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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUiA DE APRENDIZAJE

Y WV VYV V¥V

Denominacion del Programa de Formacion: Gestion de Comercio Exterior

Codigo del Programa de Formacion: 122707

Nombre del proyecto formativo: Tecnologia gestion de comercio exterior de bienes y
servicios

Fase del Proyecto: Fase de planeacion

Actividad de Proyecto:

Estructurar estrategias para los procesos de comercio exterior

Competencia: Negociacion de bienes y servicios de la empresa.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

572791 - Caracterizar los mercados internacionales segiin el plan de mercadeo, legislacion
aduanera y cambiaria.

572789 - Establecer la negociacion de bienes y servicios segun condiciones del contrato
mercantil.

572790 - Desarrollar la negociacién de bienes y servicios con base en el perfil del mercado,
organismos multilaterales y politicas de la organizacion.

572792 - comprobar el cumplimiento de los acuerdos internacionales segin contratos
mercantiles y cdmara de comercio internacional.

Duracion de la Guia: 240 Hrs.
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NEGOCIACION DE BIENES Y SERVICIOS DE LA EMPRESA

2. PRESENTACION

Bienvenidos a esta guia disefiada para

fortalecer sus competencias en la

(v negociacion de bienes y servicios en

4, contextos internacionales. A lo largo

( ’ de este proceso formativo,

exploraremos los elementos clave del

comercio exterior, tales como la

caracterizacion de mercados

internacionales, técnicas de

negociacion, elaboracion de contratos

mercantiles, y el cumplimiento de
acuerdos bajo estandares globales.

Durante el desarrollo de las
actividades, se fomentara el
aprendizaje autonomo y colaborativo, el pensamiento critico, y la aplicacion practica de herramientas
normativas, comerciales y estratégicas que rigen las operaciones de importacion y exportacion en
Colombia. Esta guia busca articular conocimientos previos con nuevos conceptos, permitiendo que
cada uno de ustedes construya soluciones reales para los retos del comercio internacional.

El trabajo con simulaciones, documentos comerciales y andlisis de casos sera esencial para lograr los
resultados de aprendizaje. El enfoque metodoldgico estd pensado para desarrollar habilidades
técnicas, comunicativas y éticas, fundamentales en el entorno empresarial global.

La meta es que al finalizar esta experiencia educativa puedan gestionar negociaciones eficientes,
elaborar contratos sélidos y validar procesos de comercio exterior conforme a la legislacion nacional
e internacional, aportando al crecimiento competitivo de las organizaciones.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividad de Reflexion Inicial: Foro "Mercado Internacional"

Descripcion de la actividad:

El aprendiz participard en un foro titulado

- __ N < "Importancia de los Mercados Internacionales

2 4 . en la Competitividad Empresarial". En este

m 3\‘ . ;?)\ espacio  deberd reﬂ.ex1'onar, analizar y

‘ - responder las siguientes preguntas
I orientadoras:
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1. (En qué consisten los mercados internacionales y cudl es su funcion dentro del
comercio exterior?

2. (Qué beneficios ofrecen los mercados internacionales a las empresas colombianas?

3. (Cuales son las principales barreras que enfrentan las empresas para ingresar a estos
mercados?

4. ;Qué estrategias pueden aplicar las empresas para negociar eficazmente con clientes
y proveedores internacionales?

El foro sera socializado en el ambiente de formacion y a través de la plataforma classroom.

e Ambiente requerido: Ambiente convencional dotado en el Centro de Formacion o mévil y
ambiente de taller con equipos de computo, herramientas ofiméticas, recursos de papeleria y
acceso a internet.

o Estrategias o técnicas didacticas activas: Técnica del foro, lluvia de ideas, reflexion
guiada.

e Materiales de formacion: Documentos de lectura base sobre mercados internacionales y
normatividad vigente.

o Material de apoyo: Plataforma de formacion (Classroom), presentaciones multimedia,
bibliografia complementaria.

