cual permite a su vez mejorar la productividad a corto plazo
(reduccidn de inventarios, productos defectuosos, etc.), asi como
conseguir beneficios estratégicos o ventajas competitivas a mas largo
plazo (aumento de la cuota de mercado, mayor velocidad en el desarrollo
de nuevos productos, mejoras en la calidad, en la estructura de costes,
etc.). Quizas una de las mayores ventajas sea el acceso a la tecnologia del
socio, ya que la alianza permite a una empresa tener un proveedor
tecnoldgicamente avanzado que le puede ayudar en el desarrollo de sus

productos.

Entre el proveedor y el cliente se inician los acercamientos y se hacen varias

visitas de manera secuencial para finalmente llegar a ser aliados estratégicos, asi:

A. Acuerdo de expectativas: una vez que se establecen estas relaciones y la
confianza, se establece la integracion entre el proveedor y el comprador.
Debe haber una asociacion entre ellos dos para que puedan evaluar
conjuntamente sus expectativas para el desarrollo y mejora de la relacion.

B. Acuerdos de servicio: el ideal de una relacion estructurada entre un
cliente y un proveedor es un contrato formal (oferta comercial), que
describe cdmo se ejecuta un contrato de servicio. Se debe gestionar las
relaciones comerciales para garantizar una liquidez complementaria

superior (como 6rdenes de compra, contratos, pélizas).
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C. Relaciones gana - gana: el concepto mds avanzado de un contrato de
servicio es establecer una relacidén de beneficio mutuo entre un cliente y
un proveedor. Cuando ambas partes entienden que un conflicto de
intereses es claramente un esfuerzo programado en conjunto para
encontrar alternativas y validar valores y acuerdos que les permitan

avanzar de manera significativa.

2.4. Costos de comprar

Ninguna actividad que se realiza en las organizaciones es gratuita, en el trabajo
logistico los costos logisticos estan dispersos en varias actividades, lo cual dificulta su
adecuada identificacion y analisis; sin embargo, se propone trabajar en los siguientes

costos como basicos:
Costos logisticos:

Son costos incurridos por una empresa u organizacidn para asegurar un cierto
nivel de servicio a sus clientes y proveedores. Segun (Ballou, 2005), existen varias
clasificaciones. Estos son los costos de distribucidn, los costos de adquisicion fisica y los

costos de servicio al cliente.

Para el caso que nos compete, en relacion a las compras, se estimaran los costos

segun los suministros fisicos:
Costos de suministro fisico:

Son costos que tienen que ver con transporte de bienes de suministro o insumos,
costo de inventarios de bienes de suministro o insumos, costo de procesamiento de

pedidos, costo de almacenamiento, costo de administracion y gastos generales
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asociados a los costos de suministro. Hay que tener en cuenta que este costo posee

categorias similares al de los costos de distribucién y en ambos casos es necesario

ejercer control.

Dentro de los costos de suministro fisico encontramos:

Costo de pedidos: se incluyen todos los costos necesarios para reponer
suministros o productos. Estos costos deben tener en cuenta los costos
laborales (personal de compras y almacén), los costos inmobiliarios
(espacio y mantenimiento de oficinas y almacenes), deudas, costos de
adquisiciones, enlaces, recepcion de bienes y cheques. Segun
organizaciones internas, algunas empresas dividen estos costos en costos
fijos y costos variables.

Costo de almacenamiento: los elementos de esta categoria son el valor
promedio de inventario, primas de seguros, impuestos a la propiedad,
costos laborales, costos de uso o espacio, costos de envejecimiento y
costos de mantenimiento.

Costos de administracion logistica: en este costo se identifican tres grupos
de actividades asociadas a la administracidn de los inventarios: tareas
relacionadas con las entradas (generacion de etiquetas de ubicacion,
identificacidon de los productos recibidos, control de calidad y cantidad de
los insumos y bienes recibidos, etc.), tareas relacionadas con las salidas y
expediciones (elaboracidn de listas de empaque, remisiones, edicion de
ordenes de extraccién, y érdenes de “picking”, control de calidad para las
expediciones, entre otros), y tareas asociadas con el control de

existencias (por ejemplo, conteos fisicos del inventario).
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2.5. Gestion de compras y su relacion con otros procesos logisticos

La definicidn del proceso de gestion de compras incluye la labor logistica, no se
puede decir que sea un error esa afirmacion, pero sobre el papel organizativo y
funcional de las empresas, se trata de dos segmentos diferenciados por sus tareas y

posicidn en la cadena de suministro; asi pues, se puede definir que:

A. Gestion de compras: es la negociacion y adquisicion de bienes o servicios
para una empresa, mediante el desarrollo de una metodologia y estrategia
capaz de administrar y gestionar todos los elementos que forman parte de
este proceso (negociacion de precios, financiamiento de las compras, control
de inventario etc.).

B. Logistica: la gestion logistica planifica, implementa y controla el flujo de
almacenamiento desde su lugar de origen hasta el punto de consumo. En
otras palabras, mas sencillas, se encarga de organizar el proceso de envioy

entrega fisica de las compras realizadas.

En cuanto a la posicidon en la cadena de suministro, |la labor del gestor de
compras se incluye en la primera mitad de esta cadena de suministro, la otra mitad
integra la funcionalidad y las tareas propias del area de logistica. Cuando la empresa
puede acceder y hacer las compras de productos y servicios efectuadas en tiempo y

forma deseada, se habla de una correcta gestion de compras y logistica.

3. Gestionar las compras segun requerimientos de la entidad
En definitiva, un proceso de compra exitoso permite a una empresa

presupuestar, auditar y pensar en todas las decisiones de compra desde el principio de
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la necesidad, creado para aprovechar al maximo sus recursos, ademas del ahorro de
costos; un proceso de compra eficiente permite a las empresas mejorar las relaciones y
la comunicacidn con los proveedores, realizar evaluaciones de desempeno y
operaciones de cumplimiento de contratos, optimizar los riesgos financieros y
auditorias de gestion y este ciclo de suministro. Es su responsabilidad como gestor o

coordinador logistico hacer que todo sea mas eficiente para la empresa.

3.1. Estrategia de compras

Para cualquier organizacién, la compra es una actividad profesional y altamente
calificada. Alcanzar los objetivos de una gestion de adquisiciones exitosa requiere
habilidades analiticas y racionales; esto da como resultado que la cantidad, calidad,
precio, tiempo, lugar y compra de los productos o servicios del proveedor sean justos o
consistentes con el beneficio maximo de la empresa y es la motivacidon de los

proveedores para seguir haciendo negocios con los clientes.

El disefio adecuado de la estrategia de compras no solo promueve el desempeio
de la regidn, sino que también contribuye a su posicidn como elemento estratégico en
el logro de las metas generales de la organizacion. La estrategia de compras se puede
definir como: Un plan que respalda y alinea las estrategias comerciales generales
mediante la optimizacidn del gasto externo, la actividad de compras y otras

contribuciones de valor.

Al desarrollar una estrategia de compras, considere los siguientes factores:

1. Entorno mercado de oferta:
e Estrategia por tipologia de compras.

e Conocimiento de los proveedores.
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Gestion Unica de proveedores.
Desarrollo proveedores clave.
Innovacidn en busqueda de proveedores.

Estrategia con paises de bajo costo.

2. Entorno posicionamiento funcidn:

Responsabilidades de gestidon y toma de decisiones.
Relaciones con proveedores estratégicos y estrategias de
contratacion por categorias de compra.

Plan anual de compras: Acciones y objetivos.
Compromiso de la direccion.

Cddigo de conducta en compras.

3. Entorno organizativo area de compras:

Relaciones y campo de influencia del area de compras.
Estructura de soporte: Perfiles, software, Recursos.
Desarrollo y capacitacion del equipo.

“Outsorcing” proceso de compras.

4. Entorno de control ciclo del gasto:

Principios solidos de control del ciclo del gasto.

Mejora continua y auditoria de procesos operativos.
Gestion de procesos estratégicos de compras y gestion de
suministros.

Evaluacion y adjudicaciéon de contratos.
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En cada caso, se definen las areas implicadas y sus respectivas funciones con el
objetivo de incrementar la aportacion de compras a la cuenta de resultados de la

empresa, ¢qué se busca con esto entonces? Se busca:

e Mejorar el nivel de competitividad de la compaifiia.
e Establecer una relacion dptima con los usuarios y proveedores
estratégicos.

e Mejorar los niveles de ahorro en costos.

En definitiva, el plan estratégico de compras define los primeros pasos para
transformar compras en una fuente de servicios internos que mejore la competitividad

de su empresa.

3.2. Generacion del pedido - requerimiento

Un proceso de compras, consiste en una serie de pasos y etapas que se deben
llevar a cabo en una empresa antes de adquirir un producto o servicio necesario para
cumplir una meta u objetivo. Se trata de un procedimiento formal que garantiza que
los recursos se utilicen de manera transparente, de acuerdo a un presupuesto y un

orden establecido.

En la siguiente tabla puede verificar la relacion de los diferentes departamentos y
el departamento de compras; algunas empresas no cuentan con todos estos
departamentos, pero en general se exponen los departamentos para tener en cuenta

lo que esta haciendo el departamento en su labor misional:

Tablal. Proceso para el requerimiento de un pedido
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Departamento

Mercadeo

Comprasy

abastecimiento

Comprasy

abastecimiento

Comprasy

abastecimiento

SENA

N

Funcion Objetivo

Andlisis de la demanda final ¢Qué quieren los

consumidores, usuarios o

clientes?
Conversién de la demanda Determinacion de las
en requerimientos materias primas,
especificos materiales, formas,

elementos, productos
terminados necesarios
para abastecer la demanda

final.

Analisis de “stocks” De las materias primas,
disponibles en la empresa materiales, etcétera, que
necesitaremos para
abastecer la demanda,

équé cantidad tenemos en

la empresa?
Elaboracion del plan de éQué debemos comprar?
compras éCudnto necesitamos

comprar? ¢En qué

momento lo necesitamos?
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Departamento

Comprasy

abastecimiento

Comprasy

abastecimiento

Comprasy

abastecimiento

Comprasy

abastecimiento

Financiero

Funcion

Investigacién de los

proveedores

Evaluacion de una posible
sustitucion o evaluacioén de

nuevos insumos

Seleccién de los productos a

comprar

Acuerdos con los

proveedores

Colocacion de 6rdenes de

compra
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Objetivo

¢Quiénes venden lo que
necesitamos? Solicitud,

recepcion y evaluacion de

las ofertas de los

proveedores.

¢Existen otras alternativas,
ademas de las usuales, a
las que podemos recurrir

para adquirir lo que

necesitamos?

Seleccion de los

proveedores.

Determinacion de la clase,

precio, calidad,

cantidades, condiciones,

plazos de entrega, etc.

Tramitacion

administrativo-contable;

registros.

30



SENA

N

Departamento Funcion Objetivo
Comprasy Seguimiento de los pedidos Vigilancia del
abastecimiento cumplimiento de las

fechas y condiciones de

entrega.

Almacenamiento Recepcidn Comprobacién de que las
mercancias recibidas

coincidan en clase, calidad,
cantidad, etc., con las

solicitadas.

Almacenamiento Almacenaje Colocacion en los
depdsitos y almacenes de

la empresa.

Nota. Adaptada de Publishing (2007).

3.3. Adquisicion de la orden

Una orden de compra (también conocida como pedido de compra, nota de
pedido o requisicién de compra) es un documento emitido por el comprador para
solicitar mercancias al vendedor; en esta se detalla la cantidad a comprar, el tipo de
producto, precio y condiciones de pago, y forma de entrega. El vendedor debera

conservar el documento original y el comprador el duplicado.
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Es atil para el comprador para saber el tipo y la cantidad del gasto y para el

vendedor para poder preparar el pedido y hacer facturas en caso de aceptar el pedido.

Cuando el proveedor acepta dicha orden de compra, existe inmediatamente un

contrato entre las dos partes y por eso es necesario tener en cuenta que los contenidos

y la importancia de la orden se hacen fundamental para la buena gestién de cobranza;

por eso se recomiendan los siguientes aspectos a tener en cuenta:

A. Contenido de la orden de compra: las diferentes partes de la orden de

compra se detallan a continuacion:

Datos de contacto y direccion del comprador (emisor de la orden de
compra).

Datos de contacto y direccidn del proveedor.

Fecha y lugar de emision del pedido.

Nombre, cantidad, precio y descripcion de los productos que se van
a comprar.

Términos de pago (modo de pago) y de entrega del pedido (cuando
y cdmo se recibira el producto).

Coste total del pedido y costes de envio.

Firma autorizada.

B. Importancia de la orden de compra: entre los pros para utilizar 6rdenes

de compra, los mas importantes son:

Certeza: ambas partes quedan protegidas en caso de que el
proveedor no cumpla con su parte enviando los productos

ordenados, o que el comprador no pague la cantidad establecida.
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e Optimizacion: agiliza la gestion del inventario y el control de las
finanzas.

e Envio mas rapido y eficiente: la orden de compra precisa la fecha de
envio en la que el comprador recibira el pedido, adecuandose asi a

sus necesidades.

3.4. Elaboracion del plan de compras

Un plan de compras es una herramienta que sirve:

Para definir las necesidades de insumos (bienes, servicios y obras) de una
organizacion en un periodo de tiempo determinado. Mediante este proceso se
determina: qué necesita la organizacion, cuanto necesita, cuando lo necesita y los

recursos con los que cuenta para adquirirlo. (Mercado, 2018).

Por eso es necesario para la formulacién de plan de compras hacer la toma de los
datos historicos de consumo, los cuales sirven como referencia del comportamiento de

cada una de las adquisiciones realizadas por la empresa.

El plan de compras se elabora teniendo en cuenta los principios de economia,
imparcialidad, eficiencia, necesidad y efectividad, con el fin de garantizar el adecuado

funcionamiento de la empresa y dentro de los pardmetros de cantidad y oportunidad.

Ventajas de hacer un plan de compras:

1. Precios competitivos para los compradores. Oportunidad de adquirir la
materia prima al mejor postor, con la calidad requerida y al menor precio.
2. Menores costos administrativos. Se realizan menos actividades de compra

y, por tanto, menos papeleo, drdenes de compra, coordinaciones (ya sea
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via telefdnica, correo electrénico u otra), menos revisiones de la entrega
del producto o servicio, etc.

3. Compras oportunas. Tener lo que necesitamos para cuando lo
necesitamos. Esto implica ser capaz de responder a los requerimientos de
nuestros usuarios con la mayor prontitud posible, lo que evidentemente
aumenta su satisfaccion.

4. Adecuada distribucion de la carga de trabajo de los recursos humanos en
el tiempo. Al contar con un buen Plan, es posible programar y distribuir en
el tiempo los procesos de adquisiciones de manera de evitar la ocurrencia
de periodos con grandes sobrecargas de trabajo.

5. Enfrentar mejor las situaciones de crisis. Tener ordenados y planificados
los recursos de manera de saber de cuales disponemos para otras
actividades.

6. Menores costos de inventario. Un adecuado plan sera posible definir
pedidos con un tamafio y con una frecuencia que permita disminuir los
“stocks” y sus costos asociados.

7. El ordenary programar las compras permite no tener que realizar
importantes compras urgentemente.

8. Permite ayudar a conseguir los objetivos estratégicos de la institucion.

9. Tener un registro historico.

10.Controlar y trasparentar los gastos.

3.5. “Stock” de inventarios de materia prima y suministros
El inventario es una fuente de materias primas y el escenario principal es facilitar

la continuidad de la produccidn y satisfacer las necesidades del cliente. En un sistema
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de fabricacion, el inventario actia como regulador o amortiguador entre el periodo

final de un periodo y el indice de inicio del periodo siguiente.

