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PRESENTAC ION 

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, conocedor de las necesidades del 

sector comercia y ajustando experiencias de países corno España, se propuso 

definir una estructura de contenidos de formación para desarrollo en los 

niveles del Aumilier de Comercio y del Técnico en Distribución Comercial. 

A nivel del Auxiliar de Comercio, ya se había incursionado y es asi como 

desde hace cinco años se venia trabajando con el programa FLUCUI de 

Formación Laboral Universal. Se trataba de un programa e nivel de mano de 

obra semicalificada, dirigido a desempleados o a nueva mano de obra, con el 

obletivo de capacitar al recurso humano con enfoque de polivalencia en 

actividades de comercio para que buscara su vinculacion laboral y entonces 

si, de ser necesario, optar por le calificación en una actividad mas 

especifica que corresponderte, con la de vinculación al mercado productivo. 

El mismo SENA brindaría esa calificación. 

Esa finalidad se replantee y se propone calificar más el Auxiliar de 

Comercio, mejorando su capacidad y soporte técnico, manteniendo su 

orientación hacia mano de obra no vinculada, pera a nivel de Aprendizaje ye 

no de Habilitacion en terminos de modos de formacion 

Sigue siendo un egresado polivalente pero de mayor calificación dada la 

necesidad de tecnificacion que requiere el sector comercio. Será por lo 

tanto objeto da íJatrociroo y de contrato de aprendizaje, lo cual implica una 

concertación e nivel regional para establecer una planeación acorde con las 

reales necesidades de formación existentes y no simplemente de formación 

para atención de le demanda social. 

La estructura propuesta en este documento va roas allá del Auxiliar de 

Comercio y plantea la formación a nivel del Técnico en Distribución 

Comercial. nivel de Técnico y de acuerdo a las últimas disposiciones 

tarnbien objeto de patrocinio en las condiciones establecidas para el etecto 
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Es la formación de un recurso de mayor nivel técnico que el Auxiliar de 

Comercio, de menor nivel salarial pero al mismo tiempo de mayor 

estructura tecnica y tecnológica, con mayor base de integralidad y propulsor 

de los necesarios cambios tecnológicos que requiere el comercio, de 

ubicación en el comercio organizado moderno principalmente, sin descartar 

el gran c.ornercio, con la suficiente polivalencia para desempeñar e á nivel 

de cualquiera de las funciones del proceso comercial, y en rilvieles medios 

de la pirernide ocupacional. 

No tiene como soporte base un estudio ocupacional porque e nivel de 

Colombia no existe detinido el cargo o puesto de trabajo, el menos con ese 

nombre. Pero estudios tanto del SENA, como de FENALCO y Fedesarrollo, que 

han tratado de caracterizar el comercio, han concluido en la necesidad de un 

recurso de esta índole, capaz de colaborar en la tecnificación requerida de la 

actividad comercial 	Es precisamente le tormacion de un recurso no 

rigurosamente definido por puestos de trabajo existentes en le empresa oreo 

de futura acción necesaria en un comercio que evoluciona y que debe 

proyectarse con mano de obra más funcional inteoralmente. 

De allí que la estructura de contenidos propuesta, a nivel de detalle de 

contenidos de formación, no sea un modelo pedagógico de avanzada, sino un 

esquema sencillo de orientación y de marco de operación para los docentes 

le administraación pedagógica en general 	Se procuró detallar los 

contenidos requeridos, plantearlos en secuencia técnica y con objetivos 

concretos o metas a cumplir, definiendo una estructura de tipo modular que 

permitiera una aplicación flexible y que llevará al alumno organizadamente 

hacia le meta ocupacional de una de las dos salidas presentadas como 

altenativas. aunque con bloques modulares de posible realización 

independiente, en desarrollo de acciones puntuales o específicas de 

formación 

Corno quiera que se busca un perfil de polivalencia en les funciones propias 

del proceso mercodológico o comercial, muchos de los contenidos de 

formación definidos aqui corresponden a procesos formativos ua existentes 

P n otros así:ntos específicos del proceso comercial 
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De allí tarnbien la diferente presentacion. No rabia necesidad de partir de 

cero o nodo, sino utilizar lo que existe ya definido cuando osi se requiero. 

Le programacion de esta acción de formación especialmente la del Tecnicn 

en Distribución Comercial, deberá ser concertada con el gremio, buscando un 

proceso no con orientación de demanda social sino económico, en el que se 

aseguran las pasantías empresariales para el Técnico, así corno el 

patrocinio tanto para este como para el Auxiliar de Comercio 

Debera ser una concertación para garantizar precisamente que quien opte por 

este proceso formativo tendrá el respaldo empresarial que le permitirá, 

además de un patrocinio, realizar la pasantia en el caso del fecnico en 

Distribución Comercial y la etapa productiva en el del Auxiliar de Comercio, 

como uno verdadera adaptación laboral tanto en lo técnico como en lo 

huniane 
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PERFIL OCUPACIONAL DEL AUXILIAR DE COMERCIO 

1 	UBICACION 

En la empresa organizada, en cuaiquiera de las áreas o funciones 

relacionadas con la actividad comercial a saber: Ventas, Compras, 

Comercio Exterior, Comercialización de Perecederos, Almacenamiento, 

1.1Jecialrnerite en su concepción operativa. 

2. 	Nivel educativo base: Onceavo grado (6Q bachillerato) 

TAREAS O FUNCIONES QUE EJECUTA 

3.1 Desarrollar procesos de ventas en planta, mostrador o externas 

aplicando las tecnicas adecuadas según tipo de venta. 

3 2 Arreglar la mercancía objeto de la actividad comercial, impulsar su 

venta y ayudar en procesos de exhibición comercial de la misma como 

medio de llegar al consumidor y el mercado objetivo. 

33 Manejar los registros y controles de ventas empresariales 

3.4 Manejar el karde:2. de proveedores, codificar, liquidar y facturar las 

compras aplicando procesos manuales o sistematizados 	traves del 

uso del computador y desarrollar operativamente el ciclo de esta 

función comercial. 

35 Elaborar documentación oficial y hacer diligencias requeridas en 

organismos establecidos para realizar operaciones de importadon a 

e:,Iportación de mercancias de manera legal y aplicando las 

disposiciones vigentes al respecto y mediante la interpretación de las 
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3.6 Manejar proceso de recibo, despacho y manipulación de mercancías con 

base en el funcionamiento de almacenes y ejecutar inventarios 

controlados de estos de acuerdo a los requerimientos empresariales u 

aplicando métodos manuales o sistematizados con base en el uso del 

computador. 

3.? Hacer el manejo tecnológico de los productos perecederos, deternunar 

su calidad y tecnicas de conservación y efectuar la e>ffilbicion, empaque 

e impulsión comercial de estos hacia la venta de los mismos. 

3.0 Hacer el manejo administrativo del crédito comercial al consumidor 

como herramienta de atracción de clientela 

• 



PERFIL OCUPACIONAL DEL TECNICO EN DIST RIBUCION COMERCIAL 

UDICACION 

En los niveles medios de la empresa comercial en sus frentes de venta, 

compra, almacenamiento, comercio exterior, manipulación u 

comercialización de perecederos, publicidad y en general con el proceso 

de la Distribucion Comercial de Bienes y Servicios. 

2. Nivel educativo base: Onceavo grado (62  bachillerato) o equivalente 

3. FUNCIONES QUE EJECUTA 

3.1 Desarrollar procesos de ventas de mercancías, manejo de la fuer-L:3 de 

ventas según territorios establecidos de acuerdo a las caracter isticas 

del mercado, elaborar y efectuar presupuestos de ventas, seleccionar y 

administrar canales de distribución y planear la distribución tisica 

más adecuada. 

Planear, ejecutar y evaluar los procesos de compra y almacenamiento 

de las mercancias destinadas al mercado consumidor, sean nacionales o 

importadas y que deban ser colocadas en el mercado interno o externo. 

3 3 Planear y controlar la gestión de existencias de mercancias tomando 

las decisiones según comportamiento del mercado y política comercial 

de la alta gerencia. 

9 

3.4 Manejo y comercialización adecuada de los perecederos en el proceso de 

su distribución hacia el consumidor final. 
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3.5 Planear, ejecutar y supervisar procesos de investigación comercial que 

permitan a la gerencia la torna adecuada de decisiones en materia 

comercial. 

?.6 Planear y recomendar acciones del tipo comunicación comercial 

empresarial para incentivar y dinamizar la comercialización de los 

bienes y servicios objeto de la misión empresarial. 

3.7 Manejar los elementos operativos básicos del proceso de distribución 

comercial y facilitar la toma de decisiones gerenciales sobre los 

aspectos que esta involucra. 

3.8. Colaborar en la definción de estructuras organizativas empresariales 

para ejecución de la función comercial o misión objeto. 

9 Propiciar adopción de tecnologías comerciales de avanzada que hagan 

más competitiva comercialmente la empresa. 

3.10 Participar en la realización de estudios o diagnosticos que permitan á 

lo gerencia la toma de decisiones relacionadas con la actividad 

comercial. 

• 



QUIA OPERATIVA DEL ITINERARIO DE FORMACION 

Programa de estructura modular dirigido a la formación de aprendices eii su 

nivel de Auxiliar de Comercio y Técnico en el de •Fecnico en Distribucion 

Con-iercial. Nueve mano de obra en el caso de Auxiliar de Comercio, y tanto 

nueva como ya vinculada para el de Técnico. 

Si se adopta la formación a nivel de complementación o sea dirigida a la 

mano de obra ya vinculada para llegar al Técnico en Distribución Comercial, 

la base como prerrequisito de ingreso será el Auxiliar de Comercio o la 

validación ocupacional de esta salida. 

Programa Integral hasta el Asistente Técnico para la formación de nueva 

mano de obra, pero con una salida plena aunque intermedie a nivel de 

Auxiliar de Comercio y de posible programación si no se requiere la opción 

del .Tecnico 

Requisito de ingreso el de onceavo grado (62 Bto.) para nueva mano de obra y 

.42 Bto. (más experiencia) para mano de obra vinculada cuando el obietivo es 

el Técnico en Distribución Comercial Patrocinio pactado a nivel de gremio 

o con las empresas del sector y según lo establecido legalmente para tal fin 

en el SENA. 

Elasticidad en la programación para optar solo a la salidad de Auxiliar de 

Comercio o hacia la busquede del Técnico en Distribución Comercial. 

Bloques modulares de Básico para Comercio e introducción a la 

Mercadotecnia corno básicos o de entreda al itinerario y pre-requisitos para 

Ventas e Informática Básica y resto de bloques modulares 

12 



Fl bloque de Informática Básica será a su vez pre-requisito pare los• de 

Compras, Fundamentos y Procedimientos de Comercio Exterior y el de 

manejo Tecnológico y Comercial de Perecederos. 

A su vez Ventas será pre-requisito para la realización del bloque modular de 

Merchandising y Exhibición Comercial de Mercancías, así como compras será 

5re-requisito del Gime de Almacenamiento e Inventarlos de MercancíeG 

La realización de estos bloques modulares, junto con Etic:a y Educación 

Física darán le certificación como Auxiliar de Comercio, certificado C.A.P. a 

-nivel de aprendizaje y base de la continuidad hacia el Técnico en 

Distribucion Comercial ya sea por su logro paulatino o por el proceso de 

validación en el caso de le mano de obra vinculada. 

La Educación Física (2 horas semanales) será programada durante el tiempo 

que dure la formación y solo e nivel de nueva mano de obra, no de 

complementación. Por eso en caso del Auxiliar de Comercio, solo será de 66 

horas mientras que para el Técnico en Distribución Comercial será de 68 

horas. Adopción de las dos alternativas o salidas ocupacionales para objeto 

del contrato de aprendizaje: formación e nivel de Auxiliar en Comercio o de 

Técnico en Distribución Comercial definida de antemano y marco para 

regular lo concerniente a la duración del contrato respectivo y manejo legal 

del mismo. Cuotas exigidas a la empresa con base en una o en la,s 

salidas opcionales. 

Patrocinio durante toda la etapa lectiva y productiva en el caso del Almiliar 

de Comercio y de los últimos seis meses lectivos, más la pasantía de tres 

meses en el caso del Técnico en Distribución Comercial. 

La pasantía será obligatoria para la nueva mano de obra a nivel del Técnico 

en- Distribucón Comercial, no así para la complementación o mano de obra 

vincularle. 

Certificado de C.A.P. a nivel de Técnico a quien opte y apruebe la salida como 

tal 
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Bloques modulares validables a nivel de complementación tanto para el 

Auxiliar de Comercio corno del Técnico en Distribución Comercial, excepción 

pie ETICA. 

• 
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BLOQUE MODULAR 

BÁSICO PARA COMERCIO 
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BLOQUE MODULAR 

BÁSICO PARA COMERCIO 

OBJETIVO: 

Que el alumno adquiera los conocimientos básicos indispensables para su 

aprendizaje técnico en lo comercial, que adquiera la destreza manual 

necesario en los aspectos de apoyo a su labor diaria y que se ubique 

adecuadamente en el contexto empresarial en sus factores de 

reglamentación laboral y comercial. 

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONENTES HORAS 

1.  Mecanografía y Kardex 80 

2.  Matemática Comercial 20 

3.  Legislación Comercial y Laboral 20 
4.  Comunicación Empresarial 20 

5.  Ingles Comercial 50 

TOTAL 190 

22 



MODULO INSTRUCCIONAL No. I 

MECANOGRAFIA Y KARDEX 

05JET IVO: 

Capacitar al trabajador alumno en el manejo técnico de la máquina de 

escribir para elaborar documentos, cuadros, formatos u correspondencia en 

general, con seguridad, velocidad moderada y calidad en el trabajo iihM 

suministrarle herramientas de manejo administrativo de le información 

relacionada con su trabajo. 

CONTENIDOS 

Parte; de Id Máquina 

Inserción del papel 

2.1 	Márgenes 

postura Correcta 

Manejo Técnico del Teclado 

4 1 	Escritura palabras y frases con teclado quia 

4.2 	Escritura palabras y frases con teclado superior 

4.3 	Escritura palabras con teclado inferior 

1.4 	Escritura con mayúsculas y signos de puntuación 

45 	Escritura de números y signos especiales 

5. 	Elaboración de textos, cuadros y documentos 

5.1 	Textos con copia 

23 



24 

b. 	Escritura de cartas y documentos 

b.1 	Textos con copies 

Archivo 

7 1 	Importancia 

7 2 	Clases 

7 3 	Procedimientos de archivo 

Kárdez 

8 1 	Importancia 

3.2 Aplicaciones 

8.3 	Manejo de Kárdex 

Principios generales de ordenamiento de documentos 

9.1 	Alfabético 

9.2 Geográfico 

9.3 Asuntos 

9.4 	Numérico y cronológido 

DURAC ION: 80 Horas 
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MODULO No. 3 
LEGISLACION COMERCIAL Y LABORAL 

OBJETIVO: 

Identificar la legislación comercial existente en el país y Que afecta la 

actividad de la empresa comercial, así como lo relativo a la legislación 

laboral que regulará las relaciones del mismo trabajador y del grupo de 

trabajadores de la empresa, sus derechos y obligaciones. 

CONTENIDOS 

El comerciante 

1.1 	Definición 

I2 Presunciones 

1.3 	Inhabilidades 

Deberes de los Comerciantes 

2.1 	Obligaciones 

2.2 	Registro Mercantil 

2 .3 
	

Sanciones 

Actos Mercantiles y no Mercantiles 

La Empresa 

4.1 	Definición y Tipos 
4.2 Constitución 

4.3 	Clases de Sociedades y Caracteristicas 

4.3.1 Colectiva 

4.3.2 Limitada 

43 3 En Comandita Simple 

4.3.4 Anónima 

3.3.5 En conmandita por Acciones 

4.4 Disolución 

45 	los Contratos Mercantiles, Tipos y Caracteristicas 
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5. La Obligación Tributaria Empresarial 

5.1 	Deberes y Obligaciones Formales 

5.2 	Retención en la Fuente 

5.3 IVA 

6. El Contrato de Trabajo 

6 1 	Elementos Constitutivos 

6.2 Clases 

6.3 	Periodo de Prueba 

6.4 	Obligaciones de las partes 

6 5 	Terminación del Contrato 

Salario 

7 1 	Concepto 

7 2 	Sus componentes 

7.3 	Formas de Remuneración 

7.4 	Solano Mínimo y Auxilios 

7.5 	Disposiciones Trabajos Feriados y Nocturno 

8. 	Prestaciones Sociales y Bienestar 

8.1 	Clases 

5.1.1 Primas 

8.1.2 Cesantias, Régimen Actual 

8.1.3 Vacaciones 

8.1.4 I.S.S. 

5.1.5 Cajas de Compensación 

8.2 	Obligaciones Patronales 

DURAC ION: 20 Horas 



MODULO INSTRUCCIONAL No. 4 

COMUNICACION EMPRESARIAL 

OBJETIVO 

Darle al alumno la destreza y precisión en el manejo del idioma para que el 

proceso de comunicación tanto verbal como escrito sea el adecuado al 

interior de la empresa y en su trato externo en desarrollo de la función 

comercial. 