e Duracion de la actividad: 10 horas

3.2 Actividad de contextualizacion:

3.2.1 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcion de la actividad: Los aprendices realizaran un
mapa mental sobre los elementos fundamentales que
componen la cotizacion internacional y su importancia en
el comercio exterior. Para ello, deberan investigar los
siguientes temas clave:

o Cotizacion internacional y su estructura

o Importancia de la cotizacion internacional
o Certificado de origen y prueba de origen
e Factura comercial y su utilidad

e Reglas de clasificacion arancelaria

El mapa mental debe contener iméagenes representativas, conceptos clave, buena organizacion
grafica y ser presentado en una sesion colaborativa. Al final de las exposiciones, se debe
incluir la bibliografia utilizada y una actividad lidica que permita retroalimentar los conceptos
vistos.

e Ambiente requerido: Ambiente convencional dotado en el Centro de Formacion o movil y
ambiente de taller con equipos de coémputo, herramientas ofimaticas, recursos de papeleria y
acceso a internet.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

o Estrategias o técnicas didacticas activas: Mapas mentales, exposicion grupal, aprendizaje

colaborativo, dinamica ladica.

e Materiales de formacién: Normatividad vigente sobre comercio exterior, manuales

institucionales.

e Material de apoyo: Plantillas de mapas mentales, recursos graficos, guias de elaboracion,

bibliografia digital.
e Duracion de la actividad: 20 horas.

3.2.2 Actividad de contextualizacion: Cuestionario digital denominado "Caracteristicas del
Mercado Internacional".

Descripcion de la actividad: El aprendiz debera
resolver un cuestionario digital denominado
"Caracteristicas del Mercado Internacional"”
disponible en la plataforma de formacién. Esta
actividad busca fortalecer el analisis del mercado
objetivo en el contexto de la exportacion,
reconociendo factores como la legislacion
aduanera, normatividad cambiaria, cultura de
consumo y condiciones logisticas.

El cuestionario sera individual y se habilitard en una fecha acordada previamente con el instructor,

segun cronograma establecido.

e Ambiente requerido: Sala de computo, conexion a internet, plataforma institucional.
o Estrategias o técnicas didacticas activas: Autoevaluacion, consulta guiada, aprendizaje

autonomo.

o Materiales de formacion: Presentaciones, lecturas recomendadas, estudios de caso.
e Material de apoyo: Plataforma Territorium, bibliografia digital.

e Duracion de la actividad: 10 horas.

3.2.3 Actividades de contextualizacion informe " Actores Multilaterales en la Negociacion

Internacional".

Descripcion de la actividad: El aprendiz desarrollara
una presentacion digital titulada "Actores
Multilaterales en la Negociacion Internacional”.

Esta actividad tiene como propoésito identificar y
analizar los organismos internacionales que influyen en
las negociaciones de bienes y servicios, como la OMC,
la CAN, la ALADI, entre otros. El aprendiz, de forma
individual, investigara el rol de estos organismos en el
comercio internacional y su impacto en las condiciones
de negociacion.
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La presentacion debe incluir: nombre del organismo, funciones, paises miembros, acuerdos
suscritos, beneficios y limitaciones. Esta informacion sera compartida en clase y
retroalimentada mediante una dindmica de preguntas cruzadas entre los compafieros.

e Ambiente requerido: Sala de sistemas, aula de formacion, acceso a internet y plataforma
digital.

o Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en la indagacion,
exposiciones interactivas, analisis comparativo.

e Materiales de formacion: Documentos institucionales y fuentes oficiales de los organismos
multilaterales.

e Material de apoyo: Plantilla de presentacion, videos explicativos, enlaces oficiales.

e Duracion de la actividad: 20 horas.

3.2.4 Actividades de contextualizacion cuadro comparativo "Identificacion de clausulas clave
en contratos internacionales''.