Se entiende por gestion de inventarios la organizacidn, planificacion y gestion de

los conjuntos de inventarios propiedad de una organizacion.

El inventario, por otro lado, es un conjunto de bienes que mantiene una
empresa. Este producto es un producto crudo o terminado listo para ser enviado. En
otras palabras, es un producto relacionado con el proceso productivo de la

organizacion.

Existen diferentes tipos de inventario, segun el tipo de demanda que cada
negocio necesita para avanzar de manera eficiente. Algunos se clasifican como

inventarios de materias primas, trabajos en proceso y productos terminados:

A. Inventario de materia prima: estos son materiales o suministros
esenciales que se convierten para trabajar en proceso o productos
terminados a través de la fabricacion, fabricacion o construcciéon. Un
cuidadoso inventario de materias primas puede alimentar el siguiente
eslabodn de la cadena.

B. Inventario de productos en proceso: durante este cambio, un activo se
utiliza para fabricar otros productos en forma de trabajo o productos
terminados. Cuando las materias primas se convierten, su valor en relacion
con los costos de produccion aumenta.

C. Inventario de productos terminados: estos son, como sugiere el nombre,
productos que han completado la conversion y estan listos para enviar. Por

lo tanto, a menudo se trasladan del area de produccién al almacén.
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3.6. Reabastecimiento
El reabastecimiento se refiere al proceso de mover habilmente productos y
materias primas a través de la cadena de suministro, manteniendo los niveles de

inventario adecuados vy, en ultima instancia, trasladarlos al punto de venta.

Cuando se trata de la gestion de inventarios, es fundamental que las empresas
cuenten con procesos claros en la cadena de suministro para satisfacer la demanda y
maximizar las ganancias. Por lo tanto, el reabastecimiento es una parte importante de

un plan de inventario 6ptimo y debe tenerse en cuenta:

e Rotacidn de inventarios.
e Costos de mantenimiento de inventarios.
e Compruebe la capacidad de almacenamiento.

e Conocimiento de clasificacion ordinal.

Por otro lado, el exceso de inventario puede generar problemas comerciales
tales como costos de almacenamiento excesivos, productos desperdiciados o dafiados

y costos de mano de obra asociados con la gestidon de inventario.
Factores clave a considerar en el reabastecimiento

Los tres principales factores que las empresas deben tener en cuenta en la

planificacidon de reabastecimiento son:

1. Previsiones fluctuantes: |la forma mas cercana en que una empresa puede
predecir el futuro es hacer predicciones fundamentadas basadas en datos
historicos. La prediccidn esta asociada con la clarificacion del

comportamiento. Los cambios en el mercado causados por problemas
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econdmicos, los cambios en la demanda de los clientes y la situaciéon de los

proveedores pueden causar problemas y afectar la prevision.

. Optimizacion del espacio: el reabastecimiento del inventario también se

ve afectada por la disponibilidad de un almacén u otro espacio de
almacenamiento. Pueden surgir problemas tales como costos de envio
excesivos y desperdicio si los gerentes no brindan suficiente espacio para
almacenar y mover el inventario.

Nivel de “stock” existente: el no proporcionar informacién precisay en
tiempo real sobre los niveles de inventario de la empresa puede resultar
en retrasos en el reabastecimiento o interrupcion de los planes de
reabastecimiento. El seguimiento regular del inventario es importante
porque las empresas pueden capturar con precision la informacién del

inventario existente para saber exactamente lo que necesitan.

4. Relacionamiento con proveedores

Las relaciones en una empresa cada vez son de mayor cuidado, inclusive se habla
de “marketing” relacional, relaciones intraempresariales, interempresariales y los
proveedores no se quedan por fuera; ya que una buena relaciéon empresa-proveedor
debe buscar lo mejor para todas las partes interesadas siempre buscando una
convivencia de ganar-ganar. Para cada empresa lo mejor es poder buscar todos o la

mayor parte de los siguientes items:

Proveedor eficiente que ofrece mas que necesidades comerciales

especificas, brindando resultados y retornos sobresalientes. Una buena
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relacion proveedor-cliente mejora la calidad final de un producto o
servicio.

La seleccidn de proveedores debe realizarse mediante un enfoque y un
proceso analitico, en lugar de utilizar inicamente factores como la
accesibilidad.

En |la secuencia de pasos que debe aplicar, es importante conocer a su
proveedor potencial, antecedentes, cliente, tarifas y responsabilidades que
su empresa asume en cada paso.

Los proveedores son una parte excelente de una guia paso a paso para su
negocio.

Puede aumentar la competitividad y la rentabilidad seleccionando un
proveedor especializado para cada proceso y estableciendo un plan de
desarrollo de procesos sistematico.

Las organizaciones tienden a distinguir entre efectos y no efectos, asi
como tipos de imagenes que iluminan el conocimiento de la marca de una
empresa.

El objetivo es estar informado durante el proceso de negociacidn y evitar
futuros fracasos.

Dos agentes mantienen una relacion independiente pero mutuamente
beneficiosa que mejora su capacidad de agregar valor a su identidad
corporativa.

Eleccion de un proveedor eficiente. La caracteristica principal es la rapidez
con la que se ejecuta el proceso.

Los pedidos retrasados significan dinero perdido y clientes perdidos.

Grupo de Ejecucion de la Formacién Virtual

38



SENA

N

Este resultado no ocurre solo si la organizacion es responsable de vender
productos fisicos. Lo mismo ocurre con las empresas de servicios, ya que la
incomodidad del cliente condiciona su fidelidad.

El tiempo es un factor importante para elegir un buen proveedor, pero no
es solo una lista limitada. Los proveedores realizan entregas en tiempos
inimaginables, pero los pedidos pueden ser inexactos.

Por lo tanto, el proveedor puede designarlo como un testigo experto que
se anticipa a sus necesidades.

Las relaciones con los proveedores deben ser absolutamente productivas y
mutuamente beneficiosas. Sin duda, el propdsito de la comunicacion entre
la organizacién y el proveedor es conocer el estado de cada fase que esta
siguiendo el distribuidor.

Los medios utilizados para mantener la comunicacion directa entre las
partes estan respaldados por tecnologia y requieren una comunicacion
mutua entre las partes.

Las organizaciones deben ser conscientes de los requisitos potenciales y
monitorear sus requisitos para prevenir tales complicaciones.

Se debe considerar el potencial de ahorro de costos para que la
organizacion logre ahorros al continuar con el nivel de calidad que
proporcionay con el apoyo de la distribucion.

Es importante que los proveedores establezcan estandares que puedan
brindar a sus clientes la confianza que necesitan, lo que resultara en
productos de mejor calidad comercial a precios mas bajos y seguros mas

bajos.
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En otras palabras, la capacidad de elegir proveedores de pago en funcidn de sus
propias necesidades estara dispuesta a competir dentro de los parametros operativos

sin permitir restricciones en su actividad.

5. Promesa de servicio

El servicio al cliente y la logistica estan intimamente conectados. Por un lado,
puede aprender sobre el servicio al cliente como medidas para proporcionar un
producto o servicio especifico; del mismo modo, si esta hablando de logistica, se
referira cada una de estas acciones para proporcionar el producto o servicio al cliente

en las condiciones requeridas.

El servicio al cliente y la logistica, incluida una oferta de negocios, es tan
importante como el producto en si mismo o el servicio en si. Recuerde que es
inutilizable tener un producto excelente si no llega al cliente en las mejores condiciones
(especialmente en relacién con el lugar, el informe solicitado de tiempo y las
condiciones optimas). Por lo tanto, el servicio al cliente y la logistica de comandos son
un aspecto que es tan importante como el producto o el servicio en si, porque es el que

permite que la distribucion se realice correcta y satisfactoriamente.

5.1. Concepto

La promesa de servicio al cliente se ha denominado como un proceso de
satisfaccion total, el cual puede describirse simplemente como “el proceso integral de
cumplir con el pedido de un cliente”. Estd inmersa la logistica cuando se efectla una

compray entra en juego la necesidad comercial.
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Por lo anterior, al hablar de la promesa de servicio al cliente y logistica se suelen

distinguir las siguientes fases:

A.

Aprovisionamiento y gestion de inventario: en esta fase es donde Ia
empresa logistica es responsable de recibir las acciones necesarias para
cumplir la demanda de solicitud de pedidos realizados. Es decir, es estable
siempre que pueda poner las necesidades de los clientes primero. Esto
significa que, ademas de la oferta de inventario, la companfia debe conocer

de manera especifica la posicidn exacta de cada producto.

B. Almacenamiento: tan pronto como se haya realizado el suministro de

productos e inventarios, se genera la oferta, que esta garantizada hasta
gue salga al publico con cantidades exactas.

Ejecucion de la compra: es la fase en la que se ha producido el contrato
comercial con el cliente, es ahi en donde se define de quién es la
responsabilidad del transporte y de los envios, la mayoria de veces
depende de la empresa a pesar de que el cliente pague por el producto
pero se puede tener clientes que vayan a la tienda y saquen su producto,
desde ese momento la responsabilidad es compartida con mas peso en el

cliente.

D. Transporte: esta es la fase que incluye toda la promesa de servicio al

cliente y logistica, ya que el producto sale de almacenes hasta que llegan a
los clientes finales. En este momento, es importante que el producto esté
en cualquier momento y que la trazabilidad del momento pueda crecer
constantemente desde el momento en que proviene del campamento

hasta que llegue a las manos del cliente. Adema3s, esta fase es esencial
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para una distribucién légica de los paquetes, que se lleva a cabo de la
manera mas efectiva posible de las posibles rutas de distribucién de las
mercancias.

E. Recepcion y servicio posventa: en esta ultima fase, el producto finalmente
llegd a las manos del cliente y se considera llenado por el proceso de
logistica. Sin embargo, se debe recordar que el cliente generalmente tiene
la oportunidad de devolverla o cambiarla después de la entrega favorable
del producto. En este caso, el servicio posventa se incluiria en la

continuacion de la ultima fase logistica.

5.2. Niveles de servicio

En |la cadena de suministro, el nivel de ciclo de servicio es |la probabilidad
esperada que no alcance una situacion de falla durante el préximo ciclo del tanque, por
lo que es la probabilidad de no perder ventas que la compania pueda participar en un
tiempo. La duracidn del ciclo es implicitamente el tiempo de entrega y representa el

grado de satisfaccion del cliente.

Un alto nivel de operacion incluye un gran esfuerzo logistico en todos los enlaces
de la cadena. La optimizacién del nivel de servicio es esencial para que el nivel definido
se respeta sin exceder los costos de inventario. Como resultado, el nivel de servicio de
compensacion se presenta entre los costos de inventario y los costos debido a la falta

de acciones.

Desde el punto de vista del método de analisis ABC basado en la idea de que la
ganancia genera un producto, este debe ser mas importante y es esencial que este

producto sea tanto para el minorista como para sus clientes. Esta hipotesis
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generalmente genera resultados razonables, aunque existen excepciones significativas

y proporciona una forma conveniente de clasificar los productos en funcién de su

respectivo volumen de ventas. Cada categoria se le asigna su nivel de servicio.

Una particion ABC tipica seria como la siguiente:

Articulos A: en cantidad, suelen ocupar el 20 % de los inventarios, pero
son los que mas rotacidn experimentan y, por tanto, tienen una
importancia estratégica. Las referencias A son los productos en los que la
empresa tiene invertido mas presupuesto y generan el 80 % de los
ingresos, por lo que es prioritario evitar las roturas de “stock”.

Los productos de mayor importancia, categoria A, deberian estar
asociados a un mayor nivel de servicio.

Articulos B: comprenden la franja de rotacion media y suelen
representar, en cantidad, el 30 % de los inventarios. Estos articulos se
renuevan con menos velocidad, por lo que su valor y relevancia es menor
frente a los productos A.

Articulos C: son los mas numerosos, llegando a suponer el 50 % de las
referencias almacenadas. Sin embargo, también son los menos

demandados por parte de los clientes.

Grupo de Ejecucion de la Formacién Virtual

43



SENA

Consumo (%)

100
90
80
70
60
a0
40
30
20
10

10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Referencias (%)

6. Evaluacion de la gestion de compras

En la cadena de suministro, los proveedores juegan un papel muy importante
para asegurar el éxito de su negocio, dependiendo de la calidad de sus productos y
servicios, y por supuesto, del éxito de su negocio, desempeno de sus productos y
servicios. La evaluacion es, por tanto, un asunto muy importante y debe realizarse con
los parametros que mejor se adapten a sus necesidades, pero los costos asociados a

esta gestion no deben pasarse por alto.

La empresa debe realizar una evaluacion del proveedor de forma continua para
asegurarse de que no se desvie del objetivo del cliente. Como resultado, hay una serie

de herramientas que puede considerar utilizando los parametros adecuados para sus
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necesidades comerciales. Por ejemplo, tiempo de respuesta, costos del servicio, calidad

del producto, innovacidn, etc.

6.1. Certificacidon y evaluacion de proveedores
Las empresas y organizaciones de todo el mundo, deben tener todo su sistema

de calidad con base en las normas ISO.

“Son un conjunto de normas orientadas a ordenar la gestion de una empresa en
sus distintos ambitos. La alta competencia internacional acentuada por los procesos
globalizadores de la economia y el mercado y el poder e importancia que ha ido
tomando la figura y la opinidn de los consumidores, ha propiciado que dichas normas,
pese a su caracter voluntario, hayan ido ganando un gran reconocimiento y aceptacion

internacional”. ISO, 2021
ISO 9001

Es una norma internacional que toma en cuenta las actividades de una
organizacion, sin distincidon de sector de actividad. Esta norma se concentra en la
satisfaccion del cliente y en la capacidad de proveer productos y servicios que

cumplan con las exigencias internas y externas de la organizacion.
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Figura 2. Requisitos Norma ISO 9001 para las compras

Proveedores
Determinar .. . .,
. Seleccién Verificacion
bien o

L proveedor del producto
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y comprar. comprado.

comprar.

Evaluacion de

proveedores

Nota. Adaptada de ICONTEC (2000)

1SO 9001:2015

Es la base del sistema de gestion de la calidad. Es un estandar internacional que
se enfoca en todos los elementos de la gestion de la calidad que las empresas
necesitan para construir sistemas efectivos que les permitan controlar y mejorar la

calidad de sus productos o servicios.

Los clientes se inclinan por los proveedores que cuentan con esta acreditacion
porque de este modo se aseguran de que la empresa seleccionada disponga de un

buen Sistema de Gestion de la Calidad.
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Al hacerlo, se identifica la capacidad de proporcionar productos y servicios que
satisfagan las necesidades de nuestros clientes y los requisitos legales y reglamentarios
aplicables para mejorar la satisfaccion del cliente a través de la evaluacién de la

satisfaccion del cliente, el progreso y el cumplimiento del proceso.

ISO 9001: 2015 se encarga de los requisitos bdsicos para un sistema de gestion

de la calidad enfocado a una organizacién que requiere:

e Demostrar capacidad de produccion con productos y servicios que se
encuentran con todos los requisitos legales y reglamentarios del cliente.

e Mejorar la satisfaccion del cliente o experiencia de usuario con la
aplicacion del sistema, en este sistema se incluye las mejoras continuas y
la garantia de conformidad para con los clientes junto con la normatividad

y reglamento de cumplimiento a cabalidad de las misiones empresariales.

