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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: MERCADEO Y VENTAS I
e (Coddigo del Programa de Formacion: 63210009 V.2

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): NO APLICA
e Fase del Proyecto (si aplica): NO APLICA

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): NO APLICA
e Competencia: NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN CONDICIONES DEL MERCADO
Y POLITICAS DE LA EMPRESA

e Resultados de Aprendizaje:

a) UTILIZAR ESTRATEGIA PARA APOYAR LA PRESENTACION DE LOS PRODUCTOS
OSERVICIOS A LOS CLIENTES TENIENDO EN CUENTA CARACTERISTICAS,
BENEFICIOS YUSOS DE UN PRODUCTO O SERVICIO ESPECIFICO, SEGUN
PROTOCOLO ESTABLECIDOPOR LA EMPRESA.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 150 HORAS
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2. PRESENTACION

Este programa de formacién complementaria es de vital importancia en la dindmica comercial en
Colombia, ya que responde a la necesidad imperante de que las organizaciones cuenten con
colaboradores capaces de entender e impulsar el crecimiento y la competitividad de las empresas
locales, nacionales y globales. En sentido, se hace necesario que este programa forme aprendices
gue comprendan la importancia de elevar su preparacion para incorporarse con las habilidades
necesarias que demanda la actualidad el mercado cada vez mas exigente.

El sector de mercadeo y ventas constituye uno de los pilares de la economia, con alta demanda de
personal calificado, la ocupacion con cddigo:33220, denominada representantes comerciales

Querido aprendiz, en la presente guia abordard los conceptos y metodologias para el planteamiento
de alternativas de gestiéon y de mejora en los sectores productivos. En el transcurso de esta
formacién, desarrollard las competencias laborales para realizar procesos de investigacion y/o
procesamiento de informacidn, proponer alternativas de solucién que contribuyan al logro de los
objetivos, identificar soluciones de atencién y servicio al cliente, entre otras.

Estimados aprendices, de acuerdo con lo anterior, tengan en cuenta que para el desarrollo de Ia
presente guia pueden apoyarse en los materiales de apoyo compartidos en el drive de la formacién,
los cuales contienen una variada y completa informacidn sobre los distintos temas abordados,
también pueden consultar en la biblioteca virtual del SENA: http://biblioteca.sena.edu.co/ o visitar
la biblioteca fisica.

“El que quiere hacer algo conseguird un medio, el que no, una excusa”
Stephen Dolley
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Fundamentos de una estrategia de
venta

Aprendiz, para desarrollar la actividad de reflexién es indispensable que observen el siguiente “Plan
de  mercadeo: Estrategias  ventas, objetivos  comerciales en la  empresa”
https://www.youtube.com/watch?v=0HZIHoQG1v8 y a partir del video responda de forma

argumentativa la siguiente pregunta:

s ¢Por qué es importante definir planes de accidn al interior de una El Portafolio de
productos y servicios?

®,

+* ¢Qué mensaje de reflexién obtuvo usted después de observar el video?

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

Conceptos ventas, estructura de ventas, objetivos comerciales

Inbound Selling

?' 3 Cross Sellin
Y i

ig|< Fidelizacién de clientes
Y Push

Demostraciones

TOPS

” L Marketeros
Latam
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Es importante reflexionar acerca de lo que conozco del sector productivo y comercial de nuestro
municipio. De igual forma es importante considerar, que establecimientos comerciales estan
relacionados o considerados bajo el concepto de comerciales

Para esta actividad, y de forma individual tenga en cuenta la informacion que se desprende de
consultar:

- ¢Qué son y cudles son los Sectores productivos del pais y ventas?

- ¢Cudl es la clasificacion de los sectores comerciales- estrategias de ventas de nuestro pais?
- ¢Tipos de ventas y servicio al cliente, segun el sector de actividad, tamafio, portafolio del
cliente, argumentar portafolio, manejo de objeciones, destino de los beneficios y forma juridica,
entre otros?

- ¢Qué tipos de ventas y clientes? Dé ejemplos.

3.3 Actividades de apropiacion:

3.3.1 NOCIONES SOBRE LAS VENTAS — COMERCIALES
https://www.freepik.es/psd-premium/ilustracion-3d-estrategia-
empresarial_424038707.htm#fromView=keyword&page=1&position=31&uuid=2a3d28ec-
74e9-4652-a304-fc2albf234d0&query=Estrategia+ventas

Es importante reflexionar acerca de que conozco del sector comercial y productivo de nuestro
municipio, concepto de estrategias de ventas, verificar las necesidades del cliente

Acuerdos de ventas

Para esta actividad de deben conformar grupos de tres personas y expresar sus puntos de vista

sobre los siguientes interrogantes antes de iniciar con las actividades:
¢Qué es una caracterizacion del cliente?

¢ Técnicas De Negociacion?

¢Cual es la clasificacion de las ventas?

¢Qué aspectos conoce sobre la proteccién de datos??

Mediante la dinamica del mantel de ideas discuta sobre la importancia de caracterizar una
organizacidén, realizar un analisis, diagndstico e identificacion de necesidades y estrategias
comerciales y ventas en cada una de las empresas beneficiarias del proyecto. Qué tipo de
informacién se debe de conocer; apdyese en las ideas y conclusiones a las que se llegaron con
el desarrollo de esta actividad.
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Tenga en cuenta que un Plan de accién en las dreas comerciales y ventas de las empresas
benefician ostensiblemente el desarrollo comercial de ellas.

http://www.zero13wireless.net/showthread.php?tid=11645

3.3.2 ACTIVIDAD: TOMA DECISIONES COMERCIALES Y VENTAS

El proceso comercial y ventas se ejecuta con base estrategias
comerciales:

e Segmentacidon mercado Y nicho.

e Acuerdos de ventas.

e Portafolio segun técnica de ventas.