CONTENIDOS 

1 	Gramática 

1.1 	Morfología 

1.2 	Sintaxis 

2. 	Redacción 

2.1 	Correspondencia Comercial 

3 	Le Comunicación 

3.1 	Definición 

3.2 Propósitos 

3.3 Procesos 

3.4 Elementos 

3.5 	Barreras de Comunicación 

4. El Mensaje 

5. La Comunicación de Doble Vía 

Retroalimentación 

7 	La Comunicación de una Via 

29 
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8. 	Clases de Comunicación Organizacional 

5.1 Ascendente 

8 2 	Descendente 

8.3 Horizontal 

La Comunicación en la Empresa 

9 1 	Concepto y Objetivos 

9.2 	El proceso de la Comunicación 

9.3 	Dificultades en la Comunicación y 'Soluciones 

9.4 	Medios de Comunicación 

DURACION: 20 Horas 

• 

i 



MODULO INSTRUCCIONAL 5 

INGLES COMERCIAL 

UBJET IVO 

Que el alumno afiance su .../ocabulario y manejo del Inglés, conozca los 

términos espec:ificos del idioma utilizados en la actividad comercial y 

pueda entender catálogos, instructivos y recomendaciones expresadas en 

Ingles 

	

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONTENTES 	 HORAS 

Partes de la oración u manejo verbo TO bE 	 1 O 

Verbos auxiliares y compuestos 

Tiernpo simples u perfectos del verbo 	 15 

4 	Construccion de frases 	 12 

J. 	Tikminos comerciales de mayor uso en distribución 

comercial 
	 7 

	

TOTAL 	 50 

31 
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BLOQUE MODULAR 

INTRODUCCION A LA MERCADOTECNIA 

i 



e 

BLOQUE MODULAR Nº 2 

INIRODUCCION A LA MERCADOTECNIA 

OBJE1 IVO .  

Que el alumno se ubique en el contexto de la actividad comercial, de sus 

funciones y concepciones tecnicas, de sus fundamentos y principios 

geru 	para que logre entender su aprendizaje específico en cada área 

que inyolucra la comercialización y el mercadeo. 

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONENTES HORAS 

Conceptualización sobre mercadotecnía 

Funciones del Proceso Mercadol1igico 

El cunsumidor 

El Producto 

TUTAL 

20 

20 

15 

1 5 
rtj 

32 
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i 'Bloque 

¡Duración ¡Duración 

Modular. 	Intrnducclon a la Mercadotecnia 
Instruccional:conceptuali -Tación sobre mercadntec 

20 Horas 	 1 

1 	CIEJET I'v'ü. 	Que el alumno domine los conceptos de Mercadeo, su entorno 

--.nr•itiresetria, que identifique y caracterice les variables a considerar en el 

mismo y los elementos que en él intervienen. 

TAREAS Y OPERACIONES CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS HORAS 
N 	p• 	e 	IMPLE- 

u 	, 	± • 	. 	3 	• _ 

Conocer y definir le 

mprcadotecnia y el 

ent.nrno empreseri el 

del proceso. 

! iiiwitlficar lis varia_ . 	. ..
TICAS. 

i  Mes en el procese M 
1 	Mpreeden 

i 
l 

I 

1. CONCEPTOS: 

-MERCADOTECNICA 

-Comercialización, mercadeo. ve 

-Él' Men:111Mo e9tretégi do y -.00 .‘ 
racional. 

-Gestión de Mercadeo 

-Estrategia de Mercadeo 

2. EVOLUCION HISTORICA DEL 
MERCADEO 

3. MEZCLA DE MERCADEO 

-Las cuatro P. 

4. SU ENTORNO EMPRESARIAL 

-Económico 
-Social 
-Poirtico 
-Legal y Cultural 

5. LA COMPETENCIA 

6.LOS MERCADOS: CARACTERIS-

7. LA FUERZA DE VENTAS 

8. LA INVESTIGACION DE MER- 
CADOS 

-Definición y Objetivos 
-Cuando Hacerla 
-Quien Hacerla 
-Sistema de Investigación de 
Mercados. 

-El Proceso de Investigación de 
Mercados. 

9. SEGMENTACION DEL MERCAD* 

10. EVOLUCION. .DE LOS MERCA- 
DOS. 

-Tecnológico  

5 

a 

2 

2 

o 

5  

3  
2 

_ 



INFORMACION 
COMPLEMENTARIA 

INTEGRAL 
TAREAS Y OPERACIONES CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS 

BLOQUE MODULAR 

MODULO INSTRUCCIONAL 

hunciones del Proceso 

Mereadolóico 

34 

DURACION 

20 Horas 

OBJETIVO: 

Conocer acerca de cada una de las funciones del Mercado, sus principales características 
y principios con el fin de tener un marco global acerca de la Mercadotecnia. 

Identificar y caracterizar ca-
i 0.a función del Mercadeo o del 

proceso Mercadológico. 

El proceso Mercadológico. 
Funciones de la Mercadotecnia 

- VENTAS: Clases de Ventas, 
zonas de ventas, psicología ce 
ventas. Sus elementos y en-
torno empresarial. 

e 

• 

- COMPRAS: El proveedor, ti-
pos de compras. Su entorno 
empresarial. 

- TRANSPORTE Y ALMACENA-  
MIENTO: 	Clase ce transpor- 
te según naturaleza del pro-
ducto. Conservación, almace- I 
namiento, inventarios y stocks.; 

- PERECEDEROS Y SU MANEJO 
Almacenamiento y sus políti-
cas. 

s. 

- FUNCIONES DE FACILITACIOr 
Seguros, Financiación, Standa--
rización, clasificación, simpli- 
ficación. 	La información de 
mercados. 

- COMERCIO EXTERIOR: 
Importaciones, Exportaciones, 
Aduanas, Monedas y Balanza 
de pagos. 

1 

1. 
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BLOQUE MODULAR MODULO INSTRUCCIONAL 

EL CONSUMIDOR 

DURACION 

15 HORAS 

   

   

   

 

OBJETIVO 

   

 

Conocer acerca del consumidor y de las necesidades de diversa índole que motivan su 

acción dentro del proceso Mercadológico 

     

 

TAREAS 
Y 

OPERACIONES 

CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS 

 

INFORMACION 
COMPLEMENTARIA 

INTEGRAL 

 

Identificar y caracterizar 
al consumidor como ele-
mento clave en el proce-
so Mercadológico. 

- Clasificación ce las necesida-
des según teoría Económica, 
Sociológica y Psicológica. 

Las necesidades y el 
consumidor 

Clases de consumidores 

Hábitos de consumo 

- Influencias socioculturales 
en el comportamiento del con-
sumichlr: 
- Ciclo de vida familiar 
- Los grupos de referencia 
- Clase socfal 
- Conduta 
- Motivación 

- Relaciones Consumidor-Empresa 

  

   

     

     



36 

DURACION MODULO INSTRUCCIONAL BLOQUE MODULAR 

EL PRODUCTO 15 HORAS 

TAREAS 
Y 

OPERACIONES 

CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS 
INFORMACION 

COMPLEMENTARIA 
INTEGRAL 

   

- El producto: Clasificación y 
sus características. concepto 

- Ciclo de vida del producto 

OBJETIVO 

Identificar y caracterizar al elemento producto como parte vital del prccesc 	 c 

- Productos nuevos: Planeación, 
desarrollo y lanzamiento. 

- Las estrategías productc - 
Mercado. 

- Producto-servicio 

- Producto-consumidor 

- Producto-distribuidor 

- Producto-precio 

- Producto-calidad 

Producto-marca 

El producto frente a: 

-Marca 

-Etiqueta 

-Envase 

-Empaque y embalaje 

-El servicio 

• 
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BLOQUE MODULAR 

VENTAS 

s 

• 



2.  TIPOS O CLASES DE VENTAS 	 10 

3.  ANALISIS Y TRATAMIENTO DE CLIENTES 

4.  EL PROCESO DE LA VENTA 

GUI<A1,1t) NOMBRE 

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONENTES 

PLANEACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO DE VENTAS 	 40 

LA POST - VENTA 

EL CREDITO Y COBRO DE CLIENTES 

TOTAL 	 190 

40 

60 

30 

10 

5.  

6.  

74 

BLOQUE MODULAR: 	 COMERCIO Y SERVICIOS 

FAMILIA OCUPACIONAL: 	 COMERCIALIZACION 

ESPECIALIDAD: 	 DISTRIBUCION COMERCIAL 

DURACION-. 	 190 HORAS 

CERFIFICACION QUE OTORGA: 

REQUISITOS DE INGRESO: 	 Introducción a la Mercadotecnia 

OBJETIVO: 

Capacitar al alumno en los procesos de venta según la modalidad adoptada desarrollando 
las técnicas especificas adecuadas de acuerdo a las circunstancias, empresa y medio en 
que se desarrolla la acción. 
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BLOQUE MODULAR 
ak••• 	 ••••••• ••••••=01101, 	 Ah 

MODULO INSTRUCCIONAL 
/11,•.111111MI.I11•410F.1 	 MNIMIMIM.1•1.1•••••••••••••••• •• 

JURACION MAXIMA, 

PLANEACION Y ORGANIZACION DEL 
TECNICA DE VENTA I 	 40 HORAS 

•1•••111!011 

1 
i 
1 OBJETIVO 

Suministrar al trabajador alumno las herramientas básicas de planeación y organización 1 
t 

1  del trabajo de venta como base de su ejecución correcta.  
l 

	 I .......-- ---- -- 

• • •• • ••- ••••••••••• •••••••••••••••••••••••••••• • ',I... .1•10.1>••••••••••••••••• 

• 
1 

ACTIVIDADES Y 

1 	OPERACIONES 

-PLANEACION DEL 

i TRABAJO DIARIO 

HRS CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS 

. La Profesión de Ventas 

1.1 La Actividad de Venta 

-Concepto de la venta 

-Ideas erroneas 

-Laventa corno profesión 

-Importancia de la venta 

-Funciones del vendedor 
-Relwiones Hunanas 

1.2 El Perfil Integral cal Vendedor 

-Visión antropológica 

-Conocimientos de sí mismo 

-Habilidades laborales 

-Habilidades profesionales 

. La Empresa COlerti 

Concepto 

- Importancia 

- Características 

- Principios 

Enfoque interno y Externo 

- Clasificación 

- Estructura 

Misión 

- Objetivos 

- Metas 

Políticas: Laborales y 
Comerciales. 

CONOCIMIENTOS 

BASICOS Y 

OMPLEMENTARIOSI  

-Clasificación de lo 

Comerciantes. 

-La ley Comercial 

-Definición del Co-1 
merciante. 	I 

t 
.-Capacidad Lepel 

-Inhabilidad para 1 
( Comerciar 
I 

-Obligaciones del 
Comerciante. 

-Los Actos del 

Comercio 	
t 

-Definición 

-Clases 
1 

--Actos ne mercan-,  
ti les. 

 

-Competencia 
Desleal. 

Las Instituciones 

Come r w les 

-importancia 

-Papel 

-Cámara cr 
Cornerc io 

-Ministerio Ce 

_Fenal( c,  

-Lenes Fran;1,s. 

TRABAJO DE VENTAS 

	•••••••..•••••-•1 

-11!eboración Plan de 
I 	Trabajo. 

-Preparar elementos 
de Trabajo. 

• 1 

6 

1 
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ACTIVIDADES Y 

OPERACIONES 

- Identificar la clien-
tela 

- Consultar información 
analizarla 

- Identificar clientes 
potenciales 

Elaborar listas de 
prospectación 

Establecer zonas de 
ventas 

Seleccionar informa-
ción y analizarla 

Establecer caracteris 
ticas de zona 

Establecer zonas 

11 	1 CONOCIMIENTOS 
I 

	

HRT BASICOS Y 
OMPLEMENTARIOSI 

4 

1 

6 
(

t
i 

e 

4 

CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS 

1 

6 

3. Planeación y Organización del 
Trabajo 

3.1 Planeación 

- Concepto de planeación 

- El plan de trabajo 

- Elementos del plan de 
trabajo 

- Errores que deben evitar 

- Método de actuación 

3.2 Organización del trabajo 

- Importancia 

- Aspectos a considerarse 
según objetivo organiza-
cional 

- Medios y Auxilios 
3.3 La prospectación 

- Estrategias para alcanzar 
prospectación eficaz 

- Características del client 
Potencial 

- Métodos de prospectación 

4. Zonificación de Ventas 

- Concepto 

- Razones para zonificar 

- Métodos de zonificación 

- Clases de zonificación 

Geografía 
Social 
El Potencial de Ventas 
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o 

ACTIVIDADES Y 

OPERACIONES 

CONOCIMIENTOS 
HR 	BASICOS Y 

OMPLEMENTARIOS 

5. El Rutero 

Concepto e importancia 

El Plan ideal de rutas 

Criterios para lograr secuen 
cialidad de visitas 

Definir rutas de 

Elaborar el fichero 	6 	El fichero de clientes 
de Clientes 

Requisitos y utilidad 

Elementos componentes 

su organización y 

actualización. 

6 

CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS 



1 

2 

1 

1 

ACTIVIDADES Y 

OPERACIONES 

-Clasificar las ventas 

CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS 

1. La Venta de Mostrador 

CONOCIMIENTOS 
BASICOS Y 

COMPLEMENTARIOS 

según sus características. -El Cliente 
-El Establecimiento 
-Características 

2. Le Venta en Planta 

-El Cliente 
-El Establecimiento 
-Importancia del Vendedor 
-Características 

3. La Venta Externa 

El Cliente 
-Características 
-Importancia del Vendedor 

4. Telemercadeo 

-El Cliente 
-Características 

5. Ventas por Correo 

-El Cliente 
-Características 
-El Servicio 

6. El Mercadeo Directo 

-Características 

7. Fax-Mercadeo 

-Características 

8. La Venta Institucional 

-Venta mayorista y minorista 
-Intermediación y Agentes 
-La Venta al Gobierno 

9. -La *sita Comitiva 

BLOQUE MODULAR MODULO INSTRUCCIONAL 
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.DURACION MAXIMA 

TECNICAS DE VENTAS TIPOS O CLASES DE VENTAS 10 HORAS 

OBJETIVO: 

El Trabajador Alumno estará en capacidad de conocer y diferenciar el tipo de venta 

según los diferentes enfoques y características de esta. 



BLOQUE MODULAR MODULO INSTRUCCIONAL DURACION MAXIM 

TECNICAS DE VENTAS ANALISIS Y TRATAMIENTO DE CLIENTES 40 HORAS 

OBJETIVO 

Trabajador Alumno quedará capacitado pare identificar al cliente, ayudarlo en le elecciór  
cle los productos que necesista de acuerdo a sus motivos de compra y superar las objeciones 
a la venta si se llegan a presentar. 

ACTIVIDADES Y 

OPERACIONES 
CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS 

CONOCIMIENTOS 
 

HRS. BASICOS Y 

"JOMPLEMENTARIOS 

	

-Identificar 	los 	motivos 

	

de compra 	del 	Cliente 
1. EL CLIENTE 

-Concepto 
-Analizar 	el 	Cliente -Clasificación 

-Analisis 	y 	Tratamiento de 	clientes 
-Detectar sus 	necesida- 
des. 