La norma ISO 9001: 2015 presenta requisitos que son genéricos y buscan ser
aplicables de manera transversal a las organizaciones sin importar su campo de accion,

su tipo, su tamafio o de los servicios que presta o productos que vende.
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Figura 3. Ciclo de gestidn de la calidad I1SO 9001:2015
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Nota. ISO (2021)

6.2. Concepto de “benchmarking”
Es un proceso continuo para comparar el producto, servicio o flujo de trabajo de

una gran empresa con su producto, servicio o flujo de trabajo.

El punto no es imitar la presencia de competidores, sino sumar innovacion y
aprender qué hacen los lideres de la empresa para lograrlo. Se refiere a personas
destacadas en las areas que se quiere mejorar y se estudia sus estrategias, métodos y
tecnologias para mejorar y adaptar la empresa para lograr un alto nivel de

competencia.
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“Benchmarking” NO es:

e Un evento que se realiza una sola vez.

e Un proceso de investigacidon que da respuestas sencillas.
e Copiar, imitar, espionaje.

e Rapido y facil.

e Una moda.
Tipos de “benchmarking”

Para Espinosa (2021), dentro del “benchmarking” se pueden destacar cuatro

niveles de implementacion:

e “Benchmarking” interno: se lleva a cabo dentro de la misma empresa.
En este proceso se identifica un departamento o drea como ejemplo a
seguir para lograr buenos resultados en ese departamento o area para
tomar medidas con otros departamentos internos dentro de la empresa.
Esta es la tarea mas facil que puede hacer para una empresa estructurada
de cierto tamafio y la que requiere menos recursos, ya que la informacién
proviene de la propia empresa.

o “Benchmarking” funcional: identifica las mejores practicas de la
empresa en el area que desea mejorar. Esta empresa no tiene por qué ser
un competidor o un colega.

Esto es muy eficaz porque no es un rival directo, no es una organizacion,
por lo que no hay problemas de seguridad y la informacidn necesaria para

la investigacidén se sugiere con frecuencia.
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o “Benchmarking” competitivo: busca medir los productos, servicios,
procesos y caracteristicas de nuestros principales competidores para
nuestro negocio y esforzarnos por detectar y lograr mejores mejoras que

nuestros competidores.
Etapas de “Benchmarking”

Para disefiar y hacer correctamente un proceso de benchmarking, se recomienda

llevar a cabo los siguientes pasos:

A. Planeacion:
e |dentificar objeto de estudio.
e |dentificar compafias comparables.
e Determinar los métodos de recoleccion de datos y hacer
levantamiento.

B. Recoleccion de datos: la recopilacion de datos es fundamental para el
“benchmarking”, de ello dependera en gran medida el éxito o el fracaso
de todo el proceso. Podemos obtener datos de diferentes fuentes: interna,
asociaciones profesionales o investigaciones propias, entre otras.

C. Analisis:

e Determinar la brecha actual.
e Proyectar futuros niveles de desempefio.
D. Integracidn:
e Comunicar conclusiones (validaciéon de resultados).
e Establecer metas funcionales (por proceso o area con los

responsables).
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E. Accion:
e Desarrollar planes de accién.
e Poner en practica y supervisar la ejecucidon de planes de accion.
e Fijar nuevamente metas del “benchmarking”.
F. Seguimiento y mejora:
e Posicion de liderazgo alcanzada.

e Practicas completamente integradas en los procesos.

6.3. Herramientas para evaluar proveedores
La evaluacién de proveedores es un término utilizado por muchas empresasy
organizaciones para evaluar y aprobar proveedores actuales y potenciales a través de

una serie de evaluaciones.
Para realizar dicho proceso se encuentran las siguientes herramientas:
Modelo Carter 10 C's

Para la Consultora QuestionPro (2020) “una de las mejores formas de realizar
esta evaluacion es crear un formulario o formato de evaluacidn de proveedores”. Esta
evaluacion consta de una serie de preguntas basadas en parametros como capacidad,
capacidad, consistencia, calidad, conocido como Carter Model 10 C, para confirmar que

la oferta es el mejor proveedor de su clase (o de su industria).

Este formulario de evaluacion es esencial para monitorear y medir el desempeiio
de los proveedores para ayudar a las empresas a reducir costos, analizar riesgos y

mantener margenes, con el fin de mejorar continuamente el desempeno comercial.

Estas son las 10 C's del modelo de Carter:
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1. Capacidad: ¢El proveedor tiene la capacidad para entregar lo que ofrece?

2. Competencia: ¢El proveedor puede completar la tarea en un periodo de
tiempo determinado?

3. Consistencia: ¢El proveedor ofrece resultados constantes?

4. Control del proceso: ¢El proveedor ofrece flexibilidad y tiene un control
sistematico sobre su proceso?

5. Compromiso con la calidad: ¢Existe un sistema establecido por el
proveedor que verifique la gestién de la calidad?

6. “Cash” (efectivo): ¢El proveedor es independiente financieramente o
trabaja con la participacion de terceros?

7. Costo: éLos productos y servicios que ofrece son rentables?

8. Cultura: ¢El proveedor tiene buena cultura laboral y una buena reputacion
en el mercado?

9. “Clean” (limpio): (El proveedor tiene licencia legal para realizar el trabajo
gue te ofrece?

10.“Communication efficiency” (eficiencia en la comunicacion): ¢ El
proveedor cuenta con los medios de comunicacidon necesarios para

responder a las consultas que se le hacen?

Método MOORA

Ill

Para Garcia, Romero & Canales (2010), la existencia del “método de
Optimizacidn multi-objetivo por andlisis de radio proporcion (MOORA, por sus siglas en
inglés), el cual fue introducido por primera vez en el 2006 por Brauers y Zavadskas,
genera otra perspectiva en el proceso de evaluacion de proveedores”. La idea basica de

este proceso es calcular el ingreso total de cada opcion como la diferencia entre los
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beneficios totales normalizados segun los criterios de coste y beneficio. Antes de
comenzar, es importante tener en cuenta que todos los atributos estan bien definidos y

que todos estos atributos deben medirse o evaluarse en funcidn de cada opciodn.

Las métricas son aspectos de la calidad del servicio, el cumplimiento de los plazos
y la gestidn. Estos son criterios importantes para el desempefio de los proveedores en
cada grupo de proveedores de servicios. Estas columnas o atributos deben ponderarse
de acuerdo con las necesidades comerciales, por lo que cada columna o atributo se
multiplica por su respectiva ponderacion o importancia para obtener una matriz de

valores de ponderacidon normalizados.

6.4. Indicadores de gestion aplicados a la evaluacidn del proceso logistico
de abastecimiento

Un factor importante al que deben prestar especial atencién es el
establecimiento de estructuras funcionales y operativas eficaces y eficientes para las
areas responsables de la gestion diaria del negocio para la gestion de compras. Se debe
tener en cuenta que esta area controla una parte importante del presupuesto de
gastos de la empresa. En la siguiente tabla se muestran los indicadores financieros y

sus objetivos con los que se evidencia su importancia:

Tabla 2. indices financieros

Indicador Calculo Objetivo
Rotacion de los Ventas por afio / Promedio  Validar el movimiento de
inventarios por afio del inventario la mercancia durante el

afio, se enfoca en lo que se
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Indicador

Semanas de inventario

Venta sobre las cifras del

inventario

Calculo

Promedio del inventario /
Cantidad media de venta

semanal

Ventas / Valor de los

inventarios totales

Objetivo

ha vendido y se ha

remplazado.

Nota: se busca el valor
ideal como el mayor valor
posible en los 365 dias del

ano.

Tener clara la
disponibilidad de Ia
mercancia en unidades,
metraje, peso o volumen
por producto en su
relacion de movimiento

semanal.

Medir ingresos a partir de
las capacidades de
inventarios de la empresa,
qué tanto del inventario
esta generando utilidad

para la empresa.
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Indicador

Periodo de Maduracion

Econdmica PME

Periodo de Maduracion

Financiera PMF

Calculo

Plazo medio de los
“stocks” de materias
primas + Productos en curso
+ productos terminados +

Plazo medio de cobro

PME - Plazo medio de pago

a los proveedores

SENA

N

Objetivo

Nota: el valor sonado es el
mas alto posible de

ingresos.

Contar los dias que
transcurren entre fecha
qgue los productos entran a
inventario y el dia de su
venta, para ese dia se
debe tomar el dia que
pagan el producto
especialmente en casos de

ventas a crédito.

Calcular el valor del fondo
de maniobra, este valor
sale de la siguiente

formula:

Multiplicar los dias de PME
por el costo diario de la

empresa.
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Plazo de “stock”

Rentabilidad sobre la

Inversion
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Calculo Objetivo

Existencias o “stock” final / Medir en factor de tiempo

Ill

Compras * 365 la dinamica del “stock”
de productos frente a las
politicas de compra, se
busca el numero total de
dias que se encuentra un

producto en “stock”

hasta su venta.

Rentabilidad anual de la Determinar la rentabilidad
empresa / Valor promedio generada por cada peso
de los inventarios invertido entre los

inventarios.

Nota: valor ideal, lo mas

alto posible.
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En resumen, la elaboracion de un plan de compras implica que se analicen los

requerimientos, se establezcan politicas y presupuesto, se programen las adquisiciones

y se valide el plan de acuerdo con la normatividad vigente. Ademas, se debe definir el

plan de compras en funcion de las politicas y el presupuesto establecidos. A

continuacidn, se presenta un esquema que aborda estos aspectos.

Permite
Intervienen Conceptos generales Gastion de compras
Seleccion de Alianzas Acuerdo, costos y
P ds égi gestion de
Define proveedores
Permite

A una empresa
presupuestar, auditar
y optimizar sus
decisiones de compra
desde el inicio de la
necesidad,
maximizando el uso
de sus recursos.

Elaboracion plan de compras

Requerimientos Relacionamiento

Estrategia, plan de Marketing

i Certificacién
compras, stock y relacional
reabastecimiento
Debe tener
1S0 9001

1SO 9001:2015
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Promesa de servicio

Benchmarking

Evaluacion compras

Método

MOORA

Modelo
Carter 10C's

Son

Herramientas
para evaluar
proveedores.
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Glosario

Acopio: acto de acumular algo, por lo general provisiones o viveres.

Almacén: al local, espacio o lugar fisico que esta destinado para alojar

mercancias o en el cual se venden productos al por mayor se lo designa almacén.

Aprovisionamiento: el conjunto de actividades que desarrollan las empresas
para asegurar la disponibilidad de los bienes y servicios externos que le son necesarios

para la realizacidon de sus actividades.

Area de compras: el departamento de compras es el encargado de realizar las
adquisiciones necesarias en el momento debido, con la cantidad y calidad requeriday a

un precio adecuado.

Cadena de valor: es una herramienta estratégica usada para analizar las
actividades de una empresa y asi identificar sus fuentes de ventaja competitiva. A

partir de una breve revision bibliografica se ampliara el concepto y su utilidad.

Precio de adquisicidn: es el precio que se encuentra en la factura del proveedor
mas todo lo que se suma para hacer que el producto llegue a destino, en este precio va

incluido el costo de los impuestos, transportes y seguros; entre otros.

Preparacion de pedidos: conjunto de operaciones que permiten sacar del
almacén todos los articulos que forman un pedido y, eventualmente, reagruparlos

antes del envio.

Proveedor: es una entidad de diverso orden que presta servicios a otras.
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Remision: es un documento utilizado para registrar la entrega y recepcion de un
pedido especifico en una transaccién o compra. Se emite cuando una de las partes
entrega los productos o articulos a la otra. Por lo general, incluye una lista de los bienes
entregados, con copias duplicadas para ambas partes, a fin de verificar la compra. La

remision se completa en el momento de la entrega, marcando el final de la transaccién.
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Introduccion

La definicion mas asequible de una oferta es la cantidad de bienes o servicios que
el vendedor se propone vender, dichos bienes o servicios pueden ser cualquier cosa
que se les ocurra. La demanda es la cantidad de bienes o servicios que la gente quiere
comprar, todas las personas del planeta necesitan un bien o servicio y por eso una de
las partes mas llamativas de un mercado es la relacion oferta-demanda y como

interactuan.

La relacion oferta-demanda de bienes o servicios cambia o depende de la
disposicion de los bienes en el mercado. La demanda va de la mano con la oferta,
fijando los precios y los productos que se van a producir. Habitualmente los gobiernos
de los paises optan por administrar los precios y en algunos casos manejarlos buscando
que los consumidores compren mas un producto especifico, inclusive se puede
presentar mas productos en el mercado para equilibrar la balanza y el porqué se cuenta
en este componente formativo desde donde se entiende unos de los principios basicos
de economia que es el que media en los mercados conocido como leyes de oferta 'y
demanda, recuerden que siempre se requiere la satisfaccion de los clientes como factor

fundamental de una economia.
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1. Conceptos generales de “marketing”

Se conoce como mercadeo o “marketing” todas las acciones que hacen las
personas para interactuar en el mercado con otras personas de forma clara buscando
un ganar—ganar y es comun encontrar en algunos documentos la palabra “marketing”
que a pesar de estar en inglés se acuié desde hace un buen tiempo en el mercado
hispano o por otro lado la palabra mercadeo que es su traduccidn al espaiol, para
efectos de este componente formativo la palabra mercadeo y “marketing” van a

funcionar como sindnimos.

Se inicia por presentar la oferta y la demanda que son los dos conceptos que
hacen posible la existencia de un mercado, se puede decir que esta relacion es la

balanza del mercado como se muestra en el siguiente video:

Video 1. Conceptos, oferta y demanda

Enlace de reproduccion del video
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Sintesis del video: conceptos, oferta y demanda

En la mayoria de mercados del mundo, los compradores evidencian sus deseos
y necesidades en la demanda al tiempo que vendedores buscan obtener ganancias al
ofrecer algunos productos que suplan estas necesidades; es decir, que estén
demandando. De esta manera se entiende el porqué del precio tal como lo dice el
Banco de la Republica (2021), esta demanda y oferta de mercancias actian como
fuerzas que permiten determinar los precios con los cuales se intercambian las

mercancias.

Como demanda, se puede entender todos los servicios o bienes que se
solicitan o se desean en un determinado mercado; por lo general esta determinacion
es geografica; es decir, que los mercados en la mayoria de los casos se hacen por
regiones especificas, aunque el arribo de las tecnologias ha hecho este campo cada
vez mas impredecible. Por otro lado, la oferta, se entiende como la cantidad de
bienes o servicios que se ofrecen en un mercado, teniendo en cuenta ciertas

condiciones.

La oferta y la demanda son las fuerzas que hacen que las economias de
mercado funcionen, estas determinan la cantidad que se produce de cada bieny el
precio al que debe comercializarse y esto lo hacen al interactuar en los mercados,
entendiendo por mercado toda institucidn social en la que los bienes y servicios, asi

como los factores productivos, se intercambian por dinero o cualquier otro recurso.

Por lo general, el negocio se hace cuando los compradores y vendedores se

ponen de acuerdo sobre el precio de un bien o un servicio, es en ese momento que
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se produce el intercambio de las cantidades determinadas de ese bien o servicio y el
dinero o el recurso de pago. Los precios coordinan las decisiones de los productores y
los consumidores en el mercado. Los precios bajos estimulan el consumo y
desaniman la produccidn, mientras que los precios altos tienden a reducir el consumo
y estimulan la produccidn. Los precios actian como el mecanismo equilibrador del

mercado.