Descripcion de la actividad:

Los aprendices participaran en una actividad practica
titulada "Identificacion de cldusulas clave en contratos
internacionales". A través de una lectura guiada del
modelo de contrato de compraventa internacional
proporcionado por el instructor, se identificaran,
subrayardn y clasificardn las principales clausulas que
componen un contrato internacional: condiciones de
entrega, INCOTERMS, forma de pago, garantias,
resolucion de conflictos, etc.

Posteriormente, en equipos, cada grupo elaborard un
cuadro comparativo donde se explique la funcion de cada
clausula, su importancia dentro del contrato y cémo se
adapta al contexto del comercio internacional. Este
cuadro sera socializado en clase como insumo para la
siguiente actividad de apropiacion.

e Ambiente requerido: Aula de clase, acceso a documentos impresos y recursos digitales,
conexion a internet.

o Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en analisis de casos, trabajo
colaborativo, lectura critica guiada.

e Materiales de formacion: Modelo de contrato de compraventa internacional (Convencion
de Viena, Camara de Comercio Internacional), reglamentos del SENA, guia del instructor.

e Material de apoyo: Plantilla de cuadro comparativo, resaltadores, bibliografia de apoyo.

e Duracion de la actividad: 15 horas.
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3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO:
3.3.1 Matriz comparativa de tres proveedores internacionales potenciales:
e Descripcion de la actividad:

Los aprendices conformaran equipos de trabajo para realizar un ejercicio practico titulado
"Seleccion estratégica de proveedores internacionales". Utilizando la técnica de negociacion
Harvard, deberan analizar un caso hipotético de importacion o exportacion, identificar los
criterios de seleccion de proveedores y simular una mesa de negociacion.

Cada grupo presentard una matriz comparativa con al menos tres proveedores internacionales
potenciales, evaluando aspectos como condiciones comerciales, calidad del producto, tiempos
de entrega, medio de transporte, certificaciones exigidas y condiciones de pago. A partir de
este analisis, argumentaran la eleccion del proveedor mas conveniente y negociardn los
términos clave.

e Ambiente requerido: Aula de formacion, sala de sistemas con acceso a internet, recursos
audiovisuales y materiales impresos.

o Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en problemas, simulacion,
negociacion activa, trabajo colaborativo.

e Materiales de formacion: Guia de la técnica Harvard de negociacion, fichas de
proveedores, casos practicos disefiados por el instructor.

e Material de apoyo: Plantilla de matriz de evaluacion, ribrica de negociacion, recursos
digitales para analisis de mercado.

e Duracion de la actividad: 25 horas.

3.3.2 Actividades desarrollo “contrato de compra venta internacional”

Descripcion de la actividad:

Los aprendices desarrollaran en equipos
un "Contrato de compraventa
internacional" adaptado a un producto o
servicio que hayan seleccionado en

l conjunto. Para ello, deberdn tener en
cuenta las condiciones mercantiles
internacionales y los lineamientos legales
que rigen este tipo de contratos.

El contrato debe incluir: datos completos
de las partes, objeto del contrato, cantidades, precios, clausulas de garantia, condiciones de entrega
(INCOTERM), forma de pago, solucion de conflictos, anexos y firmas.
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Esta actividad promueve la aplicacion practica del conocimiento juridico y comercial, ademas de
fortalecer la redaccion técnica, la negociacion escrita y el analisis contractual. Cada grupo presentara
su contrato ante el grupo y recibira retroalimentacion.

e Ambiente requerido: Aula de formacion o sala de sistemas con acceso a internet, software
de procesamiento de texto.

o Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de caso, analisis contractual, simulacion
escrita, trabajo en equipo.

e Materiales de formacion: Plantilla modelo de contrato internacional, guia de la Camara de
Comercio Internacional, normativa legal.

e Material de apoyo: Contratos ejemplo, rabrica de evaluacion, presentaciones.

e Duracion de la actividad: 30 horas.