-Estructura 	de 	la 	personalidad 
-Modelos 	teoricos de 	la personalidad 

-Definir 	argumentación 2. MOTIVOS DE COMPRA 

-Motivar 	y 	orientar 	la 

acción de compra. 
2.1 	Origen de 	los 	Motivos 	de 

Compra 

-Fundamentos del 	acto de 
compra. 

-Necesidades 	del 	cliente 	que 
busca 	producto. 

-Necesidades del 	cliente 	que no 
busca 	intencionalmente 	el 	pro- 
ducto. 

2.2 La necesidades Humanas 

-Piramides de necesidades de 
Maslow. 

-Analisis 	de 	piramide 	de 	nece- 
sidades. 

-Correlación 	entre 	necesidaes 
y sensaciones. 

-La 	teoria de 	Herzbero. 
-Premisas en 	torno 	a 	las 	necesi- 
dades. 

2.3 La 	Motivación 

-EI 	ciclo 	de 	la 	motivación 

-Principios 	que 	rigen 	los 	motivos 
de compra. 

2.4 Los motivos de compra 6 

-Teorias de motivos oe compras 



so 

-Atender opiniones del 
cliente. 

-Interpretar idees 

-Aclarar conceptos 

-Analizar respuestas 

-Clasificar objeciones 

ACTIVIDADES Y 

OPERACIONES 

Superar Objeciones 

1 

-Superar objeciones 

1 

i
r 

 

1 

4  

CONOCIMIENTOS 
BÁSICOS Y 

OMPLEMENTARIOS1 

Lenguaje Profesional 1 

- Le expresión oral 
sus objetivos. 

-Técnicas de expre-
sión oral. 

- Volumen 
-Vocalización 	

t
t 
1 

- Entonación 
-Pausa 

-Significado de las 
Palabras 

-Sinonirnos 
-Antonimos 

-Palabras Homofc f  
-Homonirnos 

nas. 

-Construcción dr f rp 
ses. 	 t 

-Formación de piura 
les. 

-Concordanciane 
frases y elementos. 

Genero 

*-La cornunic;,, ciór. 

-Concepto 
-Clases de Cornu--

ni cación. 
-Saber escuchar 

¿-La comunicación 
grupa! e individuas 

-Acentuación 

i- Regles Ortopr(“i; zis 
1 principales. 

-El proceso de compra 
-Motivos de compra según clase 
de cliente. 

-El manejo de los motivos de 
de compra. 

-Los Centros de Compra. 

3. LAS OBJECIONES 
	

10 

-Concepto y Naturaleza 
-Origen de las objeciones 
-Clasificación de las objeciones 

SEGUN TIPO DE VENTA 

-Actitud vendedora frente a objecio-
nes. 

-Objecciones más frecuentes 
-Conocer e identificar objeciones 
- Técnicas pare superar objeciones 
según tipo de cliente y clase de 
venta. 

CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS HR 

 

411.~1•1.~1. 	 
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BLOQUE MODULAR MODULO iNSTRUCCIONAL DURACION MAXIM 

TECNICAS DE VENTA EL PROCESO DE LA VENTA 611 HORAS 

OBJETIVO 

El alumno quedará capacitado para realizar adecuadamente el proceso de la venta Y su 

posterior cierre aplicando las técnicas recomendadas según tipo de venta y cliente. 

OPERACIONES OPERACIONES 
, 

Y  
CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS 'ARS 

CONOCIMIENTOS 

BASICOS Y 

COMPLEMENTARIOS . 

IDENTIFICAR LA VEN- I. La Venta como proceso 1 	4 
TA COMO PROCESO 

1.1 	Concepto e importancia 

1.2 	Características 

1.3 La venta como proceso sicolopico 

-Teoria de etapas mentales 
-Teorie de decisiones de compra 
-Teoria de solución de problemad 
-Teorie de estimulo-respuesta 

1.4 	La venta como proceso activo 

PLANEAR LA ENTRE- 2.  La Entrevista 10 
VISTA O CONTACTO 

-Concepto 
-Proceso 
-Condiciones necesarias 
-Importancia da le preparación de la 
entrevista. 

-Importancia de 	investi14ar 	antes 	ve 
entrevistar. 

-Clases de entrevista 

REALIZAR CONTACTO 3.  Fase de Relación o Contacto 8  t La 	expc,sición 	oral 
ipersonal 

-Ubicar área de interes 3.1 	Ubicación área de 	interés 
-La 	eyposición 	tele 

-Establecer contacto 3.2 	El 	contacto con el 	cliente fonic2. 

-Tomer conciencia -Concepto 
-Reglas de 	contacto 	eficiente 

-Le 	exvosiciár 
escrita.  

-Cakes -Selección 	terne 

3.3 	La atención o toma de con- 
ciencia 

-Ideas 	primarias 	y 

secundarias 
-Redacción 	Cial. 

-Cr.ncepto -La 	conversacit* 
-Formas de atención 
-Reglas o 	leyes de 	la 	atención -Clases: 	PeNcr...!  
-Condiciones: 	Tipos Telefonica, 	mei  

recta 



CONOCIMIENTOS 
CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS 

	
HR 
	

BASICOS Y 
OMPLEMENTARIOS 

ACTIVIDADES Y 

OPERACIONES 

-Aspectos básicos 
-Factores a consi - 
derar: ambientaies 
Sociales, económi-
cos, personales. 

1 

• 

 

4. Fase de Presentación 

4.1 La oferta 

-Concepto y fines 
-Estrategias de oferta de 
producto. 

-Requisitos de la oferta 
-Como despertar y mantener el 
interés del cliente. 

-Los argumentos de la venta 
.Generales 
.Particulares 

 

HACER LA PRESENTA-
CION 

-Obtener entrevista 

-Abordar al Cliente 

-Sondear situación 

-Ofrecer el producto 

-Reafirmar beneficios 

 

 

 

 

--Los rneeios come 
herramienta Ce 

apoyo en la oe-
mostración. 

8 
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HACER DEMOSTRACIO 	. Fase de apoyo 
DE PRODUCTOS. 

5.1 La demostración 

-Concepto y objetivos 
-Requisitos 
-Pasos a seguir 

. -Principios 
-La convicición: concepto Y 

reglas 

I INCENTIVAR DESEO 	6. Fase de Acción 
DEL CLIENTE 

I 	 6.1 	El deseo por el producto 

111 	1 	 -Concepto e importancia 
I 

I 
1 

6.2 I 	

-Condiciones y reglas 

El cierre de la venta 
, 	 I 

! 	

1 
I 	

-Concepto e importancia 
-Actividad vendedora en el 
cierre según tipo de venta. 

1 	 1 	 -Requisitos para cierre eficaz 

I e 	 -Consideraciones para cierre 

I 	 y recomendaciones según tipo 
i 	 i 	 o clase de venta. 

I
6.3 	Técnicas para cierre de Venta 

I 

 

-Presuntiva  

I -Cuestiones accesorias 

I 
 

-De acciónfísica  
I 	 -De suceso inminente 
i 
I 	 -Del insentivo estratégico 

I 

1 	 1 	

-Narrativa 
-Del sí continuado 



 

CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS 

 

ACTIVIDADES Y 

OPERACIONES 

CONOCIMIENTOS 
BASICOS - Y 

OMPLEMENTARIOS 

1 

Sistema métrico 

-Medidas de longitud 
-Medidas de capaci-
dad y volúmen. 

-Medidas de centida 
-Números fraccio-

narios. 
-Regla de mes y 
aplicaciones. 

-Porcentajes 
-Operación precio 
.Descuento recargo 

- Interés y reparto 
proporcional. 
.Concepto y tipos 

- Impuestos comer-
ciales. 
.EI IVA: Motivo, 

cobertura, y Iiow 
dación 

Condiciones comer-
ciales. 

-Contratos y obliga-
ciones mercantiles 

i-Contrato de compra 
venta 

-Obligaciones del 
a  vendedor y com-
1 prador. 
-Venta a plazos y 
reserve de dominio. 

1-Títulos valores 
I .Defirición 
-Letras de cambio , 
.Condiciones y valor; 
.Validez 

-Los pagarés 
- El cheque 
-Bonos 
-Certificados ce 
depósito 	 t

i 

-Factura cambiarir, 
-Acciones 

-Del resumen 
-De la "T" 
-Del halago 

6.4 	Liquidación valor de venta: 

-Liquidación del precio 
-Celebración contrato de venta 
-Acuerdo entrega del producto 
y condiciones. 

-Componentes del precio final 
- Acuerdo servicios post-venta. 
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BLOQUE MODULAR MODULO INSTRUCCIONAL DURACIONMAXIM• 

TECNICAS DE VENTA POST - VENTA 30 HORAS 

t 

OBJETIVO 

Capacitar al Alumno para tramitar entrega de productos, aplicar procesos de cobranzas y 

técnicas de conservación de la clientela atendiendo los servicios de post-venta, presentando 

informes verbales y escritos. 

. 

ACTIVIDADES Y 

OPERACIONES 
CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS 

CONOCIMIENTOS  
HRS 

C 	 1 

BASICOS Y 

OMPLEMENTARIOS 

-Diligencie r 	y 	tramitar 1. Teoria 	del 	Servicio 16 
Documentación. 1.1 	Concepto . 1144"CO Comercial 

1.2 	Dimensiones 	del 	servicio 

1.3 	Momentos de verdad 

1.4 	Estrategias 	de servicio 

1.5 	El 	triangulo 	del 	servicio 
1.6 	Calidad en las Ventas 

-Hacer entrega del 
producto o coordinar 
la 	acción. 

2. Entrega del producto 

2.1 	Actitud del vendedor 
despues de le venta  

4 

-En 	relación consigo mismo 
-En 	relación 	con 	la empresa 
-En 	relación 	con 	cliente 
-En 	relación con producto  

, 

-Hacer Seguimiento a 
prestaciónde 	servicios 
de garantia 

3. Como 	manter 	la 	clientela 

-Segárdento al cliente 

4 

-Resolver reclamos y 
quejas. 

-Verificar 	servicios 

-Presentar 	informes 4. Informes de Venta 6 

-Tecnicos 

-Frecuencia 

- Control Netas 

- F 	Pesto  y totales 
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MODULO INSTRUCCIONAL No. 6 

EL CREDITO Y COBRO A CLIENTES 

OBJETIVO: 

Que el alumno conozca lo relativo al servicio de crédito al cliente como uno 

de lo propósitos utilizados por la empresa comercial, en su estrategia de 

concserver, ganar mercado consumidor y competir comercialmente. 

CONTENIDO: 

1 	Definición 

2. 	Clases de Crédito: Empresas y Personas 

2.1 	Con interés 

2.1.1 Cálculos 

2.2 	Sin Interés 

2.3 	Letras de Cambio 

2.4 Cheques Posfechados 

2.5 	Tarjetas de Crédito Especificos 

2.6 	Con Fondos y Cooperativas 

3 

	

Estudio del Crédito Comercial 

4. 	Otorgamiento del Crédito 

eguimiento y Control del Crédito 

6 	Realización de Cobros 

6.1 	Efectivo 

6.2 	Tarjetas de Crédito 

6.3 Libranzas 

6.4 	Letras de Cambio 

DURACION-  10 Horas 
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BLOQUE MODULAR 

MERCHANDISING Y EXHIBICION 
DE MERCANCIAS 

Ill 

• 



• 

BLOQUE MODULAR 

MERCHANDISING Y EXHIBICION DE MERCANCIAS 

OBJETIVO: 

uue el alumno adquiera la tundamentación necesaria sobre los procesos de 

ordenamiento, colocación y exhibición de los productos hacia el objetivo de 

llegarle rnotivadamente al consumidor y pueda operacionalizar las técnicas 

adecuadas según las características del mercado proveedor y consumidor 

MODULOS INSTRUCCIONALES HORAS 

1 i_srinceptos y Aplicaciones 15 

2 Práctica del Merchandising .3ii 

3 Mercader] srno 15 

Exhibición Comercial de Mercancias 65 

5 Promoción y Puntos de Ventas Su 

TOTAL 175 



MODULO INSTRUCCIONAL No. 1 

CONCEPTOS Y APLICACIONES 

OBJETIVO- 

Que el aiumno entienda la concepción técnica y practica oel Merchadísing, 

analice su importancia en procesos de distribución comercial de bienes u 

maneje sus principios y técnicas adecuadas a las necesidades empresariales 

y del medio. 

CONTENIDO- 

1 	El Merchandising 

1.1 	Definción e Importancia 

12 	Ubicación del Merchandising en Mercadeo 

1.3 	Objetivos y Caracteristicas 

1.4 	Materiales y Recursos para la Aplicación del Merchandising 

clases de Merchandising 

2.1 Permanente 
n - 	Promocional 

Los Elementos del Merchandising 

Principios Básicos del Merchandising 

4.1 	Rentabilidad 

4.2 Posición 

4.3 Producto 

4.4 Precio 

4.5 	Disponibilidad 

89 
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Técnicas de Merchandising 

El Consumidor y el Merchandising 

6 1 	La Compra premeditada 

6.2 	La Compra sugerida 

6.3 	La Compra impulsiva 

Utilidad Comercial del merchandising 

• 	DURACION: 15 Horas 

• 



MODULO INSTRUCCIONAL No. 2 

PRACTICA DEL MERCHANDISING 

OBJETIVO - 

Que el alumno conozca los campos de aplicación del merchandising haciendo 

énfasis en la exhibición y que pueda aplicar esos principios en áreas 

especit icas como el autoservicio, supermercado y almacén. 

CONTENIDO: 

Campos de Aplicación del Merchandising 

1.1 	Según tipo de establecimientos 

2 	Merchandising Interior (Arquitectura) 

2.1 	Sección 

2.2 	Puntos de Compras 

2.3 	En línea 

'2.4 	Surtido: Anchura y profundidad criterios 

2.5 	Puntos frios y calientes 

3. 	LdS Góndolas 

3.1 	Tamaño y Partes 

4 	Merchandising Integral 

4.1 	Papel del Fabricante 

4.2 	Papel del Distribuidor 

4.3 	Papel del Consumidor 

91 
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J. 
	El Merchandising en el Autoservicio 

5.1 	Estructura Punto de Venta 

5.2 	Mobiliario y Disposición 

Exhibición y Merchandising 

6.1 	Tipos de Exhibición 

6.2 	Normas Básicas 

6 3 	Puntos de Exhibición 

6 4 	Cualidades y Materiales 

6.5 	Exhibición en Puntos Normales y Extras 

6.6 Planogramas 

DURAC ION: 30 Horas 

• 
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MODULO No. 3 

MERCADERISMO 

OBJETIVO- 

Que el alumno conozca los conceptos técnicos y características del 

merc.aderismo corno condición complementaria de una exitosa distribución 

comercial en su aspecto de llegar al cliente con el producto que necesita en 

el menor tiempo y ayudándolo en su proceso de adquirir el bien con la mejor 

comodidad y rapidez posibles. 

CONTENIDO: 

1 	El Merchandising y el Mercaderista 

1 1 	Concepto y Perfil de la Ocupación 

1.2 	El Mercaderista como Vendedor 

1.3 	Cualidades del Mercaderista 

Funciones del mercaderista 

2.1 	De Planeación 

2.2 	De Organización del Trabajo 

2 3 	De Ejecucion del Trabajo 

2.4 	De Organización del Almacenamiento 

2.4.1 Clasificación de Mercancías 

2.4.2 Localización de Mercancías 

2 4 3 Codificación de Mercancías 

7 
	

El Inventario de Mercancías 

3.1 	Sistemas 



El Producto 

4.1 	Concepto y Característicos Constitutivas 

4.1.1 Marca 

4 1.2 Empaque 

4.1.3 Precio 

4 2 	Vida Util del Producto 

DURACION: 15 Horas 

94 
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MODULO No. 4 

EXIIIBICION COMERCIAL DE MERCANCIAS 

OBJET IVO- 

• Que el alumno conozca y domine los fundamentos, justificación y 

característii:as de la exhibición comercial de los productos, los tipos 

ventaias de cada uno de ellos como herramienta basica del proceso de 

distribución o venta. 

