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OBJETIVO GENERAL DEL CURRICULO

Desarrollar procesos integrales de venta de bienes y prestacion de servicios, organizando,
ejecutando y monitoreando las operaciones comerciales en contacto directo con los
clientes internos/externos, a través de tecnologias de informacién y comunicacion,
coordinando al equipo de trabajo a su cargo y supervisando las acciones de promocion,
difusidn y ventas, considerando las politicas y procedimientos establecidos por la empresa.

Objetivos Especificos del Curriculo

1. Organizar la fuerza de ventas de acuerdo a politicas y procedimientos establecidos por
la empresa.

2. Ejecutar los procesos de venta de productos (bienes y prestacién de servicios) a través
de los diferentes canales de comercializacion.

3. Monitorear los procesos de venta ejecutados en diferentes canales de
comercializacion, obteniendo y procesando la informacién necesaria para la definicion
de estrategias y actuaciones comerciales.

4. Aplicar la comunicacién en inglés en actividades comerciales, interpretando,
redactando y expresando la informacién requerida por el usuario.

5. Organizar y gestionar emprendimientos de produccién de bienes y/o prestacion de
servicios.

6. Determinar las necesidades del entorno laboral, las relaciones en el equipo de trabajo y
facilitar la insercién laboral, aplicando normas, técnicas administrativas, financieras,
laborales y tributarias.



ESTRUCTURA MODULAR DEL CURRICULO

a) Modulos asociados a las Unidades de Competencia

Maddulo 1: FUERZA DE VENTAS

Objetivo:

Organizar la fuerza de ventas de acuerdo a politicas y procedimientos establecidos por la empresa.

CONTENIDOS

Procedimientos

Hechos y conceptos

Actitudes, valores y normas

- Explicar los elementos que caracterizan la
fuerza de ventas de una organizacion mediante
lectura y aplicacion de manuales
organizacionales.

- Describir las ventajas e inconvenientes de los
distintos tipos de organizacion comercial,
siguiendo los procedimientos establecidos por
la empresa.

- Describir el perfil y caracteristicas del equipo de
vendedores para la ejecucién de un plan de
ventas alineado a unos objetivos y tipo de
clientes.

- Explicar las fases del proceso de seleccidon de
vendedores y los criterios que se aplican.

- Calcular el tamafio del equipo de ventas/

Organizacion del plan y fuerza de ventas:

- Objetivos, estructura del plan y elementos de la
fuerza de ventas.

- Tipos de organizacidon comercial.

- Actividades vinculadas al plan de ventas:
prospeccién, difusién, promocién y servicios
post-venta.

- Determinaciéon del
ventas.

- Fijacién de cuotas de ventas.

- Organizacion del plan y fuerza de ventas: por
zonas, clientes, productos.

- Técnicas de organizacién del equipo de ventas:
asignacion de zonas, rutas, clientes.

tamano de la fuerza de

Gestion del equipo de ventas:
- Definicion del perfil del vendedor: captacién y

- Generar predisposicion al trabajo en equipo y
buenas costumbres en el entorno de trabajo.

- Interiorizar las normas de trabajo establecidas
por la empresa.

- Buscar  soluciones, con ante

problemas concretos.

iniciativa,

- Demostrar apertura por la investigacién para
aprender mas sobre temas laborales.

- Demostrar profesionalismo en el manejo de los
equipos a su cargo.

- Asumir actitudes de mejora continua en el
desarrollo de cada una de las actividades
encomendadas.

- Demostrar iniciativa en el cumplimiento de las
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necesidades de personal
alcanzar los objetivos de venta.

requerido para

Identificar el perfil de los vendedores que deben
seleccionarse seguln los manuales
organizacionales.

Calcular el numero de clientes que puede visitar
un vendedor en un periodo de tiempo (dia, mes
o afio), considerando criterios de eficiencia y
uso 6ptimo de recursos.

Analizar las condiciones de retribucidn y jornada
laboral efectiva que se aplican a equipos de
vendedores  segun  distintas  situaciones
laborables.

Calcular la ecuacion fundamental de la red de
ventas adaptando a distintos tipos de empresas.