1.1. Plan de mercadeo o “marketing”

Para llevar a cabo una negociacidn es necesario establecer una estrategia para
generar una oferta y una demanda especifica con la que beneficia un mercado, es ahi
cuando se presenta el concepto de plan de mercadeo o “marketing” que es el proceso
de desarrollo y ejecucidn de tacticas empresariales que buscan un objetivo comercial.
En el ecosistema empresarial, los planes de mercadeo son el apoyo y la guia para que
las empresas decidan el camino a tomar, facilitando la busqueda de los objetivos metas
gue habitualmente son comerciales o también llamados de ventas y participacion en el

mercado.

El plan de “marketing” se suele adecuar a las decisiones y actuaciones que
aseguren la supervivencia de la empresa a largo plazo, por lo que suele relacionarse
mas con el ambito estratégico que con el operativo. El plan de mercadeo es un
instrumento que se recomienda para toda persona que busca ser competitiva. La
American Marketing Asociation - A.M.A. (2021) lo define como un documento

compuesto por un analisis de la situacion de mercadotecnia actual, el analisis de las
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oportunidades y amenazas, los objetivos de mercadotecnia, la estrategia de

mercadotecnia, los programas de accion y los ingresos proyectados.

Es una herramienta que permite juzgar si las estrategias definidas estan
obteniendo los resultados esperados o no e ir incorporando correcciones antes,
durante y al final de todo el proceso de ejecucion, gracias a la monitorizacidony
evaluacidn constante de todas las actuaciones puestas en practica dentro del ambito de

la compaiiia.
¢Qué deberia incluir un buen plan de mercadeo?

Hacer un buen plan de mercadeo requiere de algunos conocimientos de
economia y de la relacion que las personas tienen entre si, cuando una relacion
comercial, hay que saber que el mercado se realiza entre personas que pueden ser
personas naturales o personas juridicas conocidas como empresas. A manera de
generalidades se entiende que un plan de mercadeo para que llegue a ser bueno debe

considerar los siguientes elementos:

Grupo de Ejecucion de la Formacion Virtual



1.

[ 4
SENA

N

Elementos de un
plan de marketing 1 Analisis de la situacion de la empresa

Lo primero que se debe realizar cuando se decide planear
una estrategia de marketing es analizar la situacion de la
empresa desde todos los puntos posibles. Debe conocerse
el entorno econémico de la misma, donde desarrolla sus
ventas y sus estrategias; qué medios son los mas
apropiados para el producto o servicio que ofrece, etc.

5 Implementacion y control

Aplicar las estrategias fijadas
es la mejor manera de
conocer si funcionan.
Evaluar los resultados es vital
para saber si es necesario
modificar la estrategia. Es el punto mas importante de un
plan de marketing.
En estos objetivos se basaran los
diferentes pasos a dar en cada
\ momento. Fijar unos objetivos claros
4 La competencia
Es muy importante saber cémo

y especificos es el primer paso hacia
el éxito en la estrategia a realizar.

Plantear estrategias
y objetivos

actla la competencia, qué suele
hacer, conocer sus intenciones y
sus comportamientos, para asi
tener toda la informacion de los
rivales a los que se debe enfrentar.

3 Segmentacion

Debe realizarse un estudio de los potenciales
clientes, qué personas son las mds susceptibles de
realizar una compra y en qué ambitos suelen
moverse. Es imprescindible segmentar los
diferentes potenciales clientes con los que cuenta
una empresa. No todos son iguales, no todos tienen
las mismas aficiones o costumbres. La efectividad
de un plan de marketing muchas veces se basa en
la segmentacion, en funcion de los posibles focos
de accion sobre los que actuar.

Analisis de la situacion de la empresa: lo primero que se debe realizar
cuando se decide planear una estrategia de “marketing” es analizar la
situacion de la empresa desde todos los puntos posibles. Debe conocerse
el entorno econdmico de la misma, donde desarrolla sus ventas y sus
estrategias; qué medios son los mas apropiados para el producto o servicio
que ofrece, etc.

Plantear estrategias y objetivos: es el punto mas importante de un plan de
marketing. En estos objetivos se basaran los diferentes pasos a dar en cada
momento. Fijar unos objetivos claros y especificos es el primer paso hacia

el éxito en la estrategia a realizar.
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3. Segmentacion: debe realizarse un estudio de los potenciales clientes, qué
personas son las mas susceptibles de realizar una compra y en qué ambitos
suelen moverse. Es imprescindible segmentar los diferentes potenciales
clientes con los que cuenta una empresa. No todos son iguales, no todos
tienen las mismas aficiones o costumbres. La efectividad de un plan de
“marketing” muchas veces se basa en la segmentacién, en funcidn de los
posibles focos de accidn sobre los que actuar.

4. La competencia: es muy importante saber cémo actua la competencia, qué
suele hacer, conocer sus intenciones y sus comportamientos, para asi tener
toda la informacion de los rivales a los que se debe enfrentar.

5. Implementacion y control: aplicar las estrategias fijadas es la mejor
manera de conocer si funcionan. Evaluar los resultados es vital para saber

si es necesario modificar la estrategia.

1.2. Variables del “marketing”

Estas variables son mdas conocidas como “marketing mix” y es la metodologia
basada en el disefio y la ejecucion de estrategias de mercados, para el posicionamiento
del producto; hace referencia a cuatro areas de actuacion del “marketing”,
denominadas 4p’s (por sus siglas en inglés) “Product”, “Price”, “Place”,
“Promotion” que en espanol serian: producto, precio, distribucién y promocién y/o

comunicacion.

Entre las variables se dan los instrumentos del mercado que cada empresa debe
combinar adecuadamente para conseguir los objetivos comerciales, son cuatro
elementos que al parecer pueden ser controlables (aunque el precio varia de acuerdo a

la oferta y la demanda), sobre las que debe apoyarse toda accién de “marketing”.
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Para la ejecucidn de estas, deben disefarse planes especificos y politicas claras
para cada uno de estos componentes, estos planes deben ser medibles y alcanzables en

el corto, mediano y largo plazo.

Figura 1. “Marketing Mix”

Precio

P S

Producto Mercado Promocién

La relacion e interrelacidn de estas variables son las que les dan la esencia a los
planes comerciales de muchas empresas. A continuacion, se hace relacion a cada una

de estas variables:

A. El producto: es cualquier bien o servicio que se ofrece al mercado y que
representa el medio para satisfacer las necesidades o deseos del
consumidor, por ello, los beneficios que reportan los productos son mas

importantes que sus caracteristicas.
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B. Niveles de producto: para Kottler, & Keller, (2016), el producto debe ser
observado en tres niveles: producto basico, producto real y producto
aumentado.

e Producto basico: hace referencia a lo que realmente compra el
cliente con el fin de resolver un problema de necesidad basica. Ej.:
una mujer compra un perfume, lo que realmente se compra es el
buen olor que se tendra al utilizarlo.

e Producto real: es un producto que tiene ciertas caracteristicas, como
calidad, caracteristicas especificas, nombres, empaques, etc. Ej.:
cuando una mujer compra un perfume, ademas de recibir un
producto que sirve para cautivar con su olor, recibe un producto con
determinadas caracteristicas fisicas como tamaio o color, de igual
manera recibe la marca vy la calidad del producto.

e Producto aumentado: el producto es mucho mas que el beneficio
esperado basico y que las caracteristicas de los productos, se refiere
a aspectos como la garantia, el servicio posventa, el crédito, la
entrega, la instalacion, Ej.: cuando un cliente adquiere una lavadora
de ropa, adquiere también una garantia por uno, dos o tres afos,
adquiere la posibilidad de acceder a un crédito directo y en
ocasiones incluso tiene la posibilidad de que la entrega del producto
se la realice a domicilio e inclusive que la instalacidn sea gratis por
parte de la empresa.

C. Precio: el precio es la cantidad que el cliente paga por el producto y
determina los beneficios econdmicos que obtendra la empresa en cada

venta; al establecer el precio, se debe tener en cuenta el valor percibido
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por el cliente y cuanto estd dispuesto a pagar por el producto. El precio va

a determinar a su vez la imagen que tendra el cliente del producto, puesto

gue en muchas ocasiones un precio alto es sindonimo de calidad, mientras

qgue un precio bajo refleja lo contrario.

Al contrario que en el producto, las decisiones sobre precios pueden ser a

corto plazo, ya que se pueden modificar con rapidez.

Las decisiones relativas al precio incluyen estudiar:

Los costes en los que se debe incurrir para elaborar el producto.

Los margenes que se van a aplicar en la venta de cada producto, es
decir, la diferencia entre el precio de venta y los costes de
produccion.

Los descuentos que se aplicaran por volumen, por pronto pago, etc.
La repercusidon que tendra la modificacion del precio de un producto

en la demanda del resto de productos de la empresa.

D. Calculo del precio: formas para calcular el precio:

Precios en funcidn de la demanda: precio que el comprador esta
dispuesto a pagar frente a un producto segun su necesidad (calidad,
confiabilidad, marca, etc.). Es necesario realizar estudios de mercado
para disponer esta dinamica.

Precios con base en datos histdricos: requiere de una investigacion
para obtener los precios de los productos o servicios similares a
través de un determinado periodo de tiempo hacia atras.

Precios en funcidn al ciclo de vida: los productos nacen, se

desarrollan y decrecen en todos los mercados. Por ello, en la medida
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en que el producto entra al mercado, se pueden establecer precios
altos si las caracteristicas del mercado lo permiten.

e Precios en funcion de la competencia: requiere de una investigacion
para obtener los precios de la competencia por productos similares a
los propios.

e Precios dependiendo de las zonas geograficas: se determina las
caracteristicas del lugar donde se va a vender el producto. Eje.: El
clima, por adquisitivo de los clientes.

e Precios en funcion de los costos: consiste en anadir un margen
comercial de utilidad al precio del costo del producto.

e Precios con base en los Incoterms: para procesos de

comercializacion internacional.

1.3. Ciclo de vida del producto

El ciclo de vida de un producto se puede considerar como el concepto mas
importante en el proceso de logistica y comercializacion, es prudente conocerlo porque
se debe entender que la mayoria de los productos tienen competidores de mercado y
eso da un comportamiento que se puede prever o conocer, aunque en algunas
ocasiones es inesperado. Cada dia nacen cantidades de productos que fallecen

rapidamente sin encontrar el secreto de la vida.

Todo producto atraviesa distintas etapas a lo largo del tiempo. Una vez
introducido un producto nuevo en el mercado, este sigue una evolucidon que asocia al
ciclo de vida de cualquier ser vivo, se puede decir que los productos “nacen, crecen,

maduran y mueren”; el ciclo de vida de los productos se puede ver como una linea de
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tiempo que transcurre desde su creacidn y lanzamiento en el mercado hasta su declive

logrando en algunos casos desaparecer el producto de un mercado.

Figura 2. Ciclo de vida de los productos

N |
Introduccién ! Crecimiento Madurez Declive

VENTAS

A4

TIEMPO

Fases del ciclo de vida del producto

Los productos (en las empresas de productos) son los elementos mas
importantes de una empresa y en gran medida determina su existencia. No todos los
productos permanecen en el mismo periodo e incluso las fluctuaciones de ventas de la
mayoria de productos son diferentes y no existe la misma situacidon en términos de
precio, publicidad y “marketing” entre dos productos que puedan parecer similares,
aunque su proceso es el mismo como lo dice Gddas (2006) “la vida de cada producto
tiene un desarrollo diferente, pero sigue el mismo ciclo, es decir, su ciclo de vida”

(p.110).
Se pueden entender las fases en el siguiente orden dentro del ciclo:

e Introduccion.
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Crecimiento.

Madurez.

Declive.

Desaparicion.

Cada una de las fases se presenta con mayor detalle a continuacién:

1.

Introduccidn: es el punto de partida en la vida comercial de un producto e

inicia con su puesta en el mercado. Es una etapa critica en la salida del

producto al mercado, puesto que normalmente entre el 50 % y el 70 % de

los productos lanzados fracasan en el mercado.

Algunos indicadores de esta fase son:

Al tratarse de un periodo inicial, tanto ventas como beneficios son
bajos. Hay posibles barreras de entrada al mercado.

Se debe realizar una importante inversion técnica, comercial y de
comunicacion para el lanzamiento del producto

Es una etapa cuya duracion esta directamente relacionada con las
caracteristicas del producto, su complejidad, grado de novedad y
capacidad de satisfaccion de las necesidades de los consumidores.
Se trata de un periodo caracterizado por la rentabilidad negativa,
donde son necesarios esfuerzos en publicidad y distribucién que no
se ven acompafados por un alto volumen de ventas y beneficios.
Desde un punto de vista estratégico, el objetivo principal es expandir
el mercado.

Se consiguen pocos clientes, el precio del producto es alto y el futuro
del producto incierto.
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2. Crecimiento: en esta etapa el producto ya es conocido, por lo tanto,
aumentan los clientes y las ventas rapidamente, y se genera la etapa de
despegue del producto. Atraidos por la novedad, aparecen los primeros
competidores, por lo que la competencia se intensifica aumentando por
tanto el numero de puntos de venta y los nuevos canales de distribucion.
Algunos indicadores de este paso son:

e El numero de compradores aumenta también, atraidos tanto por la
novedad como por la publicidad realizada.

e Con el incremento de las ventas, aparecen nuevas versiones del
producto y mejoran sus prestaciones.

e Lainversion en publicidad es alta y se intenta atraer a nuevos
compradores.

e A pesar de que en esta etapa los precios son altos, generalmente
empiezan a descender.

e Es posible que en esta etapa se produzcan turbulencias debidas
tanto a la propia trayectoria del producto como a las presiones
internas de la empresa o las propias del mercado.

3. Madurez: una vez finalizada la fase de crecimiento, se inicia la de madurez;
esta fase se caracteriza por un crecimiento moderado de las ventas, e
incluso su estabilizacidn, a la vez que se da un estancamiento primero y un
descenso después de los beneficios.

La madurez suele ser el paso mas largo del ciclo y se caracteriza por:

e La demanda se produce por reposicidon de producto o por la

extension a través de la aparicion de familias de producto, ello es
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consecuencia de la mayor dificultad para colocar el producto en el
mercado y la presion cada vez mayor de los competidores.

e Paralela a la competencia en productos, se hace intensa la
competencia en precios y, por tanto, la presion a la baja de éstos.

e La estrategia en publicidad disminuye y se centra en conseguir la
lealtad a la marca, a la vez que en encontrar nuevos usos del
producto.

e Larentabilidad sigue siendo positiva, aunque menor.

e No son necesarias grandes inversiones tecnoldgicas, lo que permite
extender las familias de producto o invertir en otros productos que
se hallan en las primeras fases de vida.

e Desde un punto de vista estratégico, el objetivo principal es defender
la participacion o cuota de mercado.

4. Declive: esta fase es la anterior a la desaparicion del producto del
mercado. Las ventas son cada vez menores y los beneficios tienden a
desaparecer; la produccion se concentra en pocas empresas, que ofrecen
una menor variedad de producto, lo que hace que la industria se reduzca.
Algunas de las caracteristicas de este paso son:

e Los precios que habian empezado a descender tienden a
estabilizarse y pueden llegar incluso a subir si la oferta de los
competidores disminuye.

¢ No todas las empresas son conscientes que han llegado o se
encuentran en esta etapa, en la que la caida de las ventas puede

tener su origen en la aparicidon de productos alternativos mas
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econémicos, cambio en las preferencias de los consumidores,
avances tecnoldgicos, etc.

e Las inversiones en publicidad son minimas y se trata principalmente
de mantener la lealtad de los consumidores que todavia adquieren
el producto.

e Desde un punto de vista estratégico, el objetivo principal se centra
en la productividad, lo que implica renovar o abandonar el producto.