CONTENIDO: 

1 	Fundamentos de Exhibición 

2 	Planeación del Trabajo de Exhibición 

2.1 	Formula SOTO 

Presupuesto 

• Factores de Composición 

3.1 	Equilibrio 

3.2 Ritmo 

3.3 Relaciones 

3 4 	Unidad 

3.5 	Centro de Atracción 

4. 	Tipos de Exhibición Comercial: Concepto, Características 

41 	Vitrina 

4.2 	Escaparate: Rentabilidad Comercial, Colocación, Diseño, 

Decoración 

4.3 	Display y Exhibidor 

44 	Stand y Exposición 

95 
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• 

5. 	Rotulación 

5.1 	Objetivos y Funciones 

5 2 	Elementos Básicos 

5.3 Cualidades 

5.4 	Tipos de Rótulos 

Montaje de la Exhibición 

6.1 	Boceto 

6.2 	El color: usos y clases 

6.4 	Iluminación 

5 	Técnicas de Colocación de Mercancías 

DURACION: 55 Horas 

• 



MODULO No. 5 

PROMOCION Y PUNTOS DE VENTAS 

OBJETIVO: 

Que el alumno conozca la importancia de la promoción como herramienta 

para llegar al consumidor e incidir en su proceso de selección de las 

mercancías, que domine lo relativo al punto de venta como elemento 

comercial de especial desarrollo en la comercialización de mundo actual. 

CONTENIDO: 

1 	La Promoción 

I 1 	Concepto e Importancia 

1 	Su papel en el Mercadeo 

1.3 	Su Proceso 

2 	La Mezcla Comercial 

2.1 	Concepto 

2.2 Factores 

2.3 Componentes 

3. 	El Punto de Venta (P.O.P) O (P.O.L.) 

3.1 	Clases y Características 

3.2 	Factores a Considerar 

3 3 	Su Estructura 

3.4 	Fachada Interior y Exterior 

Promoción y Punto de Venta 

4 1 	Niveles 

97 
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4.2 	El Calendario Proporcional 

4.3 	Estrategias y Medios 

4.3.1 Presentación Producto 

4 3.2 Animación en Puntos de Venta 

4.4 Sistemas de Promoción 

J. 	Anál 	del Surtido 

DURACION: 30 Horas 

e 

• 



BLOQUE MODULAR 

COMPRAS 

e 

i 



BLOQUE MODULAR: 

COMPRAS 

OBJETIVO: 

Suministrar al alumno los fundamentos básicos y operativos de la función 

compras como eslabón importante de la distribución física comercial, sus 

bknicos u procesos con el fin de permitir la toma de decisiones 

empreari a 1 es 

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONENTES HORAS 

1. Clasif icación y codificación de proveedores 40 

2 La actividad de compras 40 
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MODULO INSTRUCCIONAL No. 1 

CLASIFICACION Y CODIFICACION DE PROVEEDDORES 

OBJETIVO: 

Que el Manila conozca acerca de los proveedores, de su clasificación 

codificación, de su administración en el manejo de las mercancías y que 

domine las técnicas de control de estos en beneficio de la actividad 

comerci al. 

CONTENIDOS: 

1 	El Proveedor 

1.1 	Definición e Importancia 

1 2 	Tipos de Proveedores 

2. 	Sistemas de Clasificación de Proveedores 

3 	Codificación de Proveedores 

3.1 Sistemas 
7 n 	Principios Generales 

4 	El K.ardex de Proveedores 

4.1 	Definciones e Importancia 

4.2 Componentes 

4.3 Funcionamiento 

5. 	Control de Proveedores 

.f5. 	Fallas del Proveedor 

7. 	Metodología Evaluación de Proveedores 

Fi. 	Fuentes de Información sobre Proveedores 

DURACION: 40 Horas 
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MODULO INSTRUCCIONAL No_ 2 

LA ACTIVIDAD DE COMPRAS 

OBJETIVO: 

Oue el alumno comprenda la función compras en todo su dimensión y como un 

eslabón o función del mercadeo y pueda así ejecutar las políticas emanadas 

de la dirección empresarial ejecutando la acción y planteando alternativas 

más adecuadas. 

CONTENIDO: 

Requisitos especiales de una buena compra: Precio, calidad, condiciones de 

entrega, condiciones de pago, garantia, servicio post-venta. 

1 	Importancia de la Función Compras 

1 1 	Objetivos 

1.2 	Modelos de Organización 

1.3 	Planeación 

1.4 	La Gestión Compras 

1.5 	Control 

1.6 	La Necesidad de Comprar 

El Ciclo de la Compra en la Distribución Comercial 

2.1 
	

Determinación de Necesidades y Especificaciones, Requisicion 

2.2 
	

Análisis de Mercados 
n 7 
	

Selección Fuentes de Suministros 

2.3.1 Selección Correcta del Proveedor, Factores Selección 

2.3.2 Registro y Clasificación 

2.4 
	

Solicitud de Cotizaciones 

2.5 
	

La orden de compras o ejecución de la compra y sistemas de 

pago 

2.5. I Compra por Cotización 



2.5.2 Compra por Licitación 

2.5.3 Compra por Contrato 

2.5.4 Compra por Caja Menor 

2 6 	Emision y Seguimiento de Pedidos 

2.7 	Elaboración Facturas y Liquidación 

2.8 	Recepción de Pedidos 

2.8.1 Verificación Fallas Proveedor 

2.8.2 Requisición Mercancía 

2.8.3 Facturación 

2.8.4 Acuse Recibo 

2.9 	Revisión y Pago 

2 10 Manejo de precios en las compras 

Compras Especiales 

3.1 	De Activos Fijos 

3 2 	De Servicios 

3.3 	De Tecnología 

La Compra Eficiente 

4 1 	Cómo Evaluar Ofertas 

DURACION: 40 Horas 
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BLOQUE MODULAR 

FUNDAMENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE COMERCIO EXTERIOR 

OBJFT IVO - 

line el alumno conozca y aplique los fundamentos del comercio e::terior 

i.:olomtnono su legislación y reglamentación especialmente en lo 

concerniente con los tranUtes de Unportacloneb U exportacioneb u pueda 

olapnrar ac..i en la expansión de la actividad comercial empresanai 

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONENTES HORAS 

1 Fundamentos de Comercio Exterior b() 

). Importaciones y Exportaciones Izo 

190 
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MODULO INSTRUCCIONAL No_ 1 

FUNDAMENTACION DE COMERCIO EXTERIOR 

OBJETIVO: 

Enfocar el alumno en el dominio y conocimiento de le tecnología, procesos 

globales, instrumentos y formas utilizadas en el Comercio Internacional 

dándole al mismo tiempo una visión generalizada de sus interrelaciones con 

aspectos de le economía internacional. 

CONTENIDOS: 

El Comercio 

1.1 	Comercio Interno 

1.2 	Comercio Interregional 

1.3 	Comercio Internacional 

1.4 	Licencias y Permisos 

1.5 	Le integración Económica 

1.6 	Acuerdos Internacionales 

2. 	Política Comercial 

21 	Desarrollo 

9.9 	Organismos que la determinan 

2.3 
	

Organismos que la Normatizan 

2.4 	Organismos que le Ejecutan 

Economia Internacional 

3.1 	Concepto y Objeto 

3.2 	El tipo de Cambio 

3 2 1 Concepto y Estructura 
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3.3 	Mercado de Divisas 

3.4 	Balanza de Pago 

3.5 	Barreras Proteccionistas al Comercio Interno 

3 6 	Derechos Arencelanos 

3.7 	Regimenes 

3.6 	Depósitos Previos 

4 	Nomenclaturas Internacionales 

4.1 	Clasificaciones 

4.1.1 C.U.C.I. 

4.1.2 C.I.I.U. 

4.1.3 Armonizado 

-Estructura General 

-Reglas para Interpretación 

-Estudio del Sistema Armonizado 

4 2 	Estudio Arancelario de Mercancias 

4.2.1 Clasificación Arancelaria 

4.2.2 Regulación del Comercio Externo Colombiano 

4.2.3 Derechos Aduaneros 

424 Licencias y Vistos Buenos 

4.2.5 Normas Especiales 

5 	Cláusulds Internacionales 

• 5 1 	Términos de Compra-Venta Internacional 

5.1 1 Los Incoterms 

5.1.2 Condiciones Generales 

Grupo F 

Grupo C 

Grupo O 

Sistemas de Pagos y Cobros Internacionales 

61 Formas 

6.2 	Carta de Crédito 

6 2.1 Concepto y Clasificación 

6.2.2 Modalidades 

h 3 	Cobranzas Docurnentarias 



6.3.1 Concepto y Clases 

6.4 	Giros de Exterior 

6.4.1 Concepto u Clases 

DURAC ION: 60 Horas 
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MODULO INSTRUCCIONAL No. 2 

IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES 

OBJETIVO: 

Due el alumno conozca, domine y pueda aplicar en su trabajo, las mismos 

disposiciones y trámites sobre importaciones y exportación de bienes según 

la modalidad que se seleccione 

CONTENIDOS: 

Importaciones 

1 	Clasificación de las Importaciones 

1 1 	Según modalidad 

1.2 	Según su pago 

1.3 	Según el régimen 

1 4 	Especiales u de Régimen Especial 

Régimen de Importación 

2.1 	Registro y Control 

2.2 	Consejo Dirección Comercio Exterior 

2 3 	Dirección Nacional de Aduanas 

3. 	Normas sobre Solicitudes de Importación 

3.1 	Validez y Régimen 

Diligenciamiento y Tratamiento de Solicitudes de Importacion 

4.1 	Disposiciones Generales 

4.2 	Visto Previo a su Solicitud 

110 
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Modalidades de Importación 

5.1 	Con Franquicia 

5.2 	Reimportación por Perfeccionamiento Pasivo 

5.3 	Reimportación en mismo estado 

5.4 	Importaciones en cumplimiento de garantia 

5.5 	Importación Temporal 

5.5.1 Clases 

5.5 2 Garantía 

5.5.3 Prórroga 

5.5.4 Terminación 

5.6 	importación para Transformación o Ensamble 

5. - 7 	Declaraciones de Legalización y Corrección en 

Importaciones. 

5.6 	Fiscalización y Control Aduanero 

5.6.1 Liquidaciones Oficiales 

5.9 	Normas sobre mercancias aprehendidas, decomisadas 

abandonadas. 

5.9.1 Disposciones Generales de Procedimiento: 

Notificaciones, Formas, Depósitos y Obligaciones. 

6. 	Pago de Importaciones 

II 	Exportaciones 

Clasificación 

1.1 	Según Modalidad 

1.2 	Según su Pago 

1.3 	Según Régimen 

Régimen de Exportaciones 

3. 	Las Declaraciones de Exportación 

3.1 	Diligenciamiento Factura Comercial 

3.2 	Diligenciamiento Lista de Empaque 

3.3 	Diligenciamiento solicitudes de permisos o vistos buenos 

oficiales. 
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3.4 	Certificado de Origen 

3.5 	Certificados Sanitarios 

3.6 	Reexportación - Trámite 

3.6.1 Sistemas especiales 

4 	Cobro de Exportaciones 

4.1 	Condiciones del Reintegro 

4.2 	Cobro Documental 

4.3 	Trámite ante Bancos 

4.3.1 Presentación documentos 

4.3.2 Efectuar Cobro 

4.3.3 Conversión de Divisas 

4.3.4 Solicitud Incentivos 

DURACION: 13') Horas 
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BLOQUE MODULAR 
ALMACENAMIENTO E INVENTARIOS DE MERCANCIAS 

OBJETIVO: 

Suministrar al alumno las herramientas básicas y las tecnicas adecuadas de 

manipulación y almacenaje de las mercancías, permitiendo la tome de 

decisiones acerca de su importancia y necesidad como función del proceso 

de distribución comercial. 

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONENTES HORAS 

1 Le Función Almacenamiento 30 

2. Inventarios y Técnicas de Valoración 31:) 

r)c) 
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MODULO INSTRUCCIONAL No. 1 

LA FUNCION ALMACENAMIENTO 

OBJETIVO: 

El alumno deberá comprender el almacenamiento como una función del 

proceso mercadológico y cadena de la distribución comercial u podrá 

desarrollar su ejecución operativa aplicando las técnicas más adecuadas 

CONTENIDOS: 

Definición, Objetivos e Importancia en Distribución Fisica 

2. 	Estructura Organizacional 

3 	Los Medios de Almacenamiento: Locales, Estranterias, Transporte 

Interno. 

4 	La Documentación en Entradas y Salidas de Mercancías 

5. 	El Movimiento de Mercancías, su Control 

ID 	Condiciones de Almacenamiento según proveedores 

7. 	Normas Tecnicas de Almacenamiento 

Empaque y Embalaje de Mercancías 

9 	Decisiones Estrategicas en Almacenamiento 

g.1 	Propio o Contratado 

9.2 	Cuándo y dónde - Factores a Considerar 

9.3 	Configuraciones: Equipo Técnico y Humano 

115 

DURACION: 30 Horas 



MODULO INSTRUCCIONAL No. 2 

INVENTARIO Y TÉCNICAS DE ALMACENAMIENTO 

OBJETIVO: 

Que el alumno pueda aplicar conocimientos en la toma de decisiones acerca 

dP la conveniencia o no de almacenar, sus condiciones y mecanismos y pueda 

mantener sistema informativo de sus existencias, de acuerdo a las 

necesidades empresariales. 

CONTENIDO 

1 	Áreas y Tecnicas de Almacenamiento 

Manipulación de Mercancías 

2.1 	Control Entradas U  Salidas 

Tipos de Inventario 

.3 1 	Permanente 

3.2 Rotativo 

3.3 General 

4 	Toma Fisica de Inventarlos 

4.1 	Cüando Hacerlo 

4.2 	Cómo tomar la información, etapas 

4.3 	Estrategias y sistemas utilizados 

5. 	Valorización de Inventarios 

5.1 	Importancia y Objetivos 

5.2 	Métodos de Valuación 

5.2.1 Costo de Compras 

5.2.2 Costos Estimados 

5.2.3 Precio Estandar 

5.2.4 Costo Promedio 

116 

DURACION: 30 Horas 
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BLOQUE MODULAR 
MANEJO TECNICO Y COMERCIAL DE ALIMENTOS PERECEDEROS 

119 
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OBJETIVO 

  

 

Lapacitar al alumno sobre el manejo t ísico de ios alimentos perecederos, k;11 

tratamiento comercial a nivel del lugar de compra de los consumidores y sus 

fundamentos de C5lidad y normalización. 

 

    

 

MODULOS INSTRUCCIONALES HORAS 

 

 

1 	Identificación de proveedores y de sistemas de 

comerHálización 
	

I5  

Manipulación y registro de alimentos perecederos 
	

15 

3 	Control de calidad u  estandarización de perecederos 

4 	Merchandising y exhitocion de perecederos 
	 7.o 

90 

 

  

  

    



MODULO INSTRUCCIONAL No.1 
IDENTIFICACION DE PROVEEDORES Y SUS SISTEMAS DE 

COMERCIAL IZAC I ON 

OBJETIVO: 

Que el alumno quede capacitado para identificar, diferenciar las clases de 

proveedores del mercado de perecederos y los sistemas de comercializar 

sus productos. 

CONTENIDO 

1 	Mercadeo de Frutas y Hortalizas 

1.1 	Zonas de Producción 

1.2 	Calendario de Producción 

1.3 	Especies y Variedades 

1.4 	Los Sistemas Canales de Comercialización 

1.5 	Importanción de Frutas y Hortalizas 

1 h 	Clases de Proveedores 

Mercadeo de Granos 

2.1 	Características de Producción 

2 2 	Calendario de Producción 

2.3 	Canales de Comercialización 

2.4 	Clases de Proveedore 

Mercadeo Productos Cárnicos 

3.1 	Características de Producción 

3.2 	Canales de Comercialización 

3.3 	Clases de Proveedores 
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4. 	Mercadeo Productos de Mar 

4.1 	Características de Producción 

4.2 	Canales de Comercialización 

4.3 	Clases de Proveedor 

Mercadeo de Lácteos 

5.1 	Características de Producción 

5 2 	Canales de Comercialización 

5.3 	Clases de Proveedores 

• 	DURACION: 15 Horas 

• 



MODULO INSTRUCCIONAL No. 2 

MANIPULACION Y REGISTRO DE ALIMENTOS PERECEDEROS 

OBJETIVO: 

El alumno quedará capacitado para manipular correctamente los alimentos 

perecederos según las características y diligenciará correctamente su 

recibo del proveedor. 