Establecer la ruta de las visitas programadas por
vendedor, aplicando técnicas de organizacion
de rutas o criterios de contacto, en caso de
servicios telefdnicos o a distancia.

Elaborar la hoja de ruta de visitas y distribucion
de llamadas o contactos en servicios o "call
center" segun procedimientos de la empresa.

Elaborar distintos documentos y
procedimientos de trabajo necesarios en la
organizacién de la fuerza de ventas.

Describir los principales objetivos y medios
necesarios para la ejecucion de los planes de
venta sefialando objetivos cuantitativos y
cualitativos.

seleccion de vendedores.

- Criterios de seleccion.

- Elementos personales y profesionales.

- Sistemas de retribucién y promocidon del equipo
de ventas.

- Formacién y habilidades del equipo de ventas:
desarrollo de competencias individuales y en
grupo.

- Definicidn de necesidades formativas.

- Carrera profesional del vendedor.

- Planes de formacién inicial y continua en
equipos de vendedores: objetivos y métodos de
formacion en equipos de vendedores.

- Evaluacion de planes de formacion.

Coordinacion y direccién del equipo de ventas:

- Direccion de equipos de vendedores.

- Estilos de mando y liderazgo.

- Claves de motivacion para el equipo de ventas.

- Definicidn de la motivacion.

- Principales teorias de motivacion.

- Diagnostico de factores motivacionales.

- Pruebas sociométricas.

- Gestion de conflictos en los equipos de
vendedores: técnicas de resolucion conflictos.

- Métodos para la toma de decisiones en grupo.

tareas encomendadas.

- Estar dispuesto al
autoaprendizaje.

aprendizaje y

- Respetar los niveles jerarquicos empresariales.

- Manifestar rigor en su planificacion y desarrollo
de las actividades encomendadas.

- Demostrar flexibilidad y adaptacién a los

cambios en el entorno laboral.
- Trabajar de forma auténoma.

- Valorar que la comunicacién es muy importante
en el entorno laboral y social.

- Generar la fundamentacién necesaria y
requerida para tomar decisiones en el dmbito
de su responsabilidad.

- Valorar la importancia de una actitud tolerante
y de empatia con el jefe de un equipo de trabajo
a la hora de resolver conflictos.




- Argumentar las ventajas y desventajas de la
gestion por objetivos en la direccidon de equipos
de vendedores de tal manera que se priorice la
efectividad de cada miembro del equipo.

- Explicar los métodos mads utilizados en el
reparto de objetivos comerciales y cuotas entre
la fuerza de ventas.

- Identificar y analizar los factores fundamentales
gue se tienen en cuenta para el éxito en la
planificacién de objetivos comerciales.

- Explicar las actividades de prospeccidn, difusién
y promocidon a realizar por el equipo de
vendedores para alcanzar los objetivos de venta
determinados.

- Programar las actividades de cara a |la
consecucion de la venta considerando los
objetivos comerciales.

- Implementar los distintos estilos de mando vy
liderazgo considerando la idiosincrasia del
equipo de vendedores.

- Identificar los principales elementos y aspectos
para la motivacion de los miembros de un
equipo de vendedores.

- Explicar los prototipos culturales de las
organizaciones y su influencia en el equipo de
vendedores para adaptacion de estrategias y
acciones.

- Determinar la transmisién de las cuotas y
organizaciéon de la fuerza de ventas




considerando las estrategias vigentes en la
empresa.

Identificar los parametros y variables que hay
que controlar en el desarrollo del plan de ventas
y el equipo de vendedores, considerando las
estrategias vigentes en la empresa.

Describir los métodos y ratios que se utilizan
para medir la ejecucion y calidad del plan y
desempefio del equipo de vendedores.

Elaborar una ficha de clientes con |Ia
informacién que debe completar o parte diario
de actividades realizadas, utilizando
aplicaciones informaticas establecidas.

Calcular los indicadores y ratios de rentabilidad
de las ventas por producto/cliente,
considerando la informacién de ventas
suministrada por los miembros del equipo.

Calcular las tasas de variacidn para distintos
periodos: mensual, trimestral y anual,
considerando la informacién de ventas
suministrada por los miembros del equipo.

Realizar el andlisis de las ventas por
producto/cliente, interpretando los resultados
obtenidos.