5. Desaparicion: es la fase final del ciclo de vida del producto.
Ante los continuos descensos en ventas y los negativos resultados, se
decide retirar el producto del mercado. La decision de retirar un producto
del mercado depende en gran medida de las posibilidades de su
sustitucion por otro mas rentable, de rediseinar el propio producto, de
encontrar nuevos usos al producto, de conseguir atraer a nuevos

consumidores o la desaparicidn o coexistencia de competidores.

Estrategias para alargar el ciclo de vida del producto

En el caso de que se decida la permanencia del producto y no su desaparicion,
existen opciones para potenciar existencia de un producto y alargar su vida, tanto
desde el punto de vista del producto como del mercado, tal como lo comparte Loaiza

(2018) en la siguiente tabla:
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Tabla 1.

Caracteristicas

del mercado
Ventas

Coste para el
cliente
Beneficios

Tipo de cliente

Competidores

Estrategias de

“marketing” para
alargar el ciclo de

vida

Producto

Precio

Publicidad

Introduccion

Bajas

Alto

Negativos

Innovadores

Pocos

Introduccion

Producto basico

Alto/Bajo

Gasto alto. Dar a
conocer el producto
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Estrategias para alargar el ciclo de vida del producto

Crecimiento Madurez

Crecimiento
rapido

Medio

Creciendo

Adoptadores
tempranos

Creciendo.
Algunos
imitadores

Crecimiento

Desarrollo de
productos y
servicios

Estrategia de
penetracién

Gasto
moderado.
Dar a conocer
el producto
(todo el
mercado)

Llegando a la
cima

Bajo

Altos
Mayoria
Muchos.
Comienza a
disminuir.

Madurez

Modificaciones

y

diferenciacion.

Nueva
generacion

Precio
competitivo

Imageny

diferenciacion.

Ofertas
especiales
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Declive

Decayendo
Bajo

Decayendo/Negativos

Rezagados

Rapida disminucidn

Declive

Eliminacion
productos débiles
Reduccidn

Mantener lealtad.
Ofertas reducir
inventario
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Promociones de

ventas

Distribucion

Remuneracién

Fomentar la prueba

Selectiva

Variable. Alto/fijo
bajo. Ligado a
resultados

1.4. Ofertay demanda

Moderada

Intensiva.
Descuentos al
canal
limitados

Equilibrio
entre fijoy
variable

Promover
cambio de
marca

Intensiva.
Descuentos al
canal elevados

Variable bajo /
Fijo alto

SENA
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Reducidas

Selectiva. Eliminar
distribuidores débiles

Fijo

La oferta y la demanda son los pesos que hacen que las economias de mercado o

capitalistas anden, estos pesos logran establecer las cantidades de productos que

requiere el mercado con un precio acorde a las necesidades y demanda, estos dos

pesos interactlan en tiempo real gracias a los mercados, entendiendo por mercado

toda institucion social en la que los bienes y servicios, asi como los factores

productivos, se intercambian. Asi las cosas, se presentan a continuacion los conceptos

mejor expuestos:

A. Demanda: este concepto refleja la cantidad requerida de un bien o servicio

segun las necesidades de las personas en precios que el mercado logre

soportar y se cumpla con el abastecimiento de las necesidades de los

clientes.

Todas las personas son demandantes de muchas cosas como se puede ver

en las necesidades que se estudiardn mas adelante. Demandar significa
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estar en disposicion de adquirir un producto en el precio que el mercado lo
presenta.

. Oferta: completando la definicion anterior y haciendo una sola balanza se
tiene a la oferta que se define como la cantidad de productos que puede
tener una empresa en el mercado para satisfacer la demanda de sus
clientes en los precios que le den una utilidad para seguir existiendo. Esta
demanda se puede dar por medio del mercado regional o global, ya que la
globalizacién ha hecho posible que desde cualquier esquina del mundo se
demanden productos en diferentes latitudes y hay que cumplir con esas
entregas por medio de la oferta.

La oferta juega un papel fundamental en la determinacion del precio, ya
gue es la interaccion de esta con la demanda no tienen por qué ser iguales
para cada tipo de productos e incluso en un mismo producto, dos
oferentes diferentes pueden decidir poner un precio diferente.

Ofertar es tener la intencidn clara de comercializar segun las intenciones
de compra de los usuarios, se debe tener en cuenta que la oferta debe
suplir también las necesidades de los productores o de lo contrario se

desequilibra la balanza.

1.5. Mercado Potencial

Se puede considerar como lo dice Economipedia (2021) como el nivel maximo de

demanda alcanzable por un determinado producto dada una serie de condiciones. En

otras palabras, las probabilidades de éxito del mismo en un mercado.

Continuando con la presentacidon de Economipedia (2021) se puede entender

que por medio de calculos especificos es posible estimar hipotéticamente la capacidad
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de mercado de un determinado bien o servicio, por medio del estudio de la demanda
potencial es posible conocer la posible acogida de estos. Lo mas comun es ver este
concepto en términos matematicos con valores de dinero o cantidades fisicas del
producto en cuestidn; en otras palabras, se busca establecer los volimenes de ventas y

sus valores.

Las empresas buscan establecer los niveles de demanda que tendra en un
determinado producto en el sector o espacio geografico referido, en varios casos se ve
como un producto se vende de manera diferente en varios sitios llegando a no ser

necesario en algunos puntos de venta.
Existe una férmula para calcular la demanda potencial y es la siguiente:
Q: n.p.q
Desde donde:
Q: demanda potencial.

n: numero de compradores posibles para el mismo tipo de producto en un

determinado mercado.
p: precio promedio del producto en el mercado.
g: cantidad promedio de consumo Per capita en el mercado.

.: signo de multiplicacion

1.6. Mercado real
Puesto que los mercados estan construidos por personas, hogares, empresas o

instituciones que demandan productos, las acciones de “marketing” de una empresa
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deben estar sistematicamente dirigidas a cubrir los requerimientos particulares de
estos mercados para proporcionarles una mejor satisfaccion de sus necesidades

especificas.

Dentro de esta se encuentra el mercado real, que es aquel que esta compuesto
por un grupo de personas que tiene necesidad de un producto o servicio y que poseen

los medios financieros necesarios para cubrirlo sumado a su interés por adquirirlo.

2. Diagndstico de necesidades de los clientes

Se inicia por el entendimiento del cliente como ser humano, todos los seres
humanos tenemos necesidades increibles, cada una de las cosas que hacemos en la
vida es para abastecer estas necesidades tal como lo ven desde la psicologia hasta la
economia y muchos pensadores han realizado estudios al respecto. Una de las
necesidades basicas del ser humano es la de alimentarse y la de vestirse, eso explica
que gran parte del comercio se encargue de llenar esos vacios, pero no es solo eso de
los que viven los humanos, también hay algunas como lo dice Maslow (1943) en su
famosa piramide de necesidades humanas en donde despliega un valor ascendente en
cada una de las principales del entorno y desde hace unos afios la conectividad se

cuenta dentro de las basicas gracias a su importancia en la actual realidad.

Figura 3. Pirdmide de necesidades de Maslow
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Las necesidades estan dadas por categorias y segun su orden de abajo (base

piramide) hacia arriba (punta de la piramide) son:

Necesidades fisioldgicas
Necesidades de seguridad
Necesidades de amor y pertenencia

Necesidades de estima

i & W DN PR

Necesidades de autorrealizacion

Luego de ver todas las necesidades humanas, entonces se puede pensar en las
necesidades del cdmo todas las carencias que enfrenta esa persona en el ambito del
mercado y que le mueve a buscar un producto para poder satisfacerlas. Es ahi, en
donde las necesidades del consumidor se vuelven oportunidad del “marketing”, las
empresas tratan de identificar aquellas personas insatisfechas con el propdsito de

preparar un satisfactor que cubra dicha necesidad.
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En consecuencia, los satisfactores que las empresas disefian para cubrir las
necesidades del consumidor se denominan productos, porque se compran y se venden
en el mercado. Las formas en que los consumidores distribuyen sus gastos al comprar
dependen de cierto nimero de influencias, como puede ser los precios de los demas
bienes, las rentas de los consumidores, su riqueza y sus gustos o preferencias entre los

distintos bienes; todas estas variables influyen en |la cantidad de la demanda.

2.1. Demanda de bienes intermediarios

El concepto de bienes hace referencia a aquellos elementos fisicos que, de alguna
manera, satisfacen necesidades humanas. Hay una amplia tipologia de bienes
atendiendo a sus caracteristicas y los intermediarios, hacen parte segun el grado de

transformacion.

La demanda de bienes intermediarios, son aquellos recursos materiales, bienes y
servicios que se utilizan como productos intermedios durante el proceso productivo,
tales como materias primas, combustibles, Utiles de oficina, etc. Se compran para la
reventa o bien se utilizan como insumos o materias primas para la produccion y venta

de otros bienes.

2.2. Métodos y técnicas de pronodsticos para mercados

Segun Montemayor (2013) “Pronosticar es realizar un enunciado sobre el valor
futuro de una variable de interés, fundamentado ya sea por el analisis de datos
historicos disponibles, por el juicio de expertos en el tema o por una combinacién de

ambas cosas” (p.6).

Es decir, que inferir lo que puede pasar un futuro inmediato o a mediano plazo

apoya en el proceso de toma de decisiones y justamente se reducen los riesgos que
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incurre el lanzamiento y fabricacién de productos, como lo expresa Montemayor

(2013):

Inherentemente al realizar un prondstico, esta presente el tiempo, la
incertidumbre y la confianza en los datos historicos. En ocasiones no se contara con
datos histéricos y se debera confiar en el juicio de expertos para realizar prondsticos de
escenarios futuros, teniendo cuidado en controlar el sesgo que pudiera estar presente
por el optimismo o inclinacion de la persona. Sin embargo, cuando se cuente con datos
historicos, es preferible utilizar métodos cuantitativos para generar prondsticos
objetivos, sin pasar por alto el juicio de expertos, sobre todo cuando se tienen pocos

datos o el pasado no es un buen predictor del futuro. (p.6)

A continuacidn, se presentan los métodos mas usados como prondstico de un

mercado o un producto en un mercado:

A. Métodos de prondsticos cualitativos: los métodos de prondsticos
cualitativos se utilizan cuando no se cuenta con datos histdricos a la mano
y para realizar generalmente prondsticos de largo plazo. Estos métodos
parten de las opiniones de expertos y los mas recurrentes son:
e Prondstico visionario.
e Analogia histérica.
e Consenso de un panel.

e Método “Delphi”.
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B. Métodos de prondsticos cuantitativos: cuando se tienen datos historicos,
los métodos de prondsticos mas frecuentemente utilizados son los
cuantitativos. Entre ellos se encuentran:

e Meétodos univariados: asumen que la variable bajo estudio depende
de sus niveles pasados. Dentro de este método se encuentran los
métodos de suavizacion y de descomposicion utilizados para realizar
pronosticos de corto y mediano plazo.

e Meétodos multivariados: asumen que es posible determinar el
comportamiento de la variable bajo estudio a partir de los niveles de
otras variables bajo control. Dentro de este método se encuentran
los de regresion lineal simple y multiple, empleados para realizar

pronosticos de corto, mediano y largo plazo.

2.3. Proyeccion de la oferta

Seguln Hernadndez (2014):

“El propdsito que se busca mediante el analisis de la oferta es definir y medir las
cantidades y condiciones en que se pone a disposicion del mercado un bien o un
servicio. La oferta, al igual que la demanda, esta en funcion de una serie de factores,

como es el precio en el mercado del producto o servicio, entre otros”. (parr.1)

La investigacion de campo que se utilice deberd tomar en cuenta todos estos

factores junto con el entorno econdmico en que se desarrolle el proyecto.

Para proyectar la oferta se debe estimar la oferta futura, a partir de los datos de

consumo aparente, utilizando uno de los métodos de proyeccién. El método mas
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recomendable es el de extrapolacidon de tendencia historica, que podra reflejar el

crecimiento del numero de oferentes.
Tipos de oferta

Se requiere saber que la oferta a pesar de ser una sola, tiene tres tipos como lo

puede ver a continuacion:

e Oferta competitiva o de mercado libre: es aquella en la que los
productores o prestadores de servicios se encuentran en circunstancias de
libre competencia.

e Oferta oligopalica: se caracteriza porque el mercado se halla controlado
por sélo unos cuantos productores o prestadores del servicio. Ellos
determinan la oferta, los precios y normalmente.

e Oferta monopdlica: se encuentra dominada por un sélo productor o

prestador del bien o servicio, que impone calidad, precio y cantidad.

2.4. Proyeccion de la demanda

La proyeccion de la demanda es el resultado de la informacion recopilada, la cual
nos da un prondstico de la demanda que se presentara a futuro, pudiendo ser esta
positiva o negativa de acuerdo al escenario en que se vaya a invertir. Realizar la

estimacion de esta permite tomar decisiones acertadas en el giro del negocio.

El prondstico se hace importante tal como lo expone ESAN Business (2015)
conocer el prondstico de la demanda permite a las empresas contar con un minimo de
inventario suficiente para abastecer un determinado periodo de ventas y asi evitar la
escasez de productos, asi como generar la proyeccidn de las ventas futuras con el fin de
generar presupuestos de costos y estimados de ventas, entre otros. Con el fin de
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realizar un prondstico de la demanda (ventas) que permita llevar un mejor control de la
produccién y asi reducir los riesgos de pérdida en la empresa, se pueden aplicar los

siguientes métodos:

Este método requiere del estudio de las ventas anteriores para, con base
en ellas, realizar una proyeccién adecuada que tome en cuenta el
crecimiento mensual, la estacionalidad del producto, etc. Para aplicar
este procedimiento es necesario que el negocio lleve cierto tiempo
operando, lo cual permitira analizar un periodo de ventas conveniente.

Estudio de la demanda potencial

La demanda potencial es el méximo posible de demanda
de ofertas semejantes a la de una empresa en un
mercado determinado, por lo cual, este método permite
estimar la porcion del total que se ocupara con base en
las limitaciones propias como capital de trabajo,
capacidad maxima de produccién, capacidad de
abastecimiento e inversion en marketing, entre otros.

Métodos de la

proyeccion de
la demanda

Para este método, se pronosticara la demanda a través
de un estudio de mercado. Este sistema requiere de la
aplicacion de encuestas a los clientes potenciales, visitas
a negocios similares para calcular el promedio de
clientes y consumo, entrevistas a competidores, etc.

Estos son algunos de los métodos que se pueden aplicar
para conocer el pronéstico de la demanda, siendo posible
combinarlos para tener un mejor resultado.

e Analisis de registros historicos: este método requiere del estudio de las
ventas anteriores para, con base en ellas, realizar una proyeccién adecuada
que tome en cuenta el crecimiento mensual, la estacionalidad del
producto, etc. Para aplicar este procedimiento es necesario que el negocio
lleve cierto tiempo operando, lo cual permitira analizar un periodo de
ventas conveniente.

e Estudio de la demanda potencial: la demanda potencial es el maximo
posible de demanda de ofertas semejantes a la de una empresa en un
mercado determinado, por lo cual, este método permite estimar la porcion

del total que se ocupara con base en las limitaciones propias como capital
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de trabajo, capacidad mdaxima de produccidn, capacidad de abastecimiento
e inversion en “marketing”, entre otros.

¢ Investigacion de mercados: para este método, se pronosticara la demanda
a través de un estudio de mercado. Este sistema requiere de la aplicacion
de encuestas a los clientes potenciales, visitas a negocios similares para
calcular el promedio de clientes y consumo, entrevistas a competidores,
etc.
Estos son algunos de los métodos que se pueden aplicar para conocer el
prondstico de la demanda, siendo posible combinarlos para tener un mejor

resultado.