CONTENIDO 

Caracteristicas Fisiológicas de: 

1.1 	Frutas y Verduras 

1.2 Granos 

1.3 	Productos Carnicos 

1.4 Lácteos 

2. Condiciones Básicas para un buen Almacenamiento por Refrigeración 

Congelación. 

3. Sistema de Almacenamiento de Perecederos 

• 4 	Sistemas de Transporte de Perecederos 

5. Empaques y Embalajes 

5.1 	Tipos y Materiales de Empaque 

5.2 	Sistema de Empaque y Embalaje de Perecederos 

5.3 	Normas sobre empques 

6. Manejo Higiénico de Perecederos 

7. Documentos de Recibo y Despacho de Perecederos 

DURACION: 15 Horas 
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MODULO INSTRUCCIONAL No.3 

CONTROL DE CALIDAD DE PERECEDEROS 

OBJETIVO: 

Comprender el por qué y la necesidad del control de calidad en perecederos, 

de su unidad como principio de seguridad y de exitosa comercialización. 

CONTENIDOS 

Conceptos de Calidad y Control de Calidad 

El Control de Calidad de Alimentos Perecederos 

2.1 	Variables de Calidad 

2.1.1 Físicas 

2.12 Químicas 

2.1.3 Organolépticas 

2.1.4 Fisiológicas 

2.1.5 Sanitarias 

2 2 	Categorías de Calidad en Alimentos 

Normalización de Perecederos 

3.1 	Normas de Calidad para: 

3.1.1 Frutas 

3.1.2 Verduras 

3.1.3 C6rnicos 

3.1.4 Lácteos 

4. 	Contenido de Normas de Calidad para Perecederos 

S. 	Características Físicas de Calidad en Perecederos 

5 1 Su significado en definir niveles de calidad 

6. 	Control en la Calidad de los empaques 

DURAC ION: 30 Horas 
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MODULO INSTRUCCIONAL 4o. 

MERCHANDISING Y EXHIBICION DE PERECEDEROS 

OBJETIVO: 

Capacitar el alumno en el conocimiento de los elementos básicos de 

composición estéticos, de su presentación ante el consumidor, sus formas 

de promoción y especialmente de su objetivo de satisfacer una necesidad. 

CONTENIDO 

1 	Clasificación de los productos según su perecibilidad 

Vida útil de perecederos en el medio de exhibición 

3 	Merchandising interior para perecederos 

Disposición de Perecederos 

Puntos Fríos y Calientes 

Espacios Promocionales y especiales 

4. Góndolas, Estanterías, Neveras y Congeladores 

5. El Producto de Perecederos 

	

5.1 	Marca y Empaque 

5.2 Rotulaciones 

	

5.3 	Usos - Recetas Culinarias 

El Establecimiento en Distribución de Perecederos 

	

6.1 	Tipos 

	

6.2 	El Autoservicio 

El Acto de Compra de Perecederos 

124 

3.1 
7 n 

. 

3.3 
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7.1 	Proceso de Compra 

7.2 	Motivos de Compra 

7.3 	Segmentación del Mercado 

El Surtido de Perecederos 

fi.1 	Características del Surtido 

9 	Impulsion de Ventas de Perecederos 

9.1 	Degustaciones 

	

10. 	Técnicas para Exhibición de Perecederos 

10 1 Por Usos 

10.2 Separación Definida 

10.3 Capas de Producto 

10.4 Calidad 

10 5 Temperaturas Adecuadas 

	

11 	Tipos de Muebles en Exhibición 

	

12 	Exhibidores 

	

13 	La Promoción de Perecederos 

13.1 Punto de Venta • 	13 2 manejo Publicitario 

DURACION: 30 Horas 
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BLOQUE MODULAR 
LA DISTRIBUCION COMERCIAL 

OBJETIVO: 

ijue el alumno conozca, domine y pueda definir el entorno comercial de una 

empresa, sus canales de distribución, la planeación y manejo de las 

funciones comerciales, todo dentro de una misión objetivo que puede 

desarrollar de diferentes alternativas incluyendo la asociación comercial 

MODULOS INSTRUCIONALES HORAS 

I La Empresa Comercial y su Entorno 40 

2. El Plan de Mercadeo 20 

3 Producto y Precio en Marketing Mix 25 

4.  Fuerza y Zonas de Ventas 20 

5.  Plan y Presupuesto de Ventas 20 

6.  Los Canales de Distribución Comercial y Distribución 

Física 30 

7.  El sistema de Compras 20 

Gestión de Existencias 20 

9. El Asociacionismo Comercial gn _. 

215 



MODULO INSTRUCCIONAL No. 1 
LA EMPRESA COMERCIAL Y SU ENTORNO 

OBJET IVO: 

Ubicar-  al alumno en el concepto del entorno de una empresa comercial, de 

sus funciones y principales actividades comerciales para definir la 

estructura comercial mas adecuada según las características del mercado, 

de una economía y un comportamiento del consumidor específicos. 

CONTENIDO 

1 	Empresa y Entorno en el Mercado 

1.1 	Concepto de Entorno 

1.2 	Niveles de Entorno 

1.2.1 Organización 

1 2 2 Mercado: habitos, potencial compra, número compradores 

1.2.3 Ambiente: economía, tecnología, cultura, legislación 

1.2.4 Medio Externo 

1.3 	Análisis F.O.D.A. 

1.4 	Ubicación de la Empresa 

Empresa Comercial y su Entorno Comercial 

2.1 	Estructura de la Demanda Comercial del Mercado 

2.2 	Demanda Comercial y Métodos de Cálculo 

2.21 Demanda Actual 

-Potencial del Mercado 

-Potencial Territorial 

- Indice Poder Adquisitivo 

2.2.2 Demanda Futura 

-Opinión Fuerza de Ventas 

-Text de Mercado 

- Situación Económica 

128 
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2.3 	Estructura de Oferta Comercial 

	

2.4 	Sistemas de Competencia 

El Mercado Objetivo y Comportamiento del Consumo 

	

3.1 	Factores que influyen en decisión del Consumidor 

	

n 	Comportamiento del Consumidor 

Segmentación del Mercado 

	

4.1 	Concepto 

	

4.2 	Condiciones y Ventajas 

	

4.3 	Tipos de Segmentación 

4.3.1 Por Clase Social 

4.3.2 Por Clasificación Demográfica 

4.3.3 Por Area Geográfica 

4.3.4 Por Categoría Geodemográfica 

4..35 Por Categoría Sicogratica 

	

4.4 	Bases y Estrategias de Segmentación 

4.4.1 Valoración de Segmentos 

4.4.2 Estrategias de Segmentación 

	

4.5 	Evaluación de Segmento 

DURACION: 40 Horas 

• 



CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS 

ECONOMIA 

1 	La Demanda 

1 1 	conceptn 

1.2 	Elasticidad de le Demanda 

1 3 	Fluctuaciones 

Le Oferta 

2.1 	Concepto 

2.2 	Elasticidad de la Oferta 

2 3 	Fluctuaciones 

7 _s. 	Mercados y Tipos de Mercado 

3.1 	Competencia Perfecta 

3.2 Monopolio 

3.3 Osegopolio 

4. 	Dumping 

130 

Indicadores de le Economia Nacional 



MODULO INSTRUCCIONAL No.2 

EL PLAN DE MERCADEO 

OBJETIVO: 

Entregar al alumno las bases de preparación del plan de mercadeo como 

etapa inicial del proceso mismo de comercialización y como base de 

planeación de la actividad comercial de una empresa. 

CONTENIDO 

El Plan de Mercadeo 

1 1 	Definición 

1.2 	Etapas de Preparación 

1.2.1 Fijar Objetivos Corporativos 

1.2.2 Investigación Externa e Interna de Mercado 

1.2.3 Análisis DOFA 

1.2.4 Formulación de Hipótesis 

1.2.5 Fijación Objetivos de Mercado 

1.2.6 Definclón de Estretégias 

1 2.7 Establecimiento de Programa 

1.2.8 Presupuestación 

1.3 	Elaboración del Plan 

1.4 	Seguimiento al Plan de Mercadeo 

1 4 1 Interpretación 

1.4.2 Técnicas 

1.4.3 Ajustes 

131 

DURACION: 20 Horas 



MODULO INSTRUCCIONAL No. 3 

PRODUCTO Y PRECIO EN MARKETING MIX 

OBJETIVO: 

Dar al alumno el dominio requerido sobre dos factores importantes 

componentes del mercado y base de definición de estrategias de acción de 

una empresa comercial. 

CONTENIDO 

1 	El Producto 

	

1.1 	Definción 

1.1.1 Productos Físicos 

1.1.2 Productos Intermedios 

1.1.3 Productos Complementarios 

1.1.4 Servicios o Intangibles 

	

1.2 	Clasificación de Bienes y Servicios 

1.2.1 de Conveniencia 

1.2.2 De Comparación 

1.2.3 De Especialidad 

1 2.4 No solicitados 

1 3 	Clasificación de Productos Industriales 

	

1.4 	Producto e Imagen 

	

1.5 	Ciclo de vida de Productos y Servicios 

1 5 1 Etapas y Estrategias 

	

1.6 	El Portafolio del Producto 

1.6.1 Línea de Productos - Profundidad 

1.6.2 Estratágia de Portafolio 

1 7 	El Producto Frente el Consumidor 

	

1.8 	Proceso de Adopción del Producto 

	

1.9 	Periodo Ciclo de Moda y Evolución Social 

1.10 Posicionamiento del Producto 

1 It) 1 Integracion de Producto con Objetivos Empresariales 

132 



1.11 Manejo de Mixtura de Productos: Creación, Modificación y 

Elimnación de Productos. 

1.12 dinámica del Desarrollo del Nuevo Producto 

1 13 Registro Patentes y Marcas 

1.14 Empaque del Producto 

1.14.1 Funciones 

2 	El Precio 

2.1 	Concepto e Importancia 

Como Establecer el Precio 

2.2.1 Factores a Considerar 

2 2.2 Precio en Función de Demanda 
9.7. 	Practica de Fijación de Precios 

2.3.1 Precio en Función de Costos 

2.3.2 Precio en Función de Demanda 

2.3.3 Precio en Función de Competencia 

2.4 	Objetivos Comerciales de la Fijación del Precio 

2.5 	Componentes del Precio de Venta al Público 

2.5.1 Sin IVA 

2.5.2 Margen 6enefico 

2.5.3 Valor Añadido 

2.6 	Modificación del Precio 

2.6.1 Test de Mercadeo 

2.6 2 Actitudes ante Precio 

2.6.3 Reacción de Competencia 

2.7 	El Precio y la Competencia 

2.8 	Selección del Precio Final 

133 

DURACION: 25 Horas 
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MODULO INSTRUCCIONAL No_ 4 

LA FUERZA Y ZONAS DE VENTAS 

OBJETIVO: 

Dar a conocer al alumno la importancia del equipo o fuerza de venta, su 

forma de organización, conformación y desarrollo en búsqueda de la 

eficiencia en la acción vendedora, así como la ramificación territorial de la 

misma función como estrategia para racionalizar el esfuerzo de las ventas 

de una empresa comercial. 

CONTENIDO 

1 	La Fuerza de Ventas 

1.1 	Objetivo 

1.2 	Organización 

1.2.1 Estructura Equipo de Venta 

1 2:2 Organización Territorial 

1.3 	Conformación. Selección y Formación de la Fuerza de Ventas 

1.4 	Motivación y Desarrollo de la Fuerza de Ventas 

1.5 	Supervisión y Control 

1.5 1 Visitas de Ventas 

1.5.2 Cartera de Clientes 

1.5.3 Evaluación de Rendimientos 

2 	La Zonificación de las Ventas 

2.1 
	

Criterios de Zonificación 

Métodos y Ventajas 

2.3 
	

Controles q Cuotas Territoriales 

DURACION: 20 Horas 
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MODULO INSTRUCCIONAL No_ 5 

EL PLAN Y PRESUPUESTO DE VENTA 

OBJETIVO 

Suministrar al alumno los conocimientos necesarios sobre la Importancia, 

composición, objetivos y seguimiento del plan y presupuesto de ventas corno 

etapa inicial de una adecuada operación de esta función mercadológica. 

CONTENIDO 

L3 Prospectación de las Ventas 

1.1 	Estrategias 

12 Métodos 

El Plan de Ventas 

2.1 	Objetivos 

2.2 Componentes 

El Presupuesto de Ventas 

3 1 	Elaboración 

Control 

Técnicas de Elaboración 

4. 	Cuntrol de las Ventas 

4 1 	Cuotas de Ventas 

4.2 	Territorios de Ventas 

La Prevención de Ventas 

5 1 	La Previsión de Ventas corno Factor de Gestión Comercial 

5.1.1 Corno Soporte de Planificación 

5.1.2 Como Factor de Rentabilidad 

5.1.3 Como Derrotero del Futuro Comercial de la Empresa 

5.2 	Estrategias de Previsión 
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5.9.1 Herramientas y temas de previsión 

5.2.1.1 	Método del PHI 

5.2.1.2 	Promedio Móvil 

5.2.1 3 	Factor Reactivo 

DURAC ION: 20 Horas 

136 

• 

• 



MODULO INSTRUCCIONAL No. 6 

CANALES DE DISTRIBUCION Y DISTRIBUCION FISICA 

OBJETIVO: 

Suministrar al alumno la conceptualización necesaria sobre la 

MACROFUNCION de distribución comercial haciendo énfasis sobre los medios, 

estrategias y formas de organización presentadas como alternativas de 

operación y decisión empresarial. 

CONTENIDO 

1. Concepto 

2. Ubicación y Organización 

J. 	Marketing y Distribución Comercial 

4. 	Los Canales de Distribución 

4.1 	Funciones Básica de los Canales 

4.2 	Estructura: Directa e Indirecta 

4.3 	Niveles: Cero a N 

4.4 	Flujos. Físico, Financiero, Información g PromoLion 

4 5 	Desarrollo Vertical y Horizontal de Canales 

4.6 	Variables Influyentes en su Funcionamiento 

4.6.1 Limitaciones 

4.6.2 Tipos y Alternativas de Canal 

4 6 3 Evaluación Alternativas de Canal 

4.7 	Administración del Canal 

4.6 	Control y Evaluación del Canal 

4.9 	Estratégias de Distribución 

4.9 1 Los puntos de Venta y su Distribución 

-Funcionamiento 

-Tipología 

137 



-Clasificación 

4.10 Otros Conales de Distribución (correo, teléfono, los 

ranqui ci as). 

La Distribución Física 

5 1 	Elementos y Objetivos, Alcances y Actividades 

5 2 	Alternativas de Estrategias de la Distribución Física 

5 2 1 Mercado Unico 

5.2.2 Varios Mercados 

5.' 	Decisiones sobre Inventarios 

5.3.1 Tipos de Decisiones: Cuando y Cuanto del Pedido 

5 4 	Decisión sobre Ubicación 

5.4.1 Clases de Decisiones sobre Ubicación 

5.4.2 De la Zona 

5.4.3 Del Emplazamiento 
e e 
_I -I 	Responsabilidad organizacional de la Distribucion 

5.5.1 Alternativas de Organización 

Nuevas Tecnologías en la Distribución Comercial 

i 1 	Scanner 

6.2 	Código de Barras 

6.3 	Terminal Punto de Venta 

6.4 	Medios de Pago Electrónicos 

138 

DURACION: 30 Horas 



MODULO INSTRUCCIONAL No_ 7 
SISTEMA DE COMPRA 

OBJETIVO: 

Dar al alumno criterios de administración de la función compras ya no en su 

operación o ejercicio práctico sino en la decisión de establecer la función 

como proceso metodológico mismo frente a factores de rentabilidad y 

funcionalidad del proceso comercial 

CONTENIDO 

1 	El Presupuesto de Compras: Operación y Compra de Materiales 
Partes 

1.1 	Metodos de Elaboración 

L. 	El Control de Compras 

2.1 Control Antecedente 

2.2 Control Concomitante 

2.3 Control Subsecuente 

El Pedido Optimo 

3.1 	Importancia 

3.2 Cálculo 

3.3 	Aplicaciones 

Compras por Importanción 

4.1 	Necesidad de Importar 

4.2 	Decisión►  de Importar 

5. 	Evaluación y Control Función Compras 

5.1 	Rentabilidad 

5.2 	Cuadro Función Compra 

5.3 	Ciclo Administrativo de Compras 

139 
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6. 	Estrategias de Compras 

6.1 	El Lote Económico 

6 2 	Fabricar o Comprar 

6.3 	Las Muestras 

6.4 	Diseños y Modelos 

6.5 	Acondicionamiento del Producto 

DURACION: 20 Horas 

• 



MODULO INSTRUCCIONAL No. 