Evaluar la actuacion de la fuerza de ventas, con
base al resultado del seguimiento realizado.

Explicar el proceso de identificacién de
necesidades formativas de un equipo de trabajo
segun los lineamientos del plan de capacitacién




gue maneje la empresa.

- Identificar los objetivos formativos de una
organizacién, o departamento responsable, de
la funcion de ventas, segun los lineamientos del
plan de capacitacidon que maneje la empresa.

Describir la estructura y los contenidos del plan
formativo para el departamento de ventas de
una organizacion, segun los lineamientos del
plan de capacitacidon que maneje la empresa.

Identificar los factores que intervienen en el
proceso de comunicacidon verbal y no verbal
dentro de un equipo de vendedores.

Describir los posibles roles tipo de los
integrantes de un grupo y las estrategias para
mejorar su integracién y la cohesion grupal.

Analizar los distintos estilos de resolucidon de
conflictos y el rol que debe ejercer el jefe del
equipo de vendedores.

Aplicar una prueba sociométrica al equipo de
vendedores, exponiendo las conclusiones
respectivas.

Determinar los estilos de negociacidn que se
pueden aplicar con un equipo de trabajo en una
situacion comercial debidamente tipificada.

Duracion: 305 horas




Madulo 2: PROCESO DE VENTA DE PRODUCTOS

Objetivo:

Ejecutar los procesos de venta de productos (bienes y prestacién de servicios) a través de los diferentes canales de comercializacion.

CONTENIDOS

Procedimientos

Hechos y conceptos

Actitudes, valores y normas

- Describir las estructuras y formas comerciales
de venta de acuerdo a la tipologia de la
empresa.

- Diferenciar elementos como: entorno
comercial, fabricantes, distribuidores vy
consumidores, a través de la investigacion por
medio de las TICs.

- Analizar el entorno comercial, caracterizando a
los fabricantes, distribuidores y consumidores.

- Identificar los formatos
determinando sus componentes.

comerciales,

- Identificar las caracteristicas de los productos,
servicios, posicionamiento de la empresa y su
implicacion en el plan de ventas.

- Llenar los formatos comerciales, considerando
las disposiciones legales vigentes.

- Investigar la evolucién y tendencias de la
comercializacion y distribucién, aplicando las
TICs.

Entorno comercial:

- Fabricantes, distribuidores y consumidores.

- Férmulas y formatos comerciales.

- Evolucion y tendencias de la comercializacién y
distribucién.

- Estrategias comerciales.

- Posicionamiento e imagen de marca.

- Normativa general sobre comercio.

Organizacion de la venta:
- Estructura y proceso comercial en la empresa.
- El vendedor profesional.

Organizacion del trabajo:

- Utilizacion de la agenda comercial.
- Planificacion de las visitas de venta.
- Gestidn de tiempos y rutas.

- Herramientas informaticas de planificacién

comercial:  Prospeccion de clientes vy
tratamiento de Ila informacion comercial
derivada.

- Adaptar sus capacidades al trabajo en equipo,
mostrando interés, flexibilidad y predisposicion
por el aprendizaje.

- Cumplir
precision.

su trabajo demostrando orden vy

- Ser puntual y demostrar actitud positiva y pro-
actividad en el desarrollo de su trabajo.

- Cumplir con las diferentes normas vy
procedimientos mostrando responsabilidad en
las diferentes actividades encomendadas.

- Respetar los niveles de jerarquia establecidos.

- Mantener el espacio de trabajo y equipos
organizados, clasificados, limpios y en buen
estado de funcionamiento.

- Respetar creencias y tradiciones de los

miembros del equipo de trabajo.

- Demostrar interés e iniciativa por la busqueda
de soluciones ante problemas concretos,
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- Aplicar las estrategias comerciales,
considerando las disposiciones de la empresa.

- Determinar las caracteristicas del
posicionamiento e imagen de marca, a través de
la investigacion.

- Estructurar la agenda comercial, analizando las
estrategias de la empresa.

- Delinear el perfil del vendedor profesional,
considerando las actividades que realiza
durante el ejercicio de su trabajo.