Diagndstico de situacion actual Analisis

Analisis INTERNO | Analisis EXTERNO  Situacional -

A FODA
MENAZA
DesiLiDAD . Con la
. Aspecto negativo del
Aspecto negativo de una entorno exterior y su orientaciéon  recibida sobre la  utilidad
situacion interna y actual proyeccién futura ’

importancia y método para la elaboracidon de un

FORTALEZA OPORTUNIDAD analisis FODA; con su equipo de trabajo, aplique

Aspecto positivo de una Aspecto positivo del dicho modelo a una empresa escogida por

situacién interna y actual entorno exterior y su . - .
/ proyeccion futura ustedes identificando las estrategias

comerciales, las de ventas, el mercadeo, técnicas
de ventas

Socialice sus resultados con el instructor, con el fin de recibir sugerencias o comentarios al
respecto. Al final exponga sus ideas y planteamientos en el debate: “Funcién las estrategias
comerciales, ventas y comercializacion siglo XXI”

3.3.3 ACTIVIDAD: ¢{QUE ES LA INVESTIGACION MERCADOS Y ESTRATEGIAS VENTAS?
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Usamos aqui la palabra VENTA en el sentido amplio
del término, No nos estamos refiriendo a los
aspectos Comerciales del area sino a “la accién de
ventas” y administrar en su primera acepcién:
“gobernar, regir, aplicar”. Administracién comercial
hace el manejo Integral de las ventas y servicios, a

las empresas.

Por esta razon por grupos de trabajo elabore una presentacién con los procedimientos que
desarrolla una empresa en los temas relacionados con el proceso de COMERCIAL. Explique
en qué consiste el término y ejemplifique:
v' Ventas y servicio.
Mantener estrategias comerciales, etc.
Capacitar, entrenar y desarrollar a la fuerza de ventas.
Desarrollar sus carreras / evaluar su desempefio de las ventas
Analizar las estrategias comerciales del entorno
éPor qué es importante la administracion de ventas?

AN NI Y R N

Algunos factores a considerar para una buena calidad de vida en el trabajo.

Al finalizar cada socializacién, se realizara una realimentacion con todo el grupo con el apoyo del
Instructor; con el fin de aclarar las dudas e inquietudes que se puedan presentar en este proceso.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Aprendices por favor definan en compaiiia del instructor, la propuesta de socializacidon que se va a
realizar para validar el modelo de gestién comercial y de ventas que cumpla con los parametros de
las actividades antes desarrolladas (reconocimiento de los procesos y procedimientos y funciones
administrativas de las empresas, del area de comercial y financiera y demas, especificando que les
llamé mas la atencidn en el desarrollo de este curso complementario.

Con lo anterior realicen un evento de socializacidon en el que den a conocer la propuesta al
interior de cada empresa.
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Ambiente de formacion: Escenario (Aula, Laboratorio, taller, unidad productiva) y elementos y
condiciones de seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente. CTA - Cartago Valle.

Materiales de formacidn:
Marcadores permanentes
Marcadores borrables
Papel bond

Octavos de cartulina
Papel tamafio oficio
Papel tamafio carta

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
Fase del | Actividad del . . . . o . Técnicas e
B — Actividad de @ Evidencias de Criterios de L ——
proy . proy . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion Iy
formativo formativo de Evaluacion
N/A N/A Modelo de Fotografias, Desempeifio, Lista de
gestion pantallazos, productoy chequeo y
comercial material conocimiento cuestionario

parametros | audiovisual

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Gestion por competencias: proceso que permite identificar las capacidades de las personas
requeridas en cada puesto de trabajo a través de un perfil cuantificable y medible objetivamente.

Matriz de riesgos y peligros: herramienta de gestion que permite determinar objetivamente cuales
son los riesgos relevantes para la seguridad y salud de los trabajadores que enfrenta una
organizacion.

Mercado laboral: mercado en donde confluyen la oferta y la demanda de trabajo. La oferta de
trabajo esta formada por el conjunto de trabajadores que estan dispuestos a trabajar y la demanda
de trabajo por el conjunto de empresas o empleadores que contratan a los trabajadores.

Plan de Mejoramiento: es un mecanismo para identificar riesgos de la empresa y buscarle solucion
a todos los tipos de riesgo que se presente en el proceso.
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Procesos y procedimientos: los procesos son generados por la voluntad del logro de una finalidad
y los procedimientos son pasos claros y objetivos que se deben seguir para completar una tarea.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

http://yerojusa2009.blogspot.com/2009/02/plan-de-mejoramiento-empresarial.html

Definicidn de proyecto de vida - Qué es, Significado y Concepto http://definicion.de/proyecto-de-
vida/#ixzz3HPIxYowb

http://es.slideshare.net/olgayennymurilloborja/plan-mejora-empresa?related=1
Chavez Pérez, Fidel. Redaccion Avanzada.2011.

Direccién Estratégica de Recursos Humanos: Gestion por competencias-22 ed 92 reimp- Ciudad
Autonoma de Buenos Aires: Granica, 2013.

https://drhxc.itcilo.org/index2.php?mod=info&id=2, Desarrollo de recursos humanos por
competencias

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es) | Yordan Rene Varela Garcia | Instructor CTA Marzo 3 de 2026

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razoén del Cambio

Autor (es)
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