GESTION DE EXISTENCIAS 

OBJETIVO: 

Entregar al alumno herramientas básicas de análisis y gestión de la función 

almacenamiento en sus componentes de inventarios, rotación de estos, costo 

de operación de la función, con el fin de facilitar su papel de asesor en la 

materia. 

CONTENIDOS 

1 	Importancia de la Existencias 

2. 	Costo de Existencias 

3 	Instrumentos de Medición de Existencias 

4. 	Cálculo Rotación de Existencias 

4.1 	Cómo mejorar la rotación de existencias 

4.1.1 Influencia pedido sobre rotación 

4 1 2 Función pedido y rotación 

4.1.3 Plazos entrega sobre rotación 

4.1.4 Almacenaje y rotación 

DURACION -  20 Horas 

141 
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MODULO INSTRUCCIONAL No. 9 

ASOCIACIONISMO COMERCIAL 

OBJETIVO: 

Consolidar en el alumno la solidez conceptual sobre cómo asociacionismo 

brinda ventajas comerciales de operación, coertura, eficiencia y 

productividad y cómo el desarrollo moderno del comercio tiene hacia esta 

estrategia según diferentes alternativas y a veces, como único mediu de 

subsistir para algunas empresas comerciales. 

CONTENIDOS 

1 	Centrales de Compra o Agrupación de Compra 

1.1 	Definción y Objetivos 

1.2 	Organización y Ventajas 

Las Cooperativas 

2.1 	Objetivos y Organización 

2.2 
	

Tipos o Clases: Detallistas y de Consumo 

Las Comercializadoras: Función y Características 

4. 	Las Cadenas Voluntarias e Integradas 

5 	Los Controles Mayoristas: Función y Características 

6. 	Cadenas Sucursalistas y Cadena Franquiciada 

7 	Los Centros Comerciales 

DURACION: 20 Horas 
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BLOQUE MODULAR 

LA INVESTIGACION COMERCIAL 

OBJETIVO: 

'..urninistrar al alumno la fundamentación, principios y técnicas de 

información e investigación comercial como herramienta base de toma de 

decisiones respecto a las estrategias y políticas de la actividad comercial y 

frente a la misión de la empresa 

MODULOS INSTRUCCIONALES HORAS 

1 Campos de la Investigación Comercial 15 

2. Procedimientos y Métodos de Investigación 75 

3 La Información en Mercados 10 

La Investigación de Mercados 30 

5 La Investigación del Producto 2ti 

150 

145 



MODULO INSTRUCCIONAL No. 1 

CAMPOS DE LA INVESTIGACION COMERCIAL 

OBJETIVO: 

Que el alumno identifique el proceso de la investigación comercial corno una 

herramienta indispensable de la planeación de la actividad comercial de una 

empresa, sus campos de aplicación y desarrollo. 

CONTENIDO: 

La investigación Comercial y Mercadología 

1 1 	Definición 

1.2 	Objetivos 

1.3 	Organización 

Campos de Aplicación 

2.1 	De Mercadeo 

2.2 	De Competencia 

2.3 	De Mercado 

2.4 	De Consumidor 

2.5 	De Producto 

2.6 	De Distribución 

2.6.1 Métodos de Ventas 

2 6 2 Canales de Distribución 

2.7 	De Producción 

2.7.1 De Publicidad 

2.7.2 De Lanzamiento 

2.7 3 De Relaciones Públicas 

2.7.4 De Rebajas 

2.6 	Uso de Técnicas Apropiadas en ceda Campo de Aplicación 

146 

DURACION: 15 Horas 



MODULO INSTRUCCIONAL No. 2 

PROCEDIMIENTOS Y METODOS DE INVESTIGACION 

OBJETIVO: 

Identificada la investigación comercial corno base de planeación 

mercadológica, el alumno conocerá acerca de los procedimientos y métodos 

de investigación, de sus objetivos y finalidades, así como de las 

herramientas estadísticas necesarias para el análisis de los resultados de 

las investigaciones. 

CONTENIDOS 

1. 	Evaluación Sistemas de Información Existentes 

Sistemas de Información de Mercadeo 

Identificación y Definición del Problema y Objetivos de investigación. 

Tipos de Investigación .Comercial: Concepto y Finalidades 

5. 	El Plan de Investigación 

5.1 	Elementos Componentes 

Recolección de Datos Primarios y Secundarios 

7 	Preparación de Instrumentos de Recolección de Información 

71 	Encuestas 

7 2 	Tipos 

7.3 	Caracteristicas 

3. 	Metudos de Recolección de la Información 

6 1 	Directa y Personal 

147 
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6.2 	Por Correo 

8.3 	Entrega del Formulario 

8.4 Telefónica 

9. 	Prueba Piloto Ajustes a Plan e Instrumentos 

Procesamiento y Critica de Información Recolectada. Cúdificacilliri 

1 1 	Elaboración de Resultados y Análisis 

• 

	CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS 

1 	Metodologia de la Investigación Cientifica 

9 	Estadística Univariada: Tendencia Central y dispersión 

3. Distribución Muestrales 

4. Pruebas de Hipotesis 

5. Métodos de Muestreo 

DURACION: 75 Horas • 



MODULO INSTRUCCIONAL No. 3 

INFORMACION DE MERCADEO 

OBJETIVO - 

Como base de la torna de decisiones, el alumno debe conocer acerca de la 

información metodológica necesaria del comportamiento del mercado de la 

competencia, de los precios, de las marcas y preferencias. 

Carencias de Sistemas tradicionales 

Elementos de un Sistema de Información 

2.1 	El medio 

El sistema 

Sistema orientado al usuario 

Estilos de recolección, de datos 

Caracteristicas Organizacionales de la investigacion Comercial 

Elementos de información de mercados 

2.6.1 Características consumidos 

2 6 2 Competencia 

2.6.3 Cobertura mercado 

2.6.4 Marcas y productos 

2.6.5 Precios 

2.6.6 Comercio Exterior 

2.6.7 Tamaño del mercado y c.:aracteristicas 

2.6.8 Tendencias del mercado 

2 6.9 Canales de Distribución 

1. 7 	informacion sobre producto 

2.7.1 Clientes potenciales 

2.7.2 Competidores 

2 	Información sobre compañías 

8 1 De directorio 

2.6.2 Financiera 

2.9 	Información sobre consumidor 

149 

•-• 

3I Y  4 

DURACION -  1 ú Hora 
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MODULO INSTRUCCIONAL No. 4 

LA INVESTIGACION DE MERCADOS 

OBJETIVOS .  

Conocer acerca de los métodos, alcances, estratégies de investigación de 

mercados con el fin de que la toma de decisiones se haga con base en 

estudios sobrios de comportamiento y caracterizacion de la variable que 

interviene en procesos comerciales. 

1 	Alcances de la investigación de mercados 

Organización l'unción investigación de mercados 

Uso de la investigación de mercados según niveles 

4. Características de una correcta investigación de Mercados 

5. El proceso de la investigación de mercados 

5 1 	Defimcion y localización de problemas 

5.2 	Desarrollo ede hipótesis 

5.3 	Recolección de Información 

5.4 	Análisis 

Planeamiento de la Investigación 

Preparador' de Instrumentos de Investigación 

7 I 	Elaboración de Preguntas 

7.1.1 Clases de preguntas 

7.1.2 Características 

Presupuesto de la Investigación 

Análisis de datos 
Ci 	Análisis diferencias significativas 
U, 	Extensión de datos de muestreo 



151 

10. 	Investigación de mercados tipos: 

10.1 Hábitos consumo - encuestas 

10 2 Motivacionales 

10.3 Auditoria de consumidores y distribuidores 

10.4 De impacto 

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: 

1. 	Metodología de la investigación 

• 	2 	Inferencia Estadística 

7 	Estimación parámetros 

4 	Prueba de hipótesis 

DURACION: 40 Horas 

• 



• 

• 

MODULO INSTRUCCIONAL No. 5 

LA INVESTIGACION DEL PRODUCTO 

OBJETIVO: 

Que el alumno torne conciencia de la necesidad de investigar el producto 

como estrategia de penetración de los mercados sobre la base de que el 

cliente busca un producto que necesita para satisfacer sus necesidades y 

que eso es lo que se debe brindar el consumidor. 

Los productos 

Campos de investigación del producto 

2.1 	Marca 

2.2 Empaques 

2.3 Color 

2.4 Diseño 

2.5 Precio 

2.6 Necesidad 

El producto y la necesidad del cliente 

El nuevo producto Planeación 

Selección del producto 

Lanzamiento del producto 

152 
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DURACION: 20 Horas 
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LA COMUNICACION COMERCIAL 
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BLOQUE MODULAR 

LA COMUNICACION COMERCIAL 

OBJETIVO: 

Entregar al alumno fundamentos y principios técnicos acerca de la 

comunicación comercial empresarial, de sus objetivos, nnalidades y 

medios, de sus ventajas y proyecciones como parte importante para llegar al 

consumidor, mantener y conquistar mercados. 

MODULOS 1NSTRUCCIONALES COMPONENTES HORA 

I. Sistemas de comunicación empresa-cliente-empresa 20 

2.  La promoción como medio de comunicación 30 

3.  La comunicación publicitaria 40 

90 • 



MODULO INSTRUCCIONAL No. 1 

SISTEMAS DE COMUNICACION 

EMPRESA-CLIENTE-EMPRESA 

OBJETIVO: 

Conocimiento por parte del alumno de la importancia de la comunicación 

comercial bajo cualquiera de sus formas corno herramienta de conquista, 

mantenimiento y desarrollo de le actividad comercial. 

1. 	Sistemas de comunicación 

• 1.1 	Valoración sistemas de comunicación 

2. Funcionamiento Sistema comunicación comercial 

3. Interrelación de la variables de comunicación 

4. Comunicación - Mix 

4.1 	Factores producto/precio 

4.2 	Características de clientes 

4.3 	Estructura de la empresa 

4.4 	Entorno comercial/comunicación 

• El fenómeno de la comunicación 

	

5.1 	Modelo de comunicación 

	

5.2 	Niveles del mensaje 

	

5.3 	La comunicación persuasiva 

156 

DURACION: 20 Horas 
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MODULO INSTRUCCIONAL No. 2 

LA PROMOCION COMO MEDIO DE COMUNICACION 

OBJETIVO: 

Conocer específicamente acerca de la promoción como herramienta de 

comunicación para aproximar al consumidor hacia la empresa u buscar c:on 

ello mayor acción comercial 

La promoción como comunicación persuasiva 

2 	Modelos procesos de persuasión 

2.1 	Retórico 

2."k 	Propogandistico 

2.3 Negociación 

2 4 Receptores 

2.5 	Los canales 

2.5.1 Personales 

2.5.2 Impersonales 

2.5.3 Medios masivos 

2.5.4 Medios selectivos 

3. Modelo de promoción 

31 	Anuncios 

3.2 	Venta personal 

3. 3 
	

Publicidad 

3.4 	Promoción de Ventas 

4. Promoción de Ventas 

4.1 	Objetivos y definición 

4.2 	Tipos de promoción 

4.2.1 Al consumidor usuario 

4.2.2 A elementos del canal 

4.2.3 A fuerza de ventas 

5 	Efectos de la promoción de ventas 



158 

6. 	El Mix Promocional 

6.1 	Teoria 

6 2 Productos de Consumo 

6.3 	Productos industriales 

6.4 	Los servicios 

6.5 	El ciclo de vida 

DURACION: 30 Horas 

• 



MODULO INSTRUCCIONAL No. 3 

LA COMUNICACION PUBLICITARIA 

OBJETIVO: 

Que el alumno conozca y utilice la herramienta de comunicación comercial 

llamada publicidad• 	sus enfoques, importancia y alcances, los medios 

publicitarios y sus características para adaptarlas según la estrategia 

comercial que se adopte. 

CONTENIDOS: 

Concepto de comunicación publicitaria 

I 1 	Objetivo 

12 Poder 

1.3 Metas 

2. Publicidad y plan de mercadeo 

3. La publicidad y el Mix de las comunicaciones 

4. Las decisiones publicitarias 

4.1 	Sobre presupuesto 

4.2 	Sobre el mensaje 

4.3 	Sobre medios 

4.4 Sobre campañas 

5. El presupuesto publicitario 

5.1 	Métodos de fijación del presupuesto 

5.2 	El costo publicitario 

6. El mensaje publicitario 

6.1 	Contenido 

6.2 Forma 

159 
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Los medios en publicidad. Su función 

7.1 	Impresos 

7.2 	Auditivos y Audiovisuales 

8. 	Elección de medios 

Criterios Evaluación campaña publicitaria 

10. La publicidad en el punto de venta 

10.1 Tipos y características 

10.2 Ventajas y desventajas 

11. La motivación publicitaria 

11.1 Según sexo 

11.2 Fuerza del texto 

11 3 Humor 

11.4 Motivación negativa 

12. Objetivos publicitarios de empresas actual: 

12.1 Informar y motivar 

12.2 Convencer 

12.3 Mover 

• 	DURAC ION: 40 Horas 



BLOQUE MODULAR 

ADMINISTRACION EMPRESARIAL 

e 

• 



BLOQUE MODULAR 

ADMINISTRACION EMPRESARIAL BASICA 

OBJETIVO: 

Suministrar al alumno la concepción administrativa que el ejercicio de 

funciones en una empresa le obliga a desarrollar no solo como parte de ella 

sino a veces manejando directamente el recurso humano que la ejecuta. 

MODULOS INSTRUCCIONALES HORA 

1 Principios de Administración 40 • 1  

2.  La Administración de Personal 40 

3.  Programación y control del trabajo 20 

4.  Calidad Total 20 

120 
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MODULO INSTRUCCIONAL No. 1 

PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION 

OBJETIVO: 

Que el alumno conozca los fundamentos del enfoque administrativo 

empresarial, de sus componentes y orientaciones, sus principios, el proceso 

administrativo y sus funciones o etapas. 

La Administración 

1.1 	Conceptos 

1.2 Elementos 

1.3 	Campos de la Administración 

1.4 	Técnicas modernas de administración 

2. Principios básicos de la Administración 

2.1 	Principios y Estrategias de aplicación 

3. Teorias de la Administración 

4. El proceso administrativo 

4.1 	Planeación 

4.1.1 Elementos u condiciones, conceptos 

4 1 2 Propósitos 

4.1.3 Clases de planes 

4.1.4 Etapas de la planeación 

4.2 Organización 

4 2.1 Conceptos y Principios 

4.2.2 Clases de Organización 

4.2.3 El proceso de la organización 

4.2.4 Estructura Organizacional 

4 2.5 Manuales de organización 

4.3 	Ejecución - Dirección 

4.3.1 Principios de la Dirección 

4.3.2 Actividades de Dirección! 

4 4 	Control 

163 



4 4.1 Concepto y proceso 

4.4.2 Fases del proceso 

4.4.3 Mecanismos de control 

DURACION: 40 Horas 

164 
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MODULO INSTRUCCIONAL No. 2 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 

OBJETIVO: 

Que el alumno conozca acerca del manejo de personal, del proceso que ello 

implica corno parte vital del desarrollo empresarial, como fundamento base 

del compromiso humano hacia la actividad comercial y que terna en el 

trabajo en equipo estrategia eficaz del logro de metas propuestas. 