- Identificar los datos de la cartera de clientes
potenciales y reales de interés para aplicar el
plan de actuacién comercial.

- Elaborar una programacion de la accién de
venta propia y de su equipo de trabajo,
utilizando una aplicacion de planificacion
comercial.

- Determinar rutas para ventas optimizando el
tiempo y costo.

- Planificar el numero y frecuencia de visitas
segun los lineamientos de la empresa.

- Clasificar los clientes segun criterios, objetivos
de perfiles y habitos de consumo.

- Identificar las fuentes de informacion on line y
off line en relacién al mercado objetivo.

- Aplicar las herramientas informaticas orientadas
a la planificacion comercial.

- Manejo de las herramientas de gestidn para la
organizacion de la venta.

Técnicas de venta:

- Fases de la venta presencial y no presencial.

- Aproximacion al cliente.

- Deteccion de necesidades.

- Comportamiento del consumidor.

- Desarrollo de la venta: El argumento de ventas;
Presentacion del producto/servicio.

- Atributos y caracteristicas del producto/servicio

- Técnicas para la refutacidn de objeciones.

- Técnicas de comunicacién aplicadas a la venta.

Barreras y dificultades de la comunicacién:

- Aptitudes del comunicador efectivo

- Asertividad, persuasion, empa-inteligencia.

- Técnicas de venta no presenciales: telefdnica,
internet, catdlogo, tele-venta, entre otras.

- Comunicacion a través de medios no
presenciales.

- El cierre de la venta.

- Servicio postventa.

- Fidelizacién y calidad del servicio.

Elaboraciéon de documentacion de respaldo de la

venta:

- Documentos propios de la compraventa.

- Normativa y usos en la elaboracion de Ia
documentacién comercial.

- Calculo de precio de venta al publico: margenes
y descuentos.

mediante la aplicacidn de las TIC.

- Actuar con firmeza y buen animo para el logro
de metas en su trabajo.

- Ser solidario con su equipo de trabajo.

- Respetar las diferencias de sexo y etnia en su
entorno laboral y social.

- Promover una sana convivencia laboral y social.

- Actuar en forma disciplinada con
pulcritud en sus labores.

rigor y

- Valorar la necesidad de la autoformacion y estar
informado para tomar posibles decisiones.




- Aplicar las herramientas de gestién para la
organizacion de las ventas.

- Explicar las técnicas de ventas, aplicando la
investigacion a través de las TICs.

Especificar la documentacion necesaria para
desarrollar las operaciones de ventas.

- Analizar las fases de ventas presenciales y no
presenciales, de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la empresa.

Especificar formas de provocar distintas ventas
adicionales, sustitutivas y complementarias de
acuerdo a las caracteristicas del mercado
objetivo.

- Aplicar técnicas de aproximacion al cliente,
deteccion de necesidades y comportamiento del
consumidor, de acuerdo a las caracteristicas del
mercado objetivo.

Describir 'y explicar las caracteristicas y
estructura de un argumento técnico de ventas,
precisando su funcion.

Establecer las fases de presentacion del
producto (bienes y servicios) al cliente,
precisando su funcidn.

Presentar al cliente los productos (bienes y
servicios), describiendo sus atributos.

Describir la influencia de las caracteristicas del
producto (bienes y servicios) en la venta, en
base a las condiciones diferenciadoras

- Procesadores de textos aplicados a la venta.
- Utilizaciéon del TPV (Terminal punto de venta).

Seguimiento y fidelizacién de clientes:
- Servicio post-venta.

- Estrategias de fidelizacion.

- Quejas y Reclamos.

- Técnicas de resolucién de reclamos.

Internet como canal de venta:

- Uso de los principales navegadores.

- Optimizacién de los métodos de busqueda.

- Las comunicaciones a través de Internet: correo
electronico, mensajeria instantanea, navegacién
guiada.

- Modelos de comercio a través de internet.

- El concepto de intranet y extranet.

- La relacién con el cliente a través de internet,
introduccion a las principales herramientas de
gestion de la relacion con el cliente.

- Introduccidén a las herramientas de seguridad en
Internet.

- Medios de pago por internet.
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especificadas por la empresa.

- Describir las técnicas de refutacion de
objeciones, considerando las politicas de Ia
empresa.