3.3.3 Actividad practica denominada "Validacion de cumplimiento contractual en acuerdos
internacionales.

Descripcion de la actividad:

Los aprendices desarrollaran una
actividad practica denominada
"Validacion de  cumplimiento
contractual en acuerdos
internacionales". A partir de un

L o S | T R AT A D o s f:ontratO' de compraventa
I N T E R N A C I o N A L E S internacional previamente

elaborado, deberan identificar si las
condiciones pactadas cumplen con
los lineamientos establecidos por la
Camara de Comercio Internacional
y la Convencién de Viena.

A

Para ello, cada grupo analizard un checklist de verificacion que evalua el uso correcto de
INCOTERMS, clausulas de resolucion de conflictos, términos de entrega, documentacion soporte y
condiciones legales. Los resultados seran presentados en un informe escrito con recomendaciones
para ajustar el contrato, si es necesario.

e Ambiente requerido: Sala de computo o aula con acceso a internet, plataformas digitales y
software de procesamiento de texto.

o Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de caso, aprendizaje basado en
problemas, trabajo colaborativo, analisis normativo.

o Materiales de formacion: Contrato internacional simulado, modelo de checklist de
validacidn, normativas internacionales.

e Material de apoyo: Lista de verificacion en formato digital, rabrica de analisis, normativa
de la Camara de Comercio Internacional.

e Duracion de la actividad: 20 horas.
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3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

3.4.1 Actividad "Negociacion y ejecucion del contrato de compraventa internacional".

£

A * ' Descripcion de la actividad:

Los aprendices llevaran a cabo una simulacién integral
denominada "Negociacion y ejecucion del contrato de
compraventa internacional". Cada grupo invitara a
otro equipo para representar a la contraparte
comercial, y realizaran una mesa de negociacion
grabada, en la que discutiran y acordaran los términos
del contrato previamente disefiado.

t

La actividad debe contemplar: presentacion del
producto exportable, uso de técnicas de negociacion
(Harvard o Galileo), argumentacién de condiciones,
toma de decisiones conjunta y formalizacion del acuerdo. Esta simulacién debe ser grabada
en video y compartida en la plataforma institucional, como evidencia del proceso formativo.

e Ambiente requerido: Aula de formacion, sala de grabacion o espacio abierto con equipos
audiovisuales y acceso a internet.

o Estrategias o técnicas didacticas activas: Simulacion de casos, role-play, negociacion
practica, analisis colaborativo.

e Materiales de formacion: Contrato disefiado en actividades anteriores, guias de
negociacion, manual de simulacién.

e Material de apoyo: Camara o celular con grabadora, formatos de observacion, ribrica de
evaluacion de desempefio.

e Duracion de la actividad: 30 horas.

3.4.2 Actividad Simulacion del "Proceso integral de exportacion e importacion".
Descripcion de la actividad:

Los aprendices realizaran una simulacion del "Proceso integral de exportacion e importacion". En
esta actividad, cada grupo dramatizara todo el flujo de comercio exterior de su producto, desde la
firma del contrato hasta la entrega en el destino final.

El proceso debe incluir: diligenciamiento y presentacion de documentos soporte (factura comercial,
lista de empaque, certificados, declaracion de exportacion/importacion), validacion del INCOTERM
utilizado, transporte internacional, y presentacion de un video grabado del proceso completo. Esta
actividad busca evidenciar la trazabilidad logistica y documental en un entorno realista y practico.

e Ambiente requerido: Aula de formacion, sala de computo, espacio para dramatizacion,
acceso a internet y herramientas audiovisuales.
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o Estrategias o técnicas didacticas activas: Simulacion, role-play, anélisis documental,
aprendizaje colaborativo.

o Materiales de formacion: Plantillas de documentos, instructivos de comercio exterior,
guias del instructor.

e Material de apoyo: Camara o celular para grabacion, checklist de seguimiento, rabrica de
evaluacion de simulacion.

e Duracion de la actividad: 30 horas.

e Resultado de aprendizaje asociado: 572792 - Comprobar el cumplimiento de los acuerdos
internacionales segiin contratos mercantiles y Camara de Comercio Internacional.