1 	El proceso de la Administración de personal 

1 1 	Selección 

1.1.1 Conceptos y fines 

1.1.2 Proceso 

1.2 Contratación 

1.2.1 Concepto y elementos 

1.2.2 Modalidades 

1 3 	Inducción 

1.3.1 Conceptos e importancia 

1.3.2 Elementos y procesos 

14 Adiestramiento 

1.4.1 Concepto, Etapas, Importancia 

1 5 	Capacitación y Desarrollo de Personal 

1 5 1 Objetivos y clases 

1.5.2 Los planes de capacitación 

1.5.3 Bienestar y Seguridad 

1 6 	Evaluación de Personal 

1.6.1. Concepto e importancia 

1.6.2 Sistema de evaluación 

1 7 	Los estilos de trabajo 

165 
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1.7.1 Diferencia entre estilo de trabajo y personal 

1.7.2 Como trabajar con los estilos de trabajo 

2 	Evolución del pensamiento estrategico 

9.1 	Motivación y la Teoria de Maslow 

Teorias "X" y "Y" 

2.3 	La experiencia y la excelencia 

2.4 	Valoración grado de madurez de empleados 

2.4.1 Valoración, capacidad técnica: formación, destreza y 

habilidades, experiencia, autonomía. 

2.4.2 Valoración disponibilidad sicológica • 	2 4 2 1 Compromiso y motivación 

2.4.2.2 Yo puedo, yo voy, yo puedo 

2.4.2.3 Grado de satisfacción 

CONOCIMIENTO COMPLEMENTARIOS: 

1 	Comportamiento organizacional 

1.1 	Sicología Organizacional 

1 2 	Sistema Hombre - Maquina 

El liderazgo 

• 	DURAC ION: 40 Horas 



• 

MODULO INSTRUCCIONAL No. 3 

PROGRAMACION Y CONTROL DEL TRABAJO 

OBJETIVO: 

Inculcar en el alumno la necesidad de planear adecuadamente su trabajo y el 

del equipo de colaboradores como herramienta base de organización, 

oportunidad y eficiencia, así como controlar el desarrollo del plan propuesto 

en las búsqueda de objetivos o de aplicar correctivos. 

Métodos y sistemas de programación 

1 1 	Gráfico Gantt y de barras 

1.2 Flujogramas 

1.3 	Método pert, cprn 

1.4 	El sistema lpu 

2. 	Control 

2.1 	Concepto 

9.2 Etapas 

2.3 	Factores a controlar 

2.4 	Medios de control 

2.5 	Control por áreas 

2.5.1 Mercadeo 

2.5.2 Producción 

2.5.3 Administración 

167 

DURACION 20 Horas 



MODULO INSTRUCCIONAL No. 4 

CALIDAD TOTAL. 

OBJETIVO: 

Crear en el alumno una conciencia de calidad total en su trabajo, en su 

relación con la empresa u en la necesidad de atender adecuadamente al 

cliente como base del éxito en la conquista del mismo y por ende para 

beneficio de la empresa. 

CONTENIDO: 

II> 
I. 	Concepto 

9 	Necesidad e importancia 

7 	La cultura de la Calidad 

3.1 	Valores 

Normas 

3 3 	Creencias 

3.4 	Idiologias 

4. 	La empresa caniercial y la calidad 

4.1 	Calidad del producto 

4.2 	Calidad del servicio 

4.3 	El justo a tiempo (jal) en actividad comercial 

5 	Objetivos de la calidad total 

5.1 	En la empresa comercial 

5.1.1 Clientes y necesidades 

5.1.2 Servicio al cliente 

5 1 3 Gestión Comercial 

168 

Fases del desarrollo de la calidad 

Los clientes de calidad: que son, cómo operan, sus finalidades 



Concepto y ciclo de mejoramiento 

La cultura de la empresa comercial 

9.1 	Definición 

9 2 	El proyecto de empresa. Su contenido 

10 	El trabajo en equipo. Como herramienta de calidad 

DURACION: 20 Horas 

169 
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CARACTERIZACION CODIGO NOMBRE 

SECTOR 4 SERVICIOS 

AREA DE DESEMPEÑO 3 OCUPACIONES EN SALUD 

NIVEL DE PREPARACION 4 NIVEL DE CUALIFICACION C 

AREA OCUPACIONAL 34 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

CAMPO OCUPACIONAL 341 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

OCUPACION 3411 EDUCACION EN SALUD 

SALIDA PLENA 	 341100 SALIDA PARCIAL OUE NO CONDUCE A PLENA 

BLOQUES MODULARES INTEGRANTES DE LAS SALIDAS 

AGENTES DE SALUD COMUNITARIA 

NOMBRE DEL BLOQUE CODIGO DURACION 

ORGANIZACION PARA LA PARTICIPACION COMUNITARIA EN SALUD 	 ' 34110012 30 

SANEAMIENTO BASICO AMBIENTAL 34110013 45 

EDUCACION NUTRICIONAL 34110014 40 

EDUCACION MATERNA 34110016 25 

EDUCACION PARA LA ATENCION AL NI?O 34110017 30 
EDUCACION PARA EL ENVEJECIMIENTO Y VEJEZ SALUDABLE 34110018 20 

PREVENCION DE ACCIDENTES Y PRIMEROS AUXILIOS 34110019 50 

EDUCACION PARA LA SALUD MENTAL 34110021 20 

EDUCACION PARA LA SALUD ORAL 34110023 42 

FORMACION ETICA 34110024 30 
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AREA DE DESEMPEÑO 3 OCUPACIONES EN SALUD 

NIVEL DE PREPARACION 4 NIVEL DE CUALIFICACION C 

AREA OCUPACIONAL 34 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

CAMPO OCUPACIONAL 341 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

OCUPACION 3411 EDUCACION EN SALUD 

SALIDA PLENA 1 	3411001SALIDA PARCIAL QUE NO CONDUCE A PLENA 

SALIDAS QUE OFRECE EL ITINERARIO DE FORMACION 

NOMBRE TIPO 

PLENA/PARCIAL 

BLOQUES MODULARES 

COMPONENTES 

DURACION CODIGO 

AGENTE DE SALUD COMUNITARIA PARCIAL 34110012-34110013-34110014- 
34110016-34110017-34110018-
34110019-34110021-34110023-
34110024 

332 34110010 
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SECTOR 4 SERVICIOS 
AREA DE DESEMPEÑO 3 OCUPACIONES EN SALUD 
NIVEL DE PREPARACION 4 NIVEL DE CUALIFICACION C 
AREA OCUPACIONAL 34 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 
CAMPO OCUPACIONAL 341 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 
OCUPACION 3411 EDUCACION EN SALUD 

SALIDA PLENA I 	341100ISALIDA PARCIAL QUE NO CONDUCE A PLENA 

REQUISITOS DE INGRESO 

NOMBRE DE LA SALIDA 	 REQUISITOS 
AGENTE DE SALUD COMUNITARIA 	ISEPTIMO GRADO 

TIPO DE CERTIFICADO QUE OTORGA LA SALIDA 

NOMBRE DE LA SALIDA 	 I 	TIPO DE CERTIFICADO 
SALIDA PARCIAL QUE NO CONDUCE A PLENA CERT.APROBACION 
AGENTE DE SALUD COMUNITARIA CERT.FORM.ESP.OFICIO 

REQUISITOS DE CERTIFICACION FUERA DE ITINERARIO 

NOMBRE DEL MODULO DE FORMACION 	 1 CODIGO 1 DURACION 

• 



Fecha: 

SERVICIO NACIONAL DE 

APRENDIZAJE - SENA 

21/jul/2005 

CATALOGO NACIONAL DE ACCIONES DE 
FORMACION PROFESIONAL 

Página: 

SERV" 

7A7 

CARACTERIZACION CODIGO NOMBRE 

SECTOR 4 SERVICIOS 

AREA DE DESEMPEÑO 3 OCUPACIONES EN SALUD 

NIVEL DE PREPARACION 4 NIVEL DE CUALIFICACION C 

AREA OCUPACIONAL 34 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

CAMPO OCUPACIONAL 341 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

OCUPACION 3411 EDUCACION EN SALUD 

SALIDA PLENA 1 	341100 SALIDA PARCIAL QUE NO CONDUCE A PLENA 

NOMBRE BLOQUE MODULAR DURACION CODIGO 
BLOQUES MODULARES 

PRERREQUISITOS 

ORGANIZACION PARA LA PARTICIPACION COMUNITARIA EN SALI 30 34110012 

OBJETIVO DEL BLOQUE MODULAR: 
REALIZAR ACTIVIDADES DE ORGANIZACION Y PARTICIPACION COMUNITARIA PARA ELABORAR PROYECTOS DE DESARROLLO 
COMUNITARIO EN SALUD 

MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN 

NOMBRE DEL MODULO INSTRUCCIONAL CODIGO DURACION 

RECONOCER A LA COMUNIDAD 3411001201 7 

REUNIR A LA COMUNIDAD 3411001202 10 

IDENTIFICAR Y PRIORIZAR PROBLEMAS DE SALUD EN LA COMUNIDAD 3411001203 3 

ELABORAR PROYECTOS DE DESARROLLO COMUNITARIO 3411001204 10 
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CARACTERIZACION CODIGO NOMBRE 
SECTOR 4 SERVICIOS 

AREA DE DESEMPEÑO 3 OCUPACIONES EN SALUD 

NIVEL DE PREPARACION 4 NIVEL DE CUALIFICACION C 

AREA OCUPACIONAL 34 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

CAMPO OCUPACIONAL 341 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

OCUPACION 3411 EDUCACION EN SALUD 

SALIDA PLENA 	 341100 SALIDA PARCIAL QUE NO CONDUCE A PLENA 

NOMBRE BLOQUE MODULAR DURACION CODIGO 
BLOQUES MODULARES 

PRERREQUISITOS 

SANEAMIENTO BASICO AMBIENTAL 45 34110013 

OBJETIVO DEL BLOQUE MODULAR: 
IDENTIFICAR LAS CAUSAS PROBLEMAS DE CONTAMINACION DEL MEDIO AMBIENTE Y REALIZAR MEDIDAS SANITARIAS. 

MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN 

NOMBRE DEL MODULO INSTRUCCIONAL CODIGO DURACION 

IDENTIFICAR LA INFLUENCIA DEL MEDIO AMBIENTE EN LA SALUD 3411001301 5 

REALIZAR MEDIDAS SANITARIAS PARA EL TRATAMIENTO DEL AGUA 3411001302 5 

REALIZAR MEDIDAS SANITARIAS PARA LA DISPOSICION Y ELIMINACION DE ESCRETAS 3411001303 10 

REALIZAR MEDIDAS SANITARIAS EN LOS ASPECTOS DE LIMPIEZA E HIGIENE DE LA VIVIENDA 3411001304 5 

REALIZAR MEDIDAS BASICAS SANITARIAS PARA EL MANEJO Y CONTROL DE ALIMENTOS 3411001305 5 

REALIZAR MEDIDAS BASICAS SANITARIAS PARA EL MANEJO Y CONTROL DE BASURAS 3411001306 10 

REALIZAR MEDIDAS BASICAS SANITARIAS PARA EL CONTROL DE INSECTOS, ROEDORES Y ANIMA 3411001307 5 • 
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CARACTERIZACION CODIGO NOMBRE 

SECTOR 4 SERVICIOS 

AREA DE DESEMPEÑO 3 OCUPACIONES EN SALUD 

NIVEL DE PREPARACION 4 NIVEL DE CUALIFICACION C 

AREA OCUPACIONAL 34 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

CAMPO OCUPACIONAL 341 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

OCUPACION 3411 EDUCACION EN SALUD 

SALIDA PLENA 	 341100 SALIDA PARCIAL QUE NO CONDUCE A PLENA 

NOMBRE BLOQUE MODULAR DURACION CODIGO 
BLOQUES MODULARES 

PRERREQUISITOS 

EDUCACION NUTRICIONAL 40 34110014 

OBJETIVO DEL BLOQUE MODULAR: 
IDENTIFICAR LOS ALIMENTOS DE ACUERDO A SU VALOR NUTRITIVO Y UTILIZARLOS PARA MEJORAR LA SALUD DE LA FAMILIA. 

MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN 

NOMBRE DEL MODULO INSTRUCCIONAL CODIGO DURACION 

IDENTIFICAR LA RELACION DE LA NUTRICION EN SALUD 3411001401 5 

PLANEAR Y HACER UN BUEN MERCADO 3411001402 5 

MANEJAR Y ALMACENAR LOS ALIMENTOS EN EL HOGAR 3411001403 5 

PREPARAR Y CONSERVAR LOS ALIMENTOS EN EL HGOAR 3411001404 15 

INTEGRAR LA FAMILIA EN CLUBES DE NUTRICION Y HUERTA FAMILIAR 3411001405 10 

• 
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CARACTERIZACION CODIGO NOMBRE 

SECTOR 4 SERVICIOS 

AREA DE DESEMPEÑO 3 OCUPACIONES EN SALUD 

NIVEL DE PREPARACION 4 NIVEL DE CUALIFICACION C 

AREA OCUPACIONAL 34 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

CAMPO OCUPACIONAL 341 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

OCUPACION 3411 EDUCACION EN SALUD 

SALIDA PLENA 	 341100 SALIDA PARCIAL QUE NO CONDUCE A PLENA 

NOMBRE BLOQUE MODULAR DURACION CODIGO 
BLOQUES MODULARES 

PRERREQUISITOS 

EDUCACION MATERNA 25 34110016 

OBJETIVO DEL BLOQUE MODULAR: 
ORIENTAR A LA COMUNIDAD PARA LA MATERNIDAD 

MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN 

NOMBRE DEL MODULO INSTRUCCIONAL CODIGO DURACION 

RECONOCER Y LOCALIZAR LOS ORGANOS DE REPRODUCCION HUMANA 3411001601 3 

APLICAR CUIDADOS HIGIENICOS Y NUTRICIONALES DURANTE LA MESTRUACION 3411001602 5 

ORIENTAR SOBRE LOS CUIDADOS EN EL PERIODO PRENATAL 3411001603 4 

ORIENTAR SOBRE LA ATENCION DEL PARTO EN EMERGENCIA 3411001604 5 

ORIENTAR Y DESCRIBIR LAS ENFERMEDADES SEXUALMENTE TRANSMISIBLES 3411001605 3 

ORIENTAR SOBRE LOS DIFERENTES METODOS DE PLANIFICACION 3411001606 5 

• 
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CARACTERIZACION CODIGO NOMBRE 

SECTOR 4 SERVICIOS 

AREA DE DESEMPEÑO 3 OCUPACIONES EN SALUD 

NIVEL DE PREPARACION 4 NIVEL DE CUALIFICACION C 

AREA OCUPACIONAL 34 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

CAMPO OCUPACIONAL 341 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

OCUPACION 3411 EDUCACION EN SALUD 

SALIDA PLENA 	
1 	341100 SALIDA PARCIAL QUE NO CONDUCE A PLENA 

NOMBRE BLOQUE MODULAR DURACION CODIGO 
BLOQUES MODULARES 

PRERREQUISITOS 

EDUCACION PARA LA ATENCION AL NI?O 30 34110017 

OBJETIVO DEL BLOQUE MODULAR: 
REALIZAR ACTIVIDADES PARA LOGRAR UN BUEN DESARROLLO INTEGRAL DEL NI?O 

MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN 

— 
NOMBRE DEL MODULO INSTRUCCIONAL CODIGO DURACION 

ORIENTAR Y APLICAR ATENCION INTEGRAL AL NI?O DE 0-1 MES 3411001701 3 

ORIENTAR Y APLICAR ATENCION INTEGRAL AL NI70 DE 3-6 MESES 3411001702 3 

ORIENTAR Y APLICAR ATENCION INTEGRAL AL NI?O DE 6-9 MESES 3411001703 4 

ORIENTAR Y APLICAR ATENCION INTEGRAL AL NI?O DE 9-12 MESES 3411001704 4 

ORIENTAR Y APLICAR ATENCION INTEGRAL AL NI?O DE 12-18 MESES 3411001705 4 

ORIENTAR Y APLICAR ATENCION INTEGRAL AL NI?O DE 18.24 MESES 3411001706 3 

ORIENTAR Y APLICAR ATENCION INTEGRAL AL NI?O DE 24-36 MESES 3411001707 3 

ORIENTAR Y APLICAR ATENCION INTEGRAL AL NI?O DE 36-48 MESES 3411001708 3 

ORIENTAR Y APLICAR ATENCION INTEGRAL AL NI?O DE 48-60 MESES 3411001709 3 
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CARACTERIZACION CODIGO NOMBRE 