- Aplicar técnicas de resolucién de reclamos,
considerando las politicas de la empresa.

Determinar  las  caracteristicas de un
comunicador efectivo, en relacion al segmento
de mercado que cubre.

- Aplicar las técnicas de comunicacion utilizadas
en las ventas, considerando las barreras y
dificultades que presenta el mercado que cubre.

- Transmitir la informacion con claridad vy
precision de forma oral y escrita, considerando
las politicas de la empresa.

Describir las técnicas de venta no presenciales
(telefoénica, Internet, catalogo, televenta), segun
sus caracteristicas propias.

- Adaptar las técnicas de venta al medio de
comunicacion segun las caracteristicas del
mercado.

Determinar las técnicas para cierre de ventas y
servicio de posventa segun la tipologia de
clientes.

Describir los momentos o fases que estructuran
el proceso de posventa que se aplican de
acuerdo a las caracteristicas de la empresa.

- Caracterizar la documentacidon propia de la
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compra-venta considerando su normativa vy
usos respectivos.

- Determinar las formulas y sus componentes
para el calculo de precio de venta al publico.

- Calcular el precio de venta al publico,
considerado margenes y descuentos.

- Elaborar documentacion de respaldo de las
ventas considerando las disposiciones legales
vigentes.

- Caracterizar los terminales de puntos de venta
considerando los diferentes productos vy
tecnologia necesaria.

- Especificar los principales canales de navegacién
de acuerdo a las caracteristicas del mercado
meta.

- Aplicar los principales navegadores en el
proceso de ventas, optimizando los métodos de
busqueda.

- Determinar los procedimientos para ventas a
través del internet.

- Ejecutar ventas a través del internet, aplicando
modelos de comercio electrénico y sus
herramientas de seguridad.

- Aplicar los diferentes medios de pago utilizando
las TIC.

Duracion: 330 horas
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Madulo 3: MONITOREO DEL PROCESO DE VENTAS

Objetivo:

para la definicidn de estrategias y actuaciones comerciales.

Monitorear los procesos de venta ejecutados en diferentes canales de comercializacion, obteniendo y procesando la informacion necesaria

CONTENIDOS

Procedimientos

Hechos y conceptos

Actitudes, valores y normas

- Identificar los elementos intervinientes en las
estrategias de la gestidn de ventas de acuerdo a
la planificacién de la empresa.

- Identificar los parametros y variables que
afectan a las estrategias comerciales y planes de
venta de las organizaciones en base a las
condiciones propias del mercado.

- Identificar las variables del proceso de decisién
de compra-venta que afectan a los habitos de
los consumidores y la prevision de ventas de la
organizacién.

- Determinar la relacion entre marketing y ventas
a través de la investigacion.

- Explicar el proceso de  compra-tipo
diferenciando las variables internas y externas
gue intervienen en el desarrollo del mismo.

- Analizar las caracteristicas y atributos de los
productos que afectan a la consecucion y disefo
de la estrategia comercial y su plan de ventas.

Informacidén de estrategias comerciales y planes

de venta:

- Estrategias en la gestién de ventas.

- Posicionamiento estratégico vy
mercado.

- Oportunidades de negocio.

- Relacién del marketing y las ventas.

- Formulacidn del plan estratégico de ventas.

- Objetivos comerciales y objetivos de venta.

- Elaboracion de informes de ventas.

- Objetivos y estructura de los documentos e
informes de ventas.

- Datos e informacién de ventas necesarias.

- El argumento de venta.

- Objetivos y estructura del argumento de ventas.

- Técnicas de venta aplicables en la elaboracién
del argumento.

cuotas de

Gestidn y logistica de ventas:
- Gestion del ciclo de ventas segun el tipo de
producto y servicios.

- Aceptar y respetar los derechos de los demas,
dando lo que a cada quien corresponda.

- Actuar en forma disciplinada con
pulcritud en sus labores.

rigor y

- Mostrar interés para la implementacion de las
normas de trabajo establecidas por la empresa.

- Asumir normativas de disciplina, limpieza vy
orden en el entorno de trabajo.

- Crear espacios para la proactividad ante
situaciones emergentes laborales o sociales.