2.5. Variacion estacional aditiva

Este concepto lo presenta Hernandez (2015):

“Los indices de variacidn estacional (IVE) son los que recogen el incremento o la
disminucion porcentual que el componente estacional produce en cada estacién anual
(mes, trimestre, etc.). Estos indices no deben incidir sobre la serie anual, por lo tanto,
su promedio anual siempre debe serigual a 1 0 1 % si esta expresado en tanto por

ciento”. (parr.2).

Los coeficientes de variacién estacional indican el valor en que aumenta o
disminuye la tendencia a causa del componente estacional. Para que estos coeficientes

no modifiquen la serie anual siempre deberan sumar O.

Cuando el componente estacional permanece constante aun cuando existan
cambios en el nivel de la tendencia. La estacionalidad es independiente de la tendencia

ciclo.
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2.6. Variacion estacional multiplicativa
Cuando se observa que la amplitud del componente estacional varia en forma
proporcional al nivel medio de la tendencia. Ante aumentos en la tendencia (T), la

relacion tendencia estacionalidad (T*E) producira valores mayores.

Supone que las 4 componentes actuan entre si de forma multiplicativa, es decir,

el valor observado de Y se obtiene mediante el producto de las 4 componentes.

2.7. “Forecasting and replenishment”

Es el término técnico para con el que se trabaja un planeamiento participativo y
un prondstico para el reabastecimiento que tiene como idea central el ganar-ganar con
planes de negocios entre empresas para compartir metas. A continuacién, se presentan

estos conceptos por separado:

A. “Forecasting”: consiste en la estimacion y prevision de la demanda futura
de un producto o servicio, para ello se utilizaran los historicos de la venta, y
cualquier tipo de informacion que sea util, para obtener la cifra mas real
posible. No se debe confundir la prevision de ventas con los objetivos de
venta.

Tener controlados los periodos de baja y alta demanda permite estimular las
ventas, subir tarifas y aplicar o flexibilizar restricciones, todo con el objetivo de
mejorar los resultados obtenidos.

Al mismo tiempo permite tener un mejor control de las necesidades de
recursos como materias primas y personal, proyectar los gastos y planificar

campaias de promocion.
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B. Componentes de un “Forecasting”:

e Vision: hace referencia al analisis y la vision estratégica que debe
aplicarse al analizar los 3 tipos de datos y asi obtener informacidn
que resulte util para optimizar la gestion.

e Datos histdricos: determinar los datos histéricos. La comprension de
los resultados pasados es una de las claves para tomar buenas
decisiones sobre el rendimiento futuro.

e Datos futuros: el cuidadoso y continuo analisis de los datos pasados
y presentes ayuda a mejorar el funcionamiento de la demanda. Estos
datos también serdn necesarios a la hora de tomar las decisiones y
realizar estimaciones de la demanda futura y de las necesidades.

e Datos actuales: los datos actuales son los que proporcionan sobre el
estado presente.

C. “Replenishment”: es un proceso por el cual se notifica en forma diaria al
proveedor de las ventas reales realizadas o de los envios del centro de
distribucidn, y lo comprometen a reabastecer estas ventas (por tamafio,
color, etc.) sin producir faltantes de “stock” y sin recibir érdenes de

reaprovisionamiento.

2.8. Método Delphi-factores del entorno

Este es un método que se engloba dentro de los referidos para hacer prospectiva,
gue estudian el futuro, en lo que se refiere a la evolucion de los factores del entorno
tecno-socio-econémico y sus interacciones, seglin Reguant-Alvarez y Torrado (2016) el
objetivo del método es “la estructuracion de un proceso de comunicacion grupal que es

efectivo a la hora de permitir a un grupo de individuos, como un todo, tratar un
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problema complejo” (p.2). Tal como lo necesita una prospecciéon de ventas, en muchos

Casos.

La capacidad de prediccion de la “Delphi” se basa en la utilizacidon sistematica de
un juicio intuitivo emitido por un grupo de expertos. En el siguiente recurso se

presentan sus ventajas, desventajas y su modo de aplicacidn:

A. Ventajas del método: las ventajas notorias del método son estas:

1. Permite obtener informacién de puntos de vista sobre temas muy
amplios o muy especificos. Los ejercicios “Delphi” son considerados
“holisticos”, cubriendo una variedad muy amplia de campos.

2. El horizonte de analisis puede ser variado.

3. Permite la participacidon de un gran numero de personas, sin que se
forme el caos.

4. Ayuda a explorar de forma sistematica y objetiva problemas que
requieren la concurrencia y opinidn cualificada.

5. Elimina o aminora los efectos negativos de las reuniones de grupo
“Cara-Cara”.

B. Desventajas del método: a pesar de tener varias ventajas, también se
cuentan las siguientes desventajas:

1. Su elevado coste.

2. Su tiempo de ejecucion (desde el periodo de formulacién hasta la
obtencién de los resultados finales)

3. Requiere una masiva participacion para que los resultados tengan
significancia estadistica en la que el grupo debe tener un alto grado

de correspondencia con los temas a ser tratados en el ejercicio.
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4. Una parte critica del método son las preguntas del cuestionario.
5. Sesgos en la eleccidn correcta de los participantes.
6. Elevado nimero de deserciones debido al tiempo.

C. Aplicacion del método paso a paso: la aplicacion de este tipo de métodos
de prospeccion son los que permiten a las empresas destacar sobre sus
competidores, adelantandose a las necesidades que tienen los usuarios y
permitiéndoles ofrecer unos productos y servicios mas preparados para las
demandas del publico.

El siguiente recurso representa el paso a paso del método.

1 2 3

IDENTIFICACION DE

: ELABORACION
LA ngf#gm:'”c‘ DEL CUESTIONARIO

U
Tabulacion y analisis ANALIZAR
e RN IERRA RESULTADOS

6

meega del mm»onam de ENTREGA DE ANALISIS A
nuevo junto con el andlisis de EXPERTOS Y REDISTRIBUCION

las respuestas obtenidas
i DEL CUESTIONARIO

% 7

Con la entrega de los nuevos

SEGUNDO ANALISIS
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1. Identificacion de la problematica o el tema: por supuesto también
habra que identificar el objetivo que se persigue con la aplicacion de
este método.

2. Elaboracidn del cuestionario: con base en los objetivos que
tengamos con el mismo teniendo en cuenta que las preguntas deben
ser concisas y cuantificables para facilitar su posterior analisis.

3. Definir el panel de expertos o participantes en la encuesta: con
base en una serie de caracteristicas que hayamos identificado
relevantes para nuestro estudio.

4. Distribuir el cuestionario: el cuestionario debera rellenarse de forma
andnima para que no se puedan ver afectados los resultados,
ademas antes de hacerlo se recomienda informar a los participantes
de los objetivos que se persiguen con dicho cuestionario.

5. Analizar resultados: tabulacidn y analisis de los resultados,

6. Entrega de andlisis a expertos y redistribucion del cuestionario:
entrega del cuestionario de nuevo junto con el analisis de las
respuestas obtenidas anteriormente.

7. Segundo analisis: con la entrega de los nuevos cuestionarios, se
realiza un segundo analisis para identificar tendencias, patrones,

etc., eliminando los datos estadisticos mas dispersos.

Con la aplicacién de estos métodos y el estudio constante del mercado se logra
hacer la identificacion acertada de las necesidades de los clientes para establecer una
buena proyeccion de las ventas, con la que se pronostica la elaboracion de los

productos sin stock sobrante que posteriormente se pierda.

Grupo de Ejecucion de la Formacion Virtual 35



[ 4
SENA

N

Sintesis

Identificar los componentes del mercado y las necesidades del cliente en los
procesos logisticos implica comprender el entorno de la empresa, analizar a los actores
internos y externos, y satisfacer las expectativas de los clientes en términos de entrega,
atencidn al cliente, calidad y precio. Esto permite disenar estrategias logisticas

eficientes y competitivas.

Se considera

SedebecoNOCE  emrrcmmrennrcnnsenneeane

Tiene como principi 5 o
ene opincRo Identificacién de los componentes del
bésico > 5
mercado y necesidades del cliente.
1
"

E establece

Permite

Se conoce como

1
Plan de mercadeo Elp ded oy ej de
© marketing = =R acti presariales que b
un objetivo comercial.
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Glosario

Bien inferior: bien cuya cantidad demandada disminuye cuando se produce un
aumento en la renta del consumidor, manteniéndose todo lo demas constante. Su

elasticidad renta es negativa.

Bienes complementarios: bienes que se consumen conjuntamente para

satisfacer una necesidad y que presentan una elasticidad cruzada negativa.

Cantidad demandada: cantidad de un bien que los compradores quiereny

pueden comprar a determinado precio.

Curva de demanda: grafico que muestra la relacion entre el precio de un bieny la

cantidad demandada de dicho bien.

Curva de oferta: grafico que muestra la relacion entre el precio de un bieny la

cantidad ofrecida de dicho bien.

Exceso de demanda: situacion en que la cantidad demandada excede a la

cantidad ofrecida para un valor determinado del precio.

Exceso de oferta: situacion en que la cantidad ofrecida excede a la cantidad

demandada, para un valor determinado del precio.

Ley de la demanda: relacion inversa entre el precio de un bien y la cantidad
demandada de ese bien. Esto es, cuando sube el precio de un bien, disminuye la

cantidad demandada de ese bien.
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Ley de la oferta: relacidn positiva entre el precio de un bien y la cantidad ofrecida

de dicho bien.

Ley de la oferta y la demanda: ley que establece que el precio de un bien se

ajustara para equilibrar su oferta y su demanda.
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Formacion titulada virtual

Breve descripcion:

La formacion titulada virtual es una modalidad de la formacién profesional
integral que imparte el SENA, comprende las actividades de formacion, entrenamiento,
evaluacion y reentrenamiento en temas especificos y se caracteriza porque las acciones
de formacién conducen al otorgamiento de un titulo de formacién profesional,

cumpliendo ademas con varios procesos y tramites administrativos.
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Introduccion

La evaluacion del aprendizaje esta dirigida, mas que a evaluar el conocimiento
tedrico, a evaluar la aplicacién de dicho conocimiento en practicas reales, con
resultados concretos, en el proceso de formacidn, tanto en la etapa lectiva como en la
productiva. Con este fin, el SENA asume las evidencias de aprendizaje como referentes,

a partir de los cuales se pueden identificar los logros alcanzados por los aprendices.

Asimismo, se exponen las diversas opciones con las que cuentan los aprendices
SENA para el desarrollo y seguimiento de su etapa productiva, en la cual los aprendices
logran poner en practica en contextos reales los conocimientos adquiridos durante su
etapa de formacion, permitiendo que se fortalezcan sus competencias y que su

integracidn al mundo laboral sea exitosa.
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1. Procesos de evaluacion SENA
La evaluacion diagndstica se desarrolla durante el inicio del proceso pedagégico y
evalla los conocimientos previos del aprendiz, las aptitudes que este tiene, sus

expectativas hacia el programa de formacién y su particularidad al aprender.

Una primera etapa se da durante la admisiéon del aprendiz al programa, y la
segunda, durante la etapa de induccion, en la cual el instructor orienta el proceso que

llevara a cabo con cada uno de sus aprendices durante el tiempo de formacion.

La evaluacion formativa se desarrolla durante todo el proceso pedagdgico. Entre
sus caracteristicas esta la evaluacion de etapas, basada siempre en una
retroalimentacion transformativa. Se incorpora al proceso de ensefanza-aprendizaje
como una parte dinamica del mismo y permite mejorar o reorientar el proceso

mediante la toma de medidas de cardcter inmediato.

La evaluacion sumativa se situa puntualmente al final del proceso pedagdgico,
cuando se requiere evaluar los resultados obtenidos. Su finalidad nunca debe ser medir

un producto final, sino una serie de procesos que debieron ser graduales.
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En el proceso de evaluacion del aprendizaje en el SENA intervienen 3 elementos

que permiten complementar el proceso. Estos son:

#

v’ Los criterios de evaluacién: constituyen dominios, logros u objetivos que

.

se propone alcancen los aprendices en las diferentes etapas del proceso.
Estos criterios surgen de la estructura curricular del programa.

v’ Las técnicas de evaluacién: integran las formas o maneras sistematizadas
gue emplea el instructor para recoger la informacion pertinente que debe
dar claridad sobre los avances logrados por sus aprendices. Entre los
ejemplos de técnicas de evaluacidon utilizadas en el SENA estan: la
observacion, los talleres tedricos y las pruebas practicas.

v’ Los instrumentos de evaluacién: componen las herramientas y medios
donde se plasman los saberes, haceres y actitudes demostrados por los
estudiantes en el proceso formativo. Asi como las técnicas de evaluacion
estan en intima relacién con los criterios, los instrumentos estdn a su vez

en relacion directa con las técnicas.
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Las fichas de observacion y las listas de chequeo hacen operativa la técnica de
observacion; los cuestionarios de preguntas abiertas o cerradas estan en relacidon con

los talleres tedricos; y las guias operativas, con las pruebas practicas.
Evidencias de aprendizaje

Son los elementos que dan cuenta del aprendizaje que van logrando los
aprendices. Estas evidencias podran ser de conocimiento, de desempefio o de

producto. A continuacion, se describe cada uno de los mismos:
Evidencias de conocimiento

Son aquellas que expresan el dominio cognitivo del aprendiz, es decir, el manejo
que tiene de conceptos, definiciones, teorias, leyes, etc., que fundamentan su saber

general en una tematica generada.
Evidencias de desempeiio

Es la verificacidon de las técnicas, procedimientos y pasos; el uso de equipos,
herramientas y materiales en la aplicacion de conceptos o en la ejecucion de

procedimientos.
Evidencias de producto

Implica la entrega de resultados acabados, solicitados con anterioridad por el

instructor y estipulados en el curriculo de formacion.

Estos resultados deben reflejar los criterios y estandares de calidad para ser

considerados aceptables.
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2. Plan de mejoramiento
Todos cometemos errores y gracias a estos, nuestra vida es mas grata debido a
gue esa experiencia nos impulsa a corregir nuestras acciones. El SENA no es ajeno a las
oportunidades, por eso, desde el Reglamento del Aprendiz, se contempla esta
posibilidad, que aplica tanto al ambito presencial como virtual y que busca reprogramar
al estudiante en actividades complementarias de formacidn, sin cometer atropellos o

estar cargado de subjetividades.
Se contemplan dos tipos de planes de mejoramiento:
Académico

Se trata de una medida adoptada para definir acciones de formacidn, previo

agotamiento de estrategias pedagdgicas del instructor e iniciativas del aprendiz.

Es un documento que consigna tareas concertadas entre el aprendiz y el
instructor, que se formula durante la ejecucidn del programa de formacidén para

garantizar el logro de los resultados de aprendizaje.

El instructor deberd considerar el cambio de estrategias formativas, puesto que,
si las utilizadas en un principio no facilitaron del todo el aprendizaje, entonces hay que
modificarlas por otras que le den al aprendiz la sensacién de novedad, motivacidn,
expectativa y le induzcan a realizarlas, es decir, que se mantienen los resultados

deseables, pero se cambian las estrategias y las actividades de formacién.

No estd de mas recordar que este es uno de los aspectos delicados en un proceso
de formacidn, pues de él depende una promocién, un reconocimiento o una

certificacion. Por lo tanto, el instructor debe:
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1. Identificar los resultados de aprendizaje que no han sido alcanzados por el
aprendiz.