SECTOR 4 SERVICIOS 

AREA DE DESEMPEÑO 3 OCUPACIONES EN SALUD 

NIVEL DE PREPARACION 4 NIVEL DE CUALIFICACION C 

AREA OCUPACIONAL 34 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

CAMPO OCUPACIONAL 341 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

OCUPACION 3411 EDUCACION EN SALUD 

SALIDA PLENA 
1 	3411001SALIDA PARCIAL QUE NO CONDUCE A PLENA 

NOMBRE BLOQUE MODULAR DURACION CODIGO 
BLOQUES MODULARES 

PRERREQUISITOS 

EDUCACION PARA EL ENVEJECIMIENTO Y VEJEZ SALUDABLE 20 34110018 

OBJETIVO DEL BLOQUE MODULAR: 
ORIENTAR AL INDIVIDUO SOBRE ASPECTOS GENERALES DEL ENVEJECIMIENTO Y CUIDADOS EN LA VEJEZ 

MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN 

NOMBRE DEL MODULO INSTRUCCIONAL CODIGO DURACION 

IDENTIFICAR Y ORIENTAR AL INDIVIDUO. FAMILIA Y COMUNIDAD SOBRE ASPECTOS DEL ENVEJE( 3411001801 5 

IDENTIFICAR LOS FACTORES SOCIO - ECONOMICOS QUE INCIDEN EN LA VEJEZ 3411001802 5 

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES POSITIVAS Y NEGATIVAS QUE INCIDEN EN LA SALUD DEL ANCIAN 3411001803 5 

ORIENTAR A LA FAMILIA Y AL ANCIANO PARA UNA VEJEZ SALUDABLE  3411001804 5 
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CARACTERIZACION CODIGO NOMBRE 
SECTOR 4 SERVICIOS 

AREA DE DESEMPEÑO 3 OCUPACIONES EN SALUD 

NIVEL DE PREPARACION 4 NIVEL DE CUALIFICACION C 

AREA OCUPACIONAL 34 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

CAMPO OCUPACIONAL 341 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

OCUPACION 3411 EDUCACION EN SALUD 

SALIDA PLENA 
1 	341100ISALIDA PARCIAL QUE NO CONDUCE A PLENA 

NOMBRE BLOQUE MODULAR DURACION CODIGO 
BLOQUES MODULARES 

PRERREQUISITOS 

PREVENCION DE ACCIDENTES Y PRIMEROS AUXILIOS 50 34110019 

OBJETIVO DEL BLOQUE MODULAR: 

ORIENTAR SOBRE LA PREVENCION DE ACCIDENTES Y BRINDAR CUIDADOS INMEDIATOS A UNA PERSONA EN CASO DE 
ACCIDENTES O ENFERMEDAD SUBITA 

MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN 

NOMBRE DEL MODULO INSTRUCCIONAL CODIGO DURACION 

IDENTIFICAR Y CONOCER LAS CAUSAS MAS COMUNES DE ACCIDENTES 3411001901 5 

IDENTIFICAR LOS PRINCIPIOS GENERALES DE PRIMEROS AUXILIOS 3411001902 4 

IDENTIFICAR, VALORAR Y CONTROLAR SIGNOS VITALES 3411001903 4 

REALIZAR CUIDADOS INMEDIATOS A UNA PERSONA HERIDA 3411001904 4 

REALIZAR CUIDADOS INMEDIATOS A UNA PERSONA CON FRACTURA 3411001905 4 

REALIZAR CUIDADOS INMEDIATOS A UNA PERSONA CON QUEMADURAS 3411001906 4 

REALIZAR CUIDADOS INMEDIATOS A UNA PERSONA CON INTOXICACION 3411001907 4 

REALIZAR CUIDADOS INMEDIATOS A UNA PERSONA CON PICADURA DE INSECTOS Y MORDEDUR 3411001908 4 

REALIZAR CUIDADOS INMEDIATOS A UNA PERSONA CON CUERPOS EXTRA?OS 3411001909 4 

REALIZAR CUIDADOS INMEDIATOS A UNA PERSONA CON ALTERACION DE LA CONCIENCIA 3411001910 4 

REALIZAR TRANSPORTE DE LESIONADOS 3411001911 4 

DOTAR UN BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS 3411001912 5 
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CARACTERIZACION CODIGO NOMBRE 

SECTOR 4 SERVICIOS 

AREA DE DESEMPEÑO 3 OCUPACIONES EN SALUD 

NIVEL DE PREPARACION 4 NIVEL DE CUALIFICACION C 

AREA OCUPACIONAL 34 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

CAMPO OCUPACIONAL 341 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

OCUPACION 3411 EDUCACION EN SALUD 

SALIDA PLENA 	 I 	341100ISALIDA PARCIAL QUE NO CONDUCE A PLENA 

NOMBRE BLOQUE MODULAR DURACION CODIGO 
BLOQUES MODULARES 

PRERREQUISITOS 

EDUCACION PARA LA SALUD MENTAL 20 34110021 

OBJETIVO DEL BLOQUE MODULAR: 
ORIENTAR SOBRE ASPECTOS GENERALES DE LA SALUD MENTAL DEL INDIVIDUO FAMILIA Y COMUNIDAD. 

MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN 

NOMBRE DEL MODULO INSTRUCCIONAL CODIGO DURACION 

IDENTIFICAR LAS CAUSAS MAS COMUNES DE LOS PROBLEMAS A NIVEL DE LA FAMILIA 3411002101 5 

ORIENTAR SOBRE LAS GENERALIDADES DE FARMACO DEPENDENCIA 3411002102 5 

ORIENTAR COMO DETECTAR EL COMIENZO DE LA FARMACODEPENDENCIA 3411002103 5 

ORIENTAR SOBRE EL FOMENTO DE LA SALUD MENTAL INDIVIDUO Y LA UTILIZACION DEL TIEMPO 3411002104 5 

• 



SERVICIO NACIONAL DE 

7A7 

 APRENDIZAJE - SENA 

Fecha: 	 211u1,2005 

CATALOGO NACIONAL DE ACCIONES DE 
FORMACION PROFESIONAL 

Página: 

• 
S EN Alh. 

CARACTERIZACION CODIGO NOMBRE 

SECTOR 4 SERVICIOS 

AREA DE DESEMPEÑO 3 OCUPACIONES EN SALUD 

NIVEL DE PREPARACION 4 NIVEL DE CUALIFICACION C 

AREA OCUPACIONAL 34 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

CAMPO OCUPACIONAL 341 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

OCUPACION 3411 EDUCACION EN SALUD 

SALIDA PLENA 	 341100 SALIDA PARCIAL QUE NO CONDUCE A PLENA 

NOMBRE BLOQUE MODULAR DURACION CODIGO 
BLOQUES MODULARES 

 
PRERREQUISITOS 

EDUCACION PARA LA SALUD ORAL 42 34110023 

OBJETIVO DEL BLOQUE MODULAR: 
ORIENTAR A LA COMUNIDAD SOBRE LAS TECNICAS ADECUADAS PARA PREVENIR ENFERMEDADES BUCODENTALES MAS 
COMUNES. 

MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN 

NOMBRE DEL MODULO INSTRUCCIONAL CODIGO DURACION 

IDENTIFICAR LAS PARTES QUE FORMAN LA CAVIDAD ORAL 3411002301 4 

ORIENTAR A LA COMUNIDAD SOBRE LA PREVENCION DE CARIES Y PERIODONTOPATIAS 3411002302 10 

ORIENTAR A LA COMUNIDAD SOBRE CEPILLADO DENTAL Y LIMPIEZA INTERDENTAL 3411002303 16 

ORIENTAR A LA COMUNIDAD SOBRE LOS CUIDADOS DE LA CAVIDAD ORAL EN LAS DIFERENTES 3411002304 12 

• 



SERVICIO NACIONAL DE 

77  APRENDIZAJE - SENA 

Fecha: 	 21.w112005 

CATALOGO NACIONAL DE ACCIONES DE 
FORMACION PROFESIONAL.  

Pagina 

S E hl Ack 

CARACTERIZACION CODIGO NOMBRE 

SECTOR 4 SERVICIOS 

AREA DE DESEMPENO 3 OCUPACIONES EN SALUD 

NIVEL DE PREPARACION 4 NIVEL DE CUALIFICACION C 

AREA OCUPACIONAL 34 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

CAMPO OCUPACIONAL 341 OCUPACIONES ELEMENTALES EN SERVICIOS DE LA SALUD 

OCUPACION 3411 EDUCACION EN SALUD 

SALIDA PLENA 	 1 	341100 SALIDA PARCIAL QUE NO CONDUCE A PLENA 

NOMBRE BLOQUE MODULAR DURACION 
-----, 

CODIGO 
BLOQUES MODULARES 

PRERREQUISITOS 

FOliMACION ETICA 301 34110024 

OBJETIVO DEL BLOQUE MODULAR: 
COMPRENDER E INTERPRETAR EL ENTORNO DE LA VIDA SOCIAL PARA QUE LOS ALUMNOS PUEDAN CREAR UN PROYECTO DE 
V IDA EN EL CUAL CONSTRUYAN SU IDENTIDAD PERSONAL, APLIQUEN LAS NORMAS DE MANERA REFLEXIVA, ACTUEN DE 
ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE LA ACTIVIDAD COMUNICATIVA RACIONAL Y LOGREN LAS TRANSFORMACIONES. Y LA 
SOLUCION DE PROBLEMAS EN EL PLANO PERSONAL Y SOCIAL. 

MODULOS INSTRUCCIONALES QUE. LO INTEGRAN 

NOMBRE DEL MODULO INSTRUCCIONAL CODIGO DURACION 

INDUCCION A LA FORMACION ETICA 3411002301 30 

• 

• 



SERVICIC NACIONAL DE APRENDIZAJE 
REGIONAL. BOGOTA •CUNDINAMARCA 
SUBGERENCIA DE INDUSTRIA 

Programo NIVELACION BACHILLERES 
Participantes. 32 
Número de Grupos 2 
Iniciación: Julio 	Finalización - 
Horario: Tall y 2 a 6 de Lunes o Viernes 

SENA - OCCIDENTAL 

M 
10 
11 

y 
	

12 

15  
M 16 

U M 17 8 
L 
	

18 
	

9 
Y 19 10 

4 Etica y Relaciones Humanas 

15 26 

29 16 Química Química 
30 Química  

Materiales 
17 

31 18 

Materiales 
Materiales 

Materiales 

1 19 
20 

Materiales 
Instrumentac ión 

Instrumentac ión 
Instrumentación 

J 21 
22 

Instrumentación 
Instrumentación 

Instrumentación 
Instrumentación 

23 
24 y 

A 
Mecánica de Fluídos 
Instrumentación 

G 12 
o 25 

13 
26 $ 14 27 

T 15 28 
29 16 

20 
21  
22 

30 
31 
32 

23 33 

39 
3 
	

40 
41 

5 
	

42 
y 	43 

44 
10 	45 
11 
	

46 
12 
	

47 
13 
	

48 

16 
17 
18 
19 
20 y 

23 54 
55 
56 

24 
25 
26 Recapitulación Ajuste  

Recapitulación Aiuste 
57 	Recapitulación Ajuste 
58 	Recapitulación Ajuste 27 

Recepdón-Visita C.Técnicos- Inducc. 
Inducción SENA 
Etica y Relaciones Humanas 

—ttica y Relaciones Humanas 

Física y Matemáticas 
Física y Matemáticas 
Física y Matemáticas 

« Téc:rfcjo:RtW-Melislic4.  ;.' .• -. .- 	7..7  ..-.. 
T.0•clighgía..14ecánlca. 	. : ". ' 	: 	• : 	. *- : 

Inducción SENA - 
Inducción OCCIDENTAL 
Etica y Relaciones Humanas 
Etica y Relaciones Humanas 

Etica y Relaciones Humanas 

Física y Matemáticas 
Física y Matemáticas 
Física y Matemáticas 
Tetnplogja• Me•aárti/a'• • • - . ' 
Te:onolcrgiá .Metenica"."-• • :- -. - 	. 	-• 

' Mecánica de Fluídos 

Mecánica de Fluídos 

Mecánica de Fluídos 
Me -ánic a de Fluidos 

,."ritbé rfa".--y".--iy1.-c¿isChi.isatt .<:•¡:.- :::',.: -;,:::: 

Ts.lislr# :.•.!5aesvrtro ts. 	... k 	••. - 	•:..*.; 	.•.;, 
••••1-&-kil;r1a::ST:Acées.b:r l'o si • : : : . 	.: ' 	' ,. 	% ',. 

--.8.ci rcili.4.  s -.y - VAL! ipb1", 	'.... '• .. .••,,. :: %. ''. • : 

.,-13tirribla.13 ,  y' ECIRILDÓS • 	• - 	• ' - 	• .... • .•.- 
•• 
- 	

. 
 

Mecánica de Fluidos 

Mecánica de Fluidos 

Mecá ica de Fhddos 	  
rat9I*.riá.  Nr'"A 

Tübetí& y •Acce.spriós.., ,..,. 
Ocli-r>.i342i• sr Equipoi.: • .*: .• --, "••••  • :' •••••• 
136msak y E914pog. . e 	.• - 	-• 	•-- .: 	..•....-..

•
,.... • 

áf3iiibib• y .  E;i4Lii0D4 	•-- 	• .`; 	-« . --: 

I

26 	34 .13.1itruisit 	:Ectilipós  
Válvulas de Control 
Válvulas de Control 
Tanques de Almacenamiento 
4~et)frrr  

Válvulas de Control 
Válvulas de Control 
Tanques de Almacenamiento 
Tanques de Almacenamiento 
Yrts1514t 

M 
27 
28 

35 

36 
29 	37 

V 30 3$ 

Moto res Eléctricos 
Moto res Eléctricos 
Mato res Eléctricos 
Mato res Eléctricos 
M. to es Eléctri os 

''i11itpt4461 Ale '-ecotti?ti•st,11:91- •, 	1. ,..': ,..'" - ;, 
iMotoi•egi, pié,' Ponókste,tih(i, - :. -› ..:.;•••' 	;:« 

dii,miluattlts , • ' : `-' , .1,-.... 4ch-or?eb.) e* .C- 7 	 .- .
,,,, 71'9.1«ka• 	eer.P.n1 	•• 	:•' - 	• 

- Ecología 

Tecnología de Hidrocarburos 
Tecnología de Hidrocarburos 
Control de Calidad 

Mutores Eléctricos 
Motores Eléctricos  
Motores Eléctricps  
Motores Eléctricos 
144ydié•i',4413- stiblYIVáll 	.4.1.:Iii= 	,-..,...-'..:-...-...., 

•Ivtót,sorgs_de. 	9i-yilxus,t•i6J-i- . • , . 

MottS,ri re 	da ,CoMbullrón‘ .. •, 	, 
/y1otoyép.,de.Cei-rybulli,órt•.. _ 	••• 
MoltoVe8'. de «.Gor4Ou11,113ri , .• 	• • • • - 	• 	,., , 
Ecología . 

lecnologra de Hidrocarburos 
Control de Calidad 
Control de Calidad 

1 

22 	11  
23 	12  
24 	13  
25  14 

• I•e.cnolalla: Mica' • . 
-. , 

Principios de .2vtecánicil 
•Piisicipios dé ,Mécáraca 	• .• 	. ', :. 
• P.rileipioa .de  .M#cá n-lc a *. . 

Química 

Teo.ncitokra:-Mér.áni•ea ,... . 	• 
:Pi.ihc- i•Picigi de:„-Mel;•áplcá..- 	• -"_.•-•:. - 	" 
Pziric,-iisios..13-e Meclrill:a . ': • • , ..Y: 
Pi-i-ncipios•Ile.Mécárára-•• • S I ''•K• 	•'-- 

Quimica 

S 
E 
P 
T 

E 

B 

R 

onvenciones: Centro Técnicos de industria I= Centra ivotnimeca nuca 	(-entro ttecrriciaaa IIZTr. crnpreso 	 . 	• 

Instrumentación 
Mecánica de Fluidos 

Primeros Akirviline 
Primeros Auxilios 
Met rol otz 
Metrologla 

Met rol ()gra 

49 	Ecología  
50 1 1 Primeros Auxilios 
51_J jMetrología 
52 	Metrolog ía  
53 1 IMetrologSa 
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