- Asumir las consecuencias por las acciones vy
decisiones tomadas.

- Cumplir con las diferentes normas vy
procedimientos mostrando responsabilidad en
las diferentes actividades encomendadas.

- Dar importancia al marco legal que regula las
actividades laborales del sector relacionado a su
actividad.
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- Analizar las ventajas y peculiaridades de la
utilizacion de distintos canales de
comercializacion para incrementar las ventas y
alcanzar objetivos comerciales.

Identificar las variables necesarias para la
formulacion de una estrategia comercial
factible, considerando: productos (bienes o
prestacion de servicios), publico objetivo vy
recursos disponibles.

Elaborar argumentos de ventas, considerando
productos (bienes o prestacion de servicios),
publico objetivo y recursos disponibles.

Elaborar informes de ventas considerando los
criterios técnicos y legales que correspondan.

Explicar distintas estrategias comerciales que se
pueden plantear segun la fase del ciclo de vida
del producto a implantar.

Elaborar un documento que permita recoger la
informacién de la actividad de venta utilizando
una aplicacién informatica.

Clasificar la informacién sobre clientes
productos/servicios, precios, posiciéon entre
otros siguiendo un criterio de relevancia de las
variables del plan de ventas.

Explicar las ventajas y desventajas de las
distintas aplicaciones de procesamiento de
informacién en funcidon del tipo de datos a
procesar.

- Diseflar una base de datos de clientes sencilla

- La logistica comercial en la gestion de ventas.

- Diferencias 'y similitudes entre bienes y
servicios.

- Indices de gestién de ventas: objetivos y célculo.

- Gestidn de pedidos.

- Indicadores de gestién de pedidos y control de
stocks.

- Obsolescencia, caducidad, campafas periddicas,
innovaciones y entrada de nuevos productos.

- Documentacion y procedimiento administrativo
de pedidos.

Control y seguimiento de los objetivos y fuerza

de ventas:

- Objetivos del control y seguimiento de la fuerza
de ventas.

- Indicadores comerciales de control.

- Criterios de valoracion.

- Evaluacion del desempefio comercial:
conceptos basicos, ventajas e inconvenientes.

- Participantes.

- Métodos de evaluacién.

- Efectos de la evaluacién del desempenio.

- Documentos e informes de ejecucion de
ventas/visitas/contactos.

- Requisitos minimos de un plan de control y
seguimiento del equipo de ventas.

- Evaluacion del plan de ventas y satisfaccion del
cliente.

- Elaboracion de informes de seguimiento vy
control del equipo de vendedores.

- Valorar actitudes de solidaridad y

compafierismo.

- Asumir el logro de metas en su trabajo con
firmeza y buen danimo.

- Asumir con flexibilidad la adaptacion a los
cambios en el entorno laboral.

- Crear interés por la investigacidén para aprender
mas sobre temas laborales.

- Valorar la necesidad de fundamentar Ia
informacién requerida para tomar decisiones en
el marco de su responsabilidad.

- Interactuar comprometiéndose y aceptando las
consecuencias de su accionar y hechos
libremente realizados.

- Manifestar confianza en sus colaboradores y
dialogar de forma abierta con los mismos.

- Mostrar iniciativa y ser puntual en el
cumplimiento de las tareas encomendadas.

- Mostrar una actitud de superacion en el campo
profesional.

- Promover una sana convivencia laboral y social.

- Reconocer lo bueno y corregir lo malo,
aplicando procedimientos de respeto por los
demas.

- Aceptar creencias y tradiciones de los miembros
del equipo de trabajo.

- Tolerar las diferencias de sexo y etnia en su
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gue permita estructurar la informacion obtenida
durante el desarrollo de una actividad de
ventas.

Organizar la informacion obtenida a través de
hojas de calculo, documentos, esquemas u otras
utilidades disponibles a tal efecto.

Explicar el sistema informatico
actualizacion periddica de los datos.

para la

Representar graficamente los datos de las
caracteristicas de distintos segmentos de
clientes/consumidores a quienes se dirige un
producto, relacionandolos con las
caracteristicas de similares en el mercado y
deduciendo las posibilidades de cobertura en el
mismo.