3.4.3 "Presentacion del Indicador de Cumplimiento del Proceso de Negociacion".

Descripcion de la actividad:

Los aprendices desarrollaran una actividad denominada
"Presentacion del Indicador de Cumplimiento del
Proceso de Negociacion". Con base en las simulaciones
previas, cada grupo elaborard un indicador que permita
evidenciar el nivel de cumplimiento desde la salida del
producto en origen hasta su entrega en destino.

El indicador debe integrar variables como: tiempos de
entrega, costos logisticos, cumplimiento documental,
trazabilidad del contrato y condiciones pactadas. La
presentacion se realizard ante el grupo de formacion, y
servirda como insumo para evaluar la eficiencia del
proceso simulado.

e Ambiente requerido: Aula de formacion, sala de sistemas, acceso a internet, proyector.

o Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en proyectos, evaluacion por
desempefio, exposicion colaborativa.

e Materiales de formacion: Contrato, documentos de embarque, cronograma, formatos de
seguimiento.

e Material de apoyo: Plantilla de indicador, guia de evaluacion, presentacion digital.

e Duracion de la actividad: 20 horas.

3.4.4 Actividad Registro del cumplimiento cambiario en la negociacion internacional

(_ W,& Descripcion de la actividad:

:‘}.

Los aprendices desarrollaran una actividad llamada "Registro del
cumplimiento cambiario en la negociacion internacional.
Partiendo de su contrato de compraventa y simulacion de
exportacion/importacion, deberan identificar las obligaciones
cambiarias segun la normatividad colombiana vigente.
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Cada grupo simulara el diligenciamiento de los documentos exigidos en el proceso cambiario, como
la Declaraciéon de Cambio por Exportacion o Importacion de Bienes, y explicara el flujo de divisas
entre comprador y vendedor. Posteriormente, realizaran una socializacion explicando cémo el
régimen cambiario garantiza la legalidad y trazabilidad de la operacion comercial.

e Ambiente requerido: Aula de formacidn, sala de sistemas con acceso a internet, normativa
cambiaria disponible.

o Estrategias o técnicas didacticas activas: Simulacion documental, analisis normativo,
exposicion colaborativa.
e Materiales de formacién: Normatividad del régimen cambiario (DIAN y Banco de la
Republica), ejemplos de declaraciones de cambio, contrato elaborado por los aprendices.
e Material de apoyo: Plantillas de declaraciones, infografias explicativas, formatos de

presentacion grupal.

e Duracion de la actividad: 20 horas.
e Resultado de aprendizaje asociado: 572791 - Caracterizar los mercados internacionales
segun el plan de mercadeo, legislacion aduanera y cambiaria.

4.PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN

EL PROCESO FORMATIVO.
Fase del Actividad e o Técnicas e
de de Criterios de
proyecto del proyecto . . . ., Instrumentos de
. . Aprendiz Aprendizaj Evaluacion s
formativo formativo e o Evaluacion

Evaluacion | Identificar los | Registro Documento | Caracteriza el Lista de chequeo
mercados del con analisis | mercado y los
internacional | cumplimie | cambiarioy | clientes conforme al Observacion
es segun los | nto socializacié | plan de mercadeo y directa
objetivos de | cambiario | n politicas de la
la en la organizacion.Interpre Rubrica de
organizacion | negociacid ta el plan de presentacion oral

n mercadeo de acuerdo
internacio con el estudio de
nal mercado.

Evaluacién | Evaluar los Presentaci | Indicador Presenta informe Rubrica de
resultados de | 6n del disefiado y | final de los contratos evaluacion de
los procesos | Indicador | sustentado | segun protocolos de indicadores
de comercio | de por los la
exterior Cumplimi | aprendices | organizacion.Valida Evaluacion por

ento del la documentacion del desempefio

Proceso de contrato segiin

Negociaci procedimiento y Socializacion

on politica grupal
organizacional.
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Evaluacién | Evaluar los Proceso Video del Corrige errores en Rubrica de
resultados de | integral de | proceso de | los documentos simulacion
los procesos | exportacié | simulacion | soporte de acuerdo Lista de
de comercio |ne logistica- con la verificacion
exterior importacié | documental | negociacion.Valida documental

n la documentacion del | Video evidencia
contrato segun el
procedimiento.