2. Establecer las evidencias de aprendizaje que se utilizaran para evaluar el
logro del plan.

3. Poseer los soportes que identifiquen la formacidn, el seguimiento, las
evaluaciones y los productos recibidos del aprendiz para aportarlos cuando
sea necesario a quienes realizan los controles a las ejecuciones de los

planes de mejoramiento en un centro de formacion.

A
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Disciplinario

Es una medida adoptada para definir acciones de caracter comportamental,
actitudinal o social, para propiciar en el aprendiz cambios en su conducta cuando se le
ha impuesto sancion disciplinaria consistente en llamado de atencidn escrito o

condicionamiento de matricula.

Este plan debe ser firmado por el aprendiz, debera contemplar la falta cometida y

las evidencias de cambio que se esperan a partir de la concertacidn respectiva.

Sera responsabilidad del instructor, o del coordinador que haya designado el
subdirector de centro en el acto sancionatorio, participar en la definicién de este

mecanismo, evaluar el avance y el logro de los resultados comportamentales definidos.

3. Tramites de gestion administrativa
Es necesario que el aprendiz reconozca los siguientes tramites que en cualquier
momento puede solicitar. Para cada uno de los casos, el interesado debe elevar una
solicitud formal a través de oficio radicado en el centro de formacién y registrado en el

sistema de gestion de formacidn. A continuacidn, se listan los siguientes:

1. Traslado
Se realiza cuando el aprendiz requiere cambio de jornada, de centro de
formacion, en el mismo programa o en otro que corresponda a la misma red o

linea tecnoldgica.

Para solicitarlo, el interesado debe haber adelantado, como minimo, el primer
trimestre del proceso de formacién del programa, y la correspondiente

autorizacion esta supeditada a la disponibilidad de cupo que exista en el
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programa para el cual requiere traslado; ademas, debe encontrarse a paz y salvo

con el centro de formacion.

El nimero de veces del traslado debe estar supeditado al analisis del comité de
evaluacidn y seguimiento del centro de formacién.
Cuando el aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matricula,

no se le autorizara traslado ni aplazamiento del proceso de formacion.

2. Aplazamiento
Es la solicitud para desvincularse temporalmente del programa de formacién en
el que se encuentra matriculado, por las siguientes causas: incapacidad médica,
licencia de maternidad, servicio militar, problemas de seguridad o calamidad

domeéstica, debidamente demostradas con los respectivos soportes legales.

El aplazamiento sera autorizado por el Comité de Evaluacidén y Seguimiento del

centro de formacion a través de acto administrativo, por un tiempo maximo de
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seis (6) meses calendario continuos o discontinuos, de acuerdo con el tiempo de
duracién del programa, contados a partir de su notificacidn o respectiva

respuesta a la solicitud.

Cuando se trate de aplazamiento por prestacion de servicio militar o incapacidad,
el Comité podra autorizarlo por un tiempo superior a los seis meses mientras

permanezca en esta situacion.

3. Reingreso
Es la solicitud para reanudar su proceso de formacion en el programa donde
solicitd aplazamiento, y la fecha limite para que el aprendiz reingrese sera la
indicada en el acto administrativo respectivo.
El reingreso esta supeditado a que el programa se encuentre en ejecuciény a la

disponibilidad de cupo. De no existir cupo en el programa en el cual el aprendiz
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solicitd aplazamiento, el reingreso podra efectuarse cuando exista disponibilidad
de este; en todo caso, se informara por escrito al aprendiz la fecha de reintegro o

su imposibilidad.

Si el programa al que solicita el reingreso no se encuentra vigente en el momento

de la solicitud, el Comité de Evaluacion y Seguimiento procederd a:

*Verificar que el programa vigente corresponda a la misma red, modalidad de
formacion o linea tecnoldgica.

*Analizar cada una de las competencias y resultados de los dos programas para
establecer los que le faltan al aprendiz para que continue en el proceso de

formacion.
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4. Retiro voluntario
Es la peticidn para retirarse definitivamente del programa de formacion. Implica
que el aprendiz no pueda participar en procesos de ingreso a la institucidon en
programas de formacién titulada dentro de los seis (6) meses siguientes,

contados a partir del registro de la novedad.

4. Deserciones
Segun el Reglamento del Aprendiz, el estudiante, como gestor principal de su
proceso de formacion, debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes

actividades, presenciales y/o virtuales, que conforman la ruta de aprendizaje.
De acuerdo con el documento, las siguientes causales generan desercion:

a. Cuando el aprendiz injustificadamente no se presenta por tres (3) dias
consecutivos al centro o empresa en su proceso formativo (aplica para

aprendices de formacién presencial).
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b. Cuando, al terminar el periodo de aplazamiento aprobado por el SENA, el
aprendiz no reingresa al programa de formacion.

c. Cuando transcurridos dos (2) afos contados a partir de la fecha de
terminacion de la etapa lectiva del programa, el aprendiz no ha presentado

la evidencia de la realizacion de la etapa productiva.

8

L
0

Cuando el aprendiz se encuentre incurso en alguna de estas situaciones, el
instructor, o el funcionario responsable del seguimiento respectivo, reportara

inmediatamente el caso al coordinador académico.

Este ultimo, a su vez, enviara una comunicacion al aprendiz a la direccidn
domiciliaria registrada en el sistema de gestidon de informacidn requiriéndole para que
justifique plenamente el incumplimiento, aportando los soportes respectivos dentro de

los cinco (5) dias habiles siguientes al envio.

Si el aprendiz no da respuesta dentro del término establecido o no aporta las
evidencias que justifiquen plenamente el incumplimiento, el subdirector del centro

suscribird el acto académico que declara la desercidn en el proceso y ordena la
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respectiva cancelacién de matricula, acto administrativo debidamente notificado al
aprendiz, para que dentro de los términos de ley presente el recurso de reposicidn ante

el subdirector del centro.

Una vez esté en firme la decision, debera ser registrada la novedad en el sistema
de gestidn académica. La cancelacidon de la matricula implica que el aprendiz no pueda
participar en procesos de ingreso a la institucidén en programas de formacion titulada
dentro de los seis (6) meses siguientes, contados a partir del registro de la novedad en

el sistema de gestidon de la formacion.

5. Alternativas de seleccion etapa productiva
Al finalizar la etapa lectiva, es importante que usted tenga conocimiento sobre el
desarrollo de la etapa productiva. Este es el periodo en el cual podra resolver
problemas reales del sector empresarial, aplicar los conocimientos, habilidades y
destrezas pertinentes a las competencias del programa de formacidon, asumiendo

metodologias de autogestion.
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Conozca a continuacion las diferentes alternativas que puede elegir para

realizar en su etapa productiva.
Contrato de aprendizaje

Desempeiio, a través del contrato de aprendizaje, en una de las diferentes
empresas obligadas y/o voluntarias, incluida el SENA. La constancia de cumplimiento a

satisfaccion es expedida por la empresa respectiva.
Vinculacion laboral

Desempefio a través de vinculacion laboral o contractual en actividades
relacionadas con el programa de formacién de conformidad con la normativa dispuesta
para contratos de aprendizaje. La constancia de cumplimiento a satisfaccién es

expedida por la empresa respectiva.
Participacion en proyectos productivos

Participacién en un proyecto productivo, o en SENA, Empresa, proveedor SENA.
Estos posibilitan la simulacidn de entornos productivos reales y la aplicacion de
conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes para las competencias del
programa, para cumplir con el objetivo de la etapa productiva, donde se concierta
sobre las condiciones de estadia, esto es, pago de algun auxilio econédmico o en
especie. La constancia de cumplimiento a satisfaccion la expide el subdirector del

centro respectivo.
Apoyo a entidades estatales, ONG y S.A.L

De apoyo a una institucion estatal nacional, territorial, o a una ONG, o a una

entidad sin dnimo de lucro, para el desempeno de actividades practicas asociadas a su
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programa de formacién o el desarrollo de un proyecto productivo en un ambiente de
formacion facilitado por esta institucion, donde el aprendiz hace su propia concertacion
con la institucion sobre las condiciones de estadia. La constancia de cumplimiento a
satisfaccidn de la pasantia la expide el directivo o responsable del proceso del aprendiz

en la institucion.
Monitoria

Los aprendices seleccionados apoyan los procesos de formacion con actividades
complementarias. Debe ser en especialidades tecnoldégicamente afines a su programa
de formacién en un centro SENA particular. La constancia de cumplimiento a
satisfaccion de las actividades de monitoria la expide el subdirector del Centro de

acuerdo con las horas asignadas por resolucion.
Pasantias

Entre las cuales se contempla la asesoria a PYMES como alternativa de etapa

productiva.

Una vez que tenga claro cual alternativa es mas conveniente y que haya

comprobado que cumple con los requisitos, el aprendiz debe:

v" Solicitar a la coordinacién de su centro de formacion el aval y registro de la
alternativa.

v" Comunicar todos los datos personales, ficha, fecha de inicio y fin del
desarrollo de la etapa productiva, datos de la empresa donde va a
desarrollarla, con el fin de que le sea concedido el aval y asi poder iniciar la

etapa productiva.
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6. Seguimiento al desarrollo de la etapa productiva
Después de cumplir con el periodo de la etapa lectiva, el aprendiz pasa a la etapa
productiva, la cual tiene una duracion de 864 horas (6 meses) para los programas

técnicos y tecnoldgicos.

Cuando el aprendiz ejecuta una alternativa y no ha cumplido con el tiempo,
puede complementar con otra alternativa el tiempo faltante. Esto implica previamente
realizar el proceso de informar al centro que realizara la etapa productiva para la

asignacion del instructor de seguimiento.

Documentacion del desarrollo de la etapa productiva
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Una vez se informa de la alternativa y tiene el aval del coordinador académico, el
SENA — Centro de formacion le asigna un instructor de seguimiento con el que se
estableceran los formatos y evidencias que el aprendiz debe presentar de acuerdo con

el plan de trabajo acordado. Estos son:

v Formato 023 planeacidn, seguimiento, evaluacion diligenciada por el ente
conformador, aprendiz e instructor de seguimiento.

v' Diligenciamiento y entrega de bitdcoras quincenales por el aprendiz.

El instructor técnico delegado para acompafar esta etapa debe revisar
diariamente el foro destinado para la etapa productiva y debe responder a las

inquietudes de los aprendices en el tiempo estimado.

En este espacio los aprendices podran intercambiar experiencias e informacion

relevante para su proceso de formacion.
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Registro de los formatos de seguimiento

El instructor debe registrar en los formatos de seguimiento los avances del
proceso formativo de cada uno de los aprendices, de acuerdo con lo establecido en el

procedimiento de ejecucién de la formacion.
Conferencias web

De acuerdo con la planeacion realizada con el coordinador académico del centro
de formacion, debe realizarse como minimo una conferencia web mensual con el
instructor técnico y los aprendices. Al igual que en las demas sesiones sincrdnicas, las

grabaciones de estas conferencias web deberan estar disponibles en el LMS.
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Sintesis

A continuacién, se muestra un mapa conceptual con los elementos mas

importantes desarrollados en este componente.

!

Introduccién

|

. . Procesos de evaluacion SENA ———>  Evidencias de aprendizaje
Formacién titulada virtual

Académico
Plan de mejoramiento ——>
Relacionado con Disciplinario

JV Traslado

Tramites de gestién SppliEEEnE

administrativa Reingreso
l Retiro voluntario
Deserciones
Contrato de aprendizaje

- Vinculacién laboral

Alternativas de seleccion

Participacion en proyectos
etapa productiva

Apoyo a entidades estatales
Monitoria

Pasantias

v
Documentacion del desarrollo de la etapa productiva
Seguimiento al desarrollo ) -
g ——————> Registro de los formatos de seguimiento

Conferencias web
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Glosario

A

Aprendiz: es una persona en continuo proceso de aprendizaje, en interaccion
permanente consigo mismo, con los demas y con la naturaleza, en los entornos sociales
y productivos; en capacidad de construir sus propios conocimientos, que busca
trascender la interpretacion de la realidad para contribuir propositivamente en la
transformacién de esta, con un proyecto de vida centrado en el mejoramiento continuo

personal, familiar, social y productivo.
C

Competencia laboral: |la capacidad de una persona para desempefiar funciones
productivas en contextos variables, con base en los estandares de calidad establecidos

por el sector productivo.

Estilo de aprendizaje: es el conjunto de caracteristicas psicoldgicas, rasgos
afectivos, cognitivos y fisioldgicos que suelen expresarse conjuntamente cuando una

persona debe enfrentar una situacion de aprendizaje.

Estrategia didactica activa: es una propuesta de caracter metodoldgico que crea
las condiciones propicias para que el aprendiz asuma su rol activo; el instructor, su rol
de mediador; en medio de unos ambientes de aprendizaje tecnoldégicamente dotados

para el proceso de aprender y de ensefiar.
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Pedagogia: es una ciencia aplicada, con caracteristicas psicosociales, que tiene a

la educacién como principal interés de estudio.

Plan de mejoramiento: un plan de mejoramiento académico es un conjunto de
medidas de cambio que se toman para optimizar el rendimiento académico y el

desempefiio actitudinal del estudiante.
R

Resultados de aprendizaje: se definen como los logros (productos, respuestas,
desempeiios) de tipo motriz, valorativo, cognitivo y actitudinal, que debe alcanzar el

aprendiz durante el proceso de aprendizaje.
T

Transversales: una parte muy importante de la estructura curricular SENA es el
aporte de las cinco (5) competencias transversales, las cuales se integran
articuladamente dentro del diseiio y el proyecto formativo. Estas son: emprendimiento,
inglés, cultura fisica, salud ocupacional, ética. Cada aprendiz, dentro de su programa, se
forma en la puesta en practica e integrada de aptitudes, rasgos de personalidad,
conocimientos y valores adquiridos, que son utiles, sean cuales sean sus campos de

accion.
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Material complementario

Referencia APA del .
Tema . Tipo Enlace
material
https://ejecuciondelaf
ormacion.sena.edu.co/
assets/ejecucion-de-la-
SENA (s.f.) Etapa formacion/documents
Etapa productiva productiva. Aspectos PDF [e-
generales. pedagogos/Document
os-de-
Interes/Etapa%20prod
uctiva.pdf
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Contextualizacion SENA

Breve descripcion:

Conoce la entidad mas querida por los colombianos, la cual funciona desde su
creacion en permanente alianza entre el Gobierno, los empresarios y los trabajadores, con
el firme propdsito de aumentar la capacidad de progreso en Colombia, a través de

programas de formacion profesional integral.
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1. Contextualizacion SENA
Somos un establecimiento publico del orden nacional y con autonomia

administrativa, adscrito al Ministerio del Trabajo.
Contamos con:

e Personeria juridica.
e Patrimonio propio e independiente.

e Autonomia administrativa.

Ofrecemos formacidn gratuita a millones de colombianos que se benefician con
programas técnicos, tecnoldgicos y complementarios que, enfocados en el desarrollo
econdémico, cientifico y social del pais, entran a fortalecer las actividades productivas de
las empresas y de la industria para obtener mejor competitividad y mayores resultados

en los diferentes mercados.

Autorizada por el Estado para invertir en la infraestructura necesaria para
mejorar el desarrollo social y técnico de los trabajadores en las diferentes regiones, a
través de la formacidn profesional integral que logra incorporarse con las metas del
Gobierno nacional, mediante el cubrimiento de las necesidades especificas de recurso
humano en las empresas. Por medio de la vinculacidn al mercado laboral (bien sea
como empleado o subempleado), con grandes oportunidades para el desarrollo

empresarial, comunitario y tecnoldgico.