Estructurar la informacion de clientes utilizando
aplicaciones informaticas que permita manejar
datos comerciales.

- Analizar las debilidades, amenazas, fortalezas,
oportunidades (DAFO) que se pueden observar
en la actividad de ventas vy justificar las
conclusiones obtenidas.

Calcular la rentabilidad aplicando el método
correspondiente en el que se detallan los
precios y el costo de comercializacién de un
producto o prestacién de servicio determinado.

Calcular las tasas trimestrales, semestrales y
anuales de variaciéon de ventas, a partir de la
informacidn disponible en la empresa.

Aplicacién de las tecnologias de la informacion y

la comunicacion a la gestion de ventas:

- Redes de comunicacién al servicio de |la
actividad de ventas de la empresa.

- Registro, gestion y tratamiento de Ia
informacién comercial, de clientes, productos y
servicios comerciales.

- Aplicaciones para la gestidon de las relaciones
con el cliente.

- Servicios de telemercadeo, call y contact center.

- El comercio electrénico: relaciones comerciales
entre empresas y relaciones comerciales con
clientes.

entorno laboral y social.

- Cuidar las relaciones interpersonales sobre la
base de los niveles de jerarquia establecidos.

- Ser flexible y adaptarse a los cambios en el
entorno laboral.

- Trabajar de forma auténoma haciendo las cosas
bien desde el primer momento.
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- Elaborar un plan de ventas de acuerdo las
caracteristicas de un producto o servicio vy
algunas variables econdmicas.

Identificar los sistemas y utilidad del control de
productos y stocks en la gestién comercial para
la satisfaccion del cliente.

Diferenciar las caracteristicas de los distintos
procedimientos de gestion y control de
productos y recursos en la gestion comercial de
ventas tanto de productos como de servicios.

Argumentar la necesidad de elaborar un
inventario y control de existencias en el
establecimiento comercial.

Diferenciar y calcular los indices de gestion
comercial, cobertura, rotacién de productos,
stock de seguridad, nivel 6ptimo de pedido.

Determinar los articulos y cantidades necesarias
para realizar un pedido en funcidn de los stocks
maximos y minimos.

Expresar el objetivo y estructura del argumento
de venta de un producto/servicio adaptado a las
caracteristicas de distintos segmentos de
clientes a los que puede ir dirigido.

Redactar un argumento de venta con los
aspectos, acciones o estrategias comerciales
gue permitan a los vendedores ampliar Ia
cartera de clientes, mejorar el posicionamiento
en el mercado y el incremento de las ventas.

- Identificar las diferentes redes de comunicacion
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utiles de acuerdo a la actividad de ventas de la
empresa.

- Aplicar las TIC en el registro, gestion vy
tratamiento de la informaciéon comercial, segun
la condicion de clientes, productos y servicios
comerciales.

- Determinar las redes de comunicacién
orientadas a la gestion de las relaciones con el
cliente.

- Identificar 'y analizar los servicios de
telemercadeo, Call y Contact Center para el
desarrollo de diferentes procesos de ventas.

- Determinar los beneficios del comercio
electrénico, considerando las relaciones
comerciales entre empresas y clientes.

Duracion: 280 horas
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b) Mddulos Transversales

Médulo 4: LA COMUNICACION EN INGLES

Objetivo:

Aplicar la comunicacion en inglés en actividades comerciales, interpretando, redactando y expresando la informacidn requerida por el usuario.

CONTENIDOS

Procedimientos

Hechos y conceptos

Actitudes, valores y normas

- Diferenciar la diccién fonética de la terminologia
comercial basica habitual en las actividades
comerciales.

Identificar en grabaciones orales de anuncios de
productos (bienes y prestacién de servicios)
para el consumo/venta, las caracteristicas de
productos, entre otros: cantidades y cualidades,
precio, descuentos, recargos, formas de pago.

Identificar el Iéxico habitual de las actividades
de consumo y comercio de productos (bienes y
servicios), distinguiendo: cantidades y
cualidades de los productos, precios, recargos,
descuentos y formas de pago, derechos del
consumidor, garantias y devoluciones entre
otros.