Evaluacién | Organizar la | Negociaci | Video de la | Ejecuta la técnica de Rubrica de
negociacion | 6ny simulacion | negociacion segin desempefio
entre clientes | ejecucion | de lamesa | los objetivos
y del de organizacionales y el Check list de
proveedores | contrato negociacion | perfil del condiciones
segun de y contrato cliente.Selecciona el contractuales
productos y compraven | firmado término de
requerimient | ta negociacion Registro
0s internacio internacional audiovisual

nal INCOTERMS segun
el acuerdo entre
partes.

Evaluacion | Organizar la | Contrato Documento | Especifica los Rubrica de
negociacion | de del contrato | términos de contrato
entre clientes | compraven | estructurado | negociacion segln la
y ta Cémara de Comercio | Lista de chequeo
proveedores | internacio Internacional.Proyect juridica
segiin nal a contratos
productos y simulado comerciales Presentacion oral
requerimient conforme al marco
0s legal.

Evaluacion | Organizar la | Validacion | Informe con | Valida la Lista de
negociacion | del checklist de | documentacion del verificacion
entre clientes | cumplimie | validacion | contrato segiin Contractual
y nto politica
proveedores | contractual organizacional.Ajust | Rubrica de analisis
seglin en a clausulas segun el
productos y acuerdos acuerdo entre partes. Informe escrito
requerimient | internacio
0s nales

Evaluacién | Organizar la | Seleccion | Matriz Aplica técnicas de Rubrica
negociaciéon | estratégica | comparativa | contacto de clientes comparativa
entre clientes | de con acorde a los recursos
y proveedor | evaluaciéon | disponibles.Clasifica | Lista de chequeo
proveedores | es de la técnica de de criterios de
segun internacio | proveedores | negociacion segun el evaluacion
productosy | nales perfil del cliente.
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requerimient Simulacion de
0s negociacion

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Acuerdo Comercial: Convenio formal entre dos o mas partes, que establece compromisos
sobre el intercambio de bienes o servicios, regulado por normas nacionales e
internacionales.

e Camara de Comercio Internacional (CCI): Organizacion que promueve el comercio y la
inversion internacionales, y emite lineamientos como los INCOTERMS para estandarizar
operaciones comerciales.

o Contrato Mercantil Internacional: Acuerdo legal entre partes de diferentes paises que
regula la compraventa de bienes y servicios.

e Declaracion de Cambio: Documento que se utiliza para registrar las operaciones de ingreso
o egreso de divisas en Colombia, ante el Banco de la Republica.

e INCOTERMS: Términos de comercio internacional emitidos por la CCI que definen las
responsabilidades del comprador y vendedor en una transaccion internacional.

e Mercado Internacional: Espacio global donde se realizan transacciones comerciales entre
paises o regiones.

e Negociacion Internacional: Proceso mediante el cual dos o mas partes de diferentes paises
llegan a acuerdos sobre bienes, servicios, condiciones de pago y entrega, entre otros
aspectos.

e Organismos Multilaterales: Entidades formadas por varios paises que buscan regular y
facilitar las relaciones comerciales internacionales, como la OMC, la CAN o la ALADI.

e Plan de Mercadeo: Documento estratégico que define objetivos comerciales, perfil del
cliente, andlisis del entorno y estrategias de promocion y distribucion.

e Régimen Cambiario: Conjunto de normas que regulan las transacciones en moneda
extranjera dentro de un pais.

e Simulacion de Negociacion: Técnica formativa que recrea un escenario de negociacion real
para fortalecer competencias de comunicacion, argumentacion y toma de decisiones.
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