La entidad mas querida por los colombianos funciona desde su creacién en

permanente alianza entre el Gobierno, los empresarios y los trabajadores, con el firme
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propdsito de aumentar la capacidad de progreso en Colombia a través del incremento
de la productividad en las empresas y regiones, sin dejar de lado la inclusién social,
alineados con la politica nacional “Mas empleo y menos pobreza”. Por tal razon, se
generan continuamente programas y proyectos de responsabilidad social, empresarial,
formacidn, innovacidn, internacionalizacién y transferencia de conocimientos y

tecnologias.
Historia del SENA

Desde nuestros inicios, siempre buscamos proporcionar instruccion técnica al
empleado, formacién complementaria para adultos, y ayudarles a los empleadores y

trabajadores a establecer un sistema nacional de aprendizaje.

Video 1. Historia SENA

La historia

Enlace de reproduccion del video
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Sintesis del video: Historia SENA

1957. Colombia enfrenta duros cambios con el fin de la dictadura militar del
General Rojas Pinilla. Los partidos politicos Liberal y Conservador aparecian
nuevamente en la palestra democratica que se empezaba a gestar. El Tiempo y El
Espectador, luego de una larga ausencia, ponian en funcionamiento de nuevo sus
rotativas para circular la informacion vespertina de la época, y la radio ganaba fuerza
en todos los rincones del pais con los informativos y los sonidos de la musica
autdctona de la costa atlantica, que inundaba la Nevera, como era llamada Bogotda en

ese entonces.

Por este aino, Rodolfo Martinez Tono, economista y abogado cartagenero, tenia
una idea en pro de la poblacion laboral colombiana, idea que venia madurando
lentamente y que fue escuchada y apoyada por Francis Blanchard, director de la
divisién de formacion de la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT). El objetivo
de este colombiano, con 30 afios recién cumplidos y que plasmé en su tesis de grado,
la formacidén profesional en el marco de una politica de empleo era el de crear una

organizacion descentralizada del Estado y con financiacidn auténoma.
Dr. Rodolfo Martinez Tono — Fundador del SENA

“Durante 6 afos Preparé un proyecto de decreto ley. Este decreto ley lo
estudiamos no solamente aqui en Colombia, con los sindicatos, con los gremios
econdmicos y con el gobierno, sino que me lo llevé a Europa, me dieron una beca las
Naciones Unidas y la OIT para hacer un estudio de todas las entidades que existian en

la posguerra europea, entonces siendo director de Formacién Profesional el doctor
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Blanchard, que después fue Director General de la OIT. Con él, armamos o
terminamos de armar, el proyecto de decreto ley que cred el SENA”, el Servicio
Nacional de Aprendizaje Sena, institucién que Rodolfo Martinez Tono dirigié con
mano dura, manteniendo a raya la politiqueria, ofrecid instruccién calificada al
talento humano para enfrentar los retos propios de una industria en crecimiento. Por

ello, desde el principio su influencia fue notoria.
Dr. Rodolfo Martinez Tono — Fundador del SENA

“EI SENA, que arranco con un vigor tremendo y con el apoyo de todas las
fuerzas del pais, gremios, sindicatos del gobierno, todos los presidentes del Frente
Nacional le dieron un apoyo irrestricto, la Junta militar, Alberto Lleras, Carlos Lleras
Restrepo, dio un apoyo tremendo. Misael Pastrana, el presidente Guillermo Leén
Valencia, el Sena con este apoyo, se transformd en muy poco tiempo en el organismo
piloto de la Organizacidn Internacional del Trabajo. Nosotros creamos una
infraestructura muy grande, mas de 3000 profesionales vinculados al programa de
asesoria y mientras tanto se iban creando y organizando centros. Practicamente llego
una época en gque cada dos meses o cada tres meses inaugurabamos un centroy lo

denominamos un golpe al subdesarrollo”.

El comienzo no fue facil, una sola edificacion formaba a una decena de
trabajadores que eran recogidos después de su horario laboral, jornadas que se
extendian hasta las horas de la madrugada en busca de un fin; capacitar, tecnificar y

profesionalizar la clase obrera colombiana.

Dr. Rodolfo Martinez Tono — Fundador del SENA:
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“Y posteriormente con misiones de tipo bilateral con Alemania, Francia,
Bélgica, Holanda, Gran Bretana, Suiza, Italia, Espafia, Canada y Japdn. Llegamos a
tener aqui en el pais mas de 400 expertos internacionales, es decir, que cada
proyecto del SENA y cada programa y cada centro nacia con la cooperacion técnica de
un pais que era lider en el respectivo sector. Castor Jaramillo Arrubla sacé una partida
del Ministerio de Trabajo y con eso pagaba los instructores con plata del Ministerio de

Trabajo”.

En los 17 anos que Martinez Tono dirigid, el SENA llegd a inaugurar 87 centros
en todo el territorio nacional y formar a miles de colombianos en distintas disciplinas
laborales. Hoy, en el aniversario nimero 55 de la institucion, don Rodolfo mantiene

su idea primaria de la institucién el SENA.
Dr. Rodolfo Martinez Tono — Fundador del SENA

“ElI SENA es absolutamente necesario para el desarrollo econédmico y social del
pais. El SENA es un tesoro que hay que conservar, hay que acrecentar para que

Colombia progrese econdmica y socialmente”.

El SENA es la entidad mas querida por los colombianos, en donde se han
formado millones de compatriotas que le agradecen al Dr Rodolfo Martinez Tono
haber plasmado su idea y haber comenzado con un granito de arena y asi convertirla

en una entidad de clase mundial.

Grupo de Ejecucion de la Formacion Virtual



[ 4
SENA

N

1.1. Mision

El SENA esta encargado de cumplir la funcion que le corresponde al Estado de
invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y
ejecutando la formacidn profesional integral, para la incorporacion y el desarrollo de las
personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econdmico y

tecnoldgico del pais.

1.2. Vision

Para el aifio 2026, el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA estara a la
vanguardia de la cualificacidn del talento humano, tanto a nivel nacional como
internacional. Esto se lograra a través de la formacidn profesional integral, el empleo, el
emprendimiento y el reconocimiento de aprendizajes previos. Nuestro objetivo es
generar valor publico y fortalecer la economia campesina, popular, verde y digital,
siempre con un enfoque diferencial orientado a la construccion del cambio, la
transformacién productiva, la soberania alimentaria y la consolidacion de una paz total,
materializando asi la autonomia territorial, y promoviendo la justicia social, ambiental y

economica.
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e Aportes relevantes a la productividad de las empresas.

e Contribucion a la efectiva generacidén de empleo y la superacion de la
pobreza.

e Aporte de fuerza laboral innovadora a las empresas y las regiones.

e Integralidad de sus egresados y su vocacion de servicio.

e C(Calidady estandares internacionales de su formacion profesional integral.

e Incorporacién de las ultimas tecnologias en las empresas y en la formacion
profesional integral.

e Estrecha relacion con el sector educativo (media y superior).

e Excelencia en la gestidn de sus recursos (humanos, fisicos, tecnolégicos y

financieros).

1.3. Simbolos SENA
El escudo y la bandera del SENA fueron disenados cuando se fundé nuestra

institucion y reflejan los tres sectores econdmicos dentro de los cuales operamos:

Figura 1. Escudo SENA.

El caduceo, asociado al de e
comercio y servicios.

o El pifién, representativo del sector
industrial.

El café, ligado al sector primario y
extractivo del pals.
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1. El pindn: representativo del sector industrial.
2. El caduceo: asociado al comercio y servicios.

3. El café: ligado al sector primario y extractivo del pais.

Figura 2. Bandera SENA.

L £
Yo

Banadera, su color de fondo es totalmente blanco
y en el centro de ella encontramos el escudo de la
institucion.

La bandera: su color de fondo es totalmente blanco y en el centro de ella

encontramos el escudo de la institucion.

Figura 3. Logosimbolo SENA.

SENA
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El logosimbolo representa graficamente los enfoques de la formacidn que
impartimos en la que el individuo es el responsable de su propio proceso de

aprendizaje.
Simbolos del SENA

A continuacion, se presenta el video de los simbolos que nos identifican.

Video 2. Simbolos del SENA

Enlace de reproduccion del video
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Sintesis del video: Simbolos del SENA

Los simbolos son elementos que identifican la institucién y permiten reconocerla. En

el escudo del SENA se representan los tres sectores econédmicos: la rueda dentada

Grupo de Ejecucion de la Formacion Virtual


https://www.youtube.com/watch?v=_MZRAUSIZtQ

SENA

N

caracteriza el sector de la industria y la construccién, el caduceo al sector de comercio

y servicios, y la rama de cafeto al sector primario y extractivo. El escudo se otorga
como condecoracién o conmemoracién. La bandera se identifica por su color blanco y
por tener en el centro el escudo de la entidad. El logosimbolo es el elemento principal
de la identidad institucional, esta compuesto por el logotipo, que es el nombre de la
institucion, y por el simbolo marca visual que representa un camino hacia el horizonte
y simultdaneamente al hombre. Estos dos elementos constituyen los enfoques y

valores de la formacidn profesional integral.

1.4. Himno SENA
Coro: Estudiantes del SENA adelante por Colombia luchad con amor con el animo

noble y radiante transformémosla en mundo mejor

1. De la patria el futuro destino, en las manos del joven est3, el trabajo es
seguro camino, que el progreso a Colombia dara.

2. Enla forja del SENA se forman, hombres libres que anhelan triunfar, con Ia
ciencia y la técnica unidas, nuevos rumbos de paz trazaran.

3. Hoy la patria nos grita sentida, jestudiantes del SENA triunfad! solo asi
lograréis en la vida, mas justicia, mayor libertad.

4. Avancemos con fuerza guerrera, jestudiantes con firme teson! que la

patria en nosotros espera, su pacifica revolucion.

Himno del SENA

Conoce y aprende nuestro himno, escrito por el maestro Luis Alfredo Sarmiento. La

musica es del maestro Daniel Marles Endo.
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Sintesis del video: Himno del SENA

Estudiantes del SENA adelante
Por Colombia luchad con amor
Con el animo noble y radiante
Transformémosla en mundo mejor.

Estudiantes del SENA adelante
Por Colombia luchad con amor
Con el animo noble y radiante
Transformémosla en mundo mejor.
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De la patria el futuro destino,

en las manos del joven est3,

el trabajo es seguro camino,

que el progreso a Colombia dara.

En la forja del SENA se forman,
hombres libres que anhelan triunfar,
con la ciencia y la técnica unidas,
nuevos rumbos de paz trazaran.

Estudiantes del SENA adelante
Por Colombia luchad con amor
Con el animo noble y radiante
Transformémosla en mundo mejor.

Estudiantes del SENA adelante
Por Colombia luchad con amor
Con el animo noble y radiante
Transformémosla en mundo mejor.

1.5. Organigrama general del SENA

En la siguiente grafica se presenta la estructura formal que actualmente tiene el

SENA para el desarrollo de sus funciones.
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Figura 4. Organigrama general SENA.
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El SENA cuenta con una estructura que consta de un Consejo Directivo Nacional y

una Direccion General.

Seguido de diferentes oficinas como Control Interno, Control Interno Disciplinario,

Comunicaciones y Sistemas.

También con una Secretaria General, Direccion de Formacion Profesional,
Direccidon de Empleo, Direccidn del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo,
Direcciones Regionales y del Distrito Capital, Direccidn juridica, Direccion de planeacion

y Direccionamiento Corporativo, y Direccion Administrativa y Financiera.

Por ultimo, estara la Direccidn de Promocién y Relaciones Corporativas, el Consejo

Directivo nacional, Centros de Formacion Profesional y Comités Técnicos de centro.

1.6. Direccion de formacion profesional SENA
Sus funciones las reglamenta el articulo 11 del Decreto 249 de 2004 y se

estructura administrativamente, asi:

Figura 5. Direccidon de formacién profesional SENA

Direccién de
Formacion

AR AAAARA

Escuela de Gesnnn y . Programas de
Fortalecimient

Fomento del

P

- Innovacién y Vlrtual ya
Curricular Produccian Distancia Liderazgo a| Rodolfo Edul:allva dela Cahdad °

Acadimch Aprendiz Martinez de la ¥ Proyeccion
Tono Formacién Social
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Inicia con la Direccién de Formacion, seguido por diferentes oficinas como
produccién Curricular, Investigacidn Innovacion y Produccion Académica, Formacion
Virtual y a Distancia, Fomento del Bienestar y Liderazgo al Aprendiz, Escuela de
Instructores Rodolfo Martinez Tono, Administracion Educativa, Gestidn y Evaluacidn de
la Calidad de la Formacidén, Gestion Administrativa y Programas de Fortalecimiento

institucional y Proyeccioén Social.
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Glosario

A

Aula virtual: entorno telematico en el cual el aprendiz tiene acceso a la red (intranet
o internet) para desarrollar un proceso de aprendizaje. Permite la consulta de la
documentacién de estudio, el desarrollo de actividades de aprendizaje y la utilizacién
de herramientas de interaccién como foros de discusién y correo electrdnico, entre

otros.
B

B-Learning: proviene del término en idioma inglés Blended Learning, en espaiiol
aprendizaje mixto o combinado. Este tipo de aprendizaje se caracteriza por combinar
de acuerdo con las necesidades del aprendiz o del programa de formacién, sesiones

sincrdnicas en las cuales el instructor aborda tematicas del curso.

E-Learning: proceso de enseifanza-aprendizaje que se lleva a cabo a través de
internet, caracterizado por una separacion fisica entre el instructor y el aprendiz, pero
con el predominio de una comunicacion tanto sincrénica como asincrénica a través de
la cual se lleva a cabo una interaccion didactica continuada. Ademas, el aprendiz es el
protagonista de su proceso de formacion al tener que autogestionar su aprendizaje con

el apoyo del instructor.

Una de las ventajas mas relevantes del e-learning es la disponibilidad de la
informacidén y contenidos de aprendizaje las 24 horas, los 7 dias a la semana. Los

aprendices, ademas de acceder a los mismos, pueden comunicarse con su instructor y
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compaieros de forma sincrdnica o asincronica, realizando aprendizaje altamente

colaborativo y significativo, a cualquier hora y en cualquier lugar.

FAVA: se refiere exclusivamente a la orientacion de programas de formacién en
ambientes virtuales de aprendizaje, esta contempla aquellas propuestas que estan

disefiadas y se desarrollan dentro de un software.

Alli se permite hacer la gestién académica y administrativa de los programas de
formacion, procesos como la inscripcion de estudiantes, la conformacién de grupos,
proponer actividades de diferentes tipos, hacer la tutoria y seguimiento, aplicar la
evaluacion, asi como comunicarse de manera sincrénica y asincrénica con los

aprendices y generar reportes.

La FAVA se puede dar en varias modalidades, entre ellas el e-learning y el b-

learning.

LMS: la necesidad de tener una FAVA efectiva y unos AVA cada vez mas completos y
atractivos para los aprendices, genera la emergencia de los sistemas de gestion de
aprendizaje, conocidos en el idioma inglés como Learning Management System (LMS) y

difundidos con este acrénimo en nuestro pais.
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Tema Referencia APA del material Tipo Enlace

Historia del SENA. (7 de septiembre de 2012). | Video | https://www.youtube.com/watch?v=
SENA La historia del SENA contada por B3b7T6-h8i4

Rodolfo Martinez Tono. [Video].

YouTube
Simbolos del | SENA. (s.f.). Simbolos del SENA. Video | https://www.youtube.com/watch?v=
SENA MZRAUSIZtQ
Himno del SENA. (6 de junio de 2012). Video | https://www.youtube.com/watch?v=
SENA Himno Nuevo. [Video]. YouTube ZejiOSVZMy!
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