Diferenciar las caracteristicas del |éxico técnico
habitual en etiquetas, manuales o instrucciones
de uso de productos, garantias, argumentos de
venta, cartas comerciales, facturas, hojas de

Atencién al cliente/consumidor/usuario:

- Terminologia especifica en las relaciones
comerciales con clientes.

- Atencion al cliente: saludos, usos, estructuras
habituales y presentaciones.

- Diferenciacién de estilos formal e informal en la
comunicacion comercial oral y escrita.

- Quejas de los clientes: tratamiento, situaciones
habituales de las quejas.

- Simulacion de situaciones de atencién al cliente
y resolucion de reclamos con fluidez vy
naturalidad.

Aplicacidn de técnicas de venta en inglés:

- Presentacion de productos (bienes o prestacion
de servicios): caracteristicas de productos,
medidas, cantidades, servicios afadidos,
condiciones de pago y servicios postventa entre
otros.

- Pautas y convenciones

habituales para la

- Aceptar y respetar los derechos de los demas
dando lo que a cada quien le corresponda.

- Respetar y acatar lo que ordena el marco legal
gue regula las actividades laborales.

- Interactuar comprometiéndose y aceptando las
consecuencias de su accionar y hechos
libremente realizados.

- Buscar siempre la maxima calidad y la mayor
efectividad en todas sus tareas ejecutadas.

- Mostrar una actitud de superacion en el campo
profesional.

- Mostrar iniciativa y ser puntual en el
cumplimiento de las tareas encomendadas.

- Ser flexible y adaptarse a los cambios en el
entorno laboral.

- Manifestar confianza en sus colaboradores y
dialogar de forma abierta con los mismos.
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reclamos y recibos, entre otros.

Recoger la normativa basica en materia de
comercio formulada en inglés, para su uso
segun corresponda.

Identificar a partir de la hoja de reclamos de un
cliente, el objeto e informacidn relevante de la
misma.

Emitir mensajes orales con claridad y correccion
fonética en situaciones simuladas de actividades

comerciales, diferenciando tonos, seguln
distintos contextos socio-profesionales,
comerciales.

- Exponer de forma oral, a partir de las

caracteristicas de un producto (bienes o
prestacion de servicios) la descripcién y detalle
del mismo.

Identificar las caracteristicas de los diferentes
lenguajes y léxico técnico habitual en los
documentos comerciales basicos (cartas,
facturas, 6rdenes de pedido, recibos y hojas de
reclamo, entre otros).

Identificar las expresiones, estructura y formas
de presentacion utilizadas en la
correspondencia comercial y hojas de reclamo
de clientes/consumidores/usuarios.

- Diferenciar las estructuras mas formales e
informales utilizadas en la correspondencia
comercial.

- Redactar cartas comerciales de acuerdo a los

deteccién de necesidades de los clientes
/consumidores /usuarios.

- Férmulas para la expresién y comparacion de
condiciones de venta: instrucciones de uso,
precio, descuentos y recargos entre otros.

- Férmulas para el tratamiento de objeciones del
cliente/consumidor/usuario.

- Estructuras sintacticas y usos habituales en Ila
venta telefénica: Férmulas habituales en la
argumentacion de venta.

- Simulacion de situaciones comerciales
habituales con clientes: presentacion de
productos/servicios, entre otros.

Comunicacion comercial escrita en inglés:

- Estructura y terminologia habitual en Ia
documentacién comercial basica: pedidos,
facturas, recibos y hojas de reclamo.

- Registro de documentacién comercial bdsica en
inglés: hojas de pedido, facturas, ofertas y
reclamos entre otros.

- Redaccion de correspondencia comercial:
ofertas y presentacién de productos por
correspondencia.

-Cartas de reclamo o relacionadas con
devoluciones, respuesta a los reclamos,
solicitud de prdérroga y sus respuestas.

- Cartas relacionadas con los procesos de
cobranza en sus distintas fases u otros de
naturaleza analoga.

- Estructura y férmulas habituales en |Ia
elaboracion de documentos de comunicacién

- Transmitir instrucciones a otras personas,
aplicando los procedimientos establecidos.

- Reconocer lo bueno y corregir lo malo,
aplicando procedimientos de respeto por los
demas.

- Asumir su trabajo como una persona estratega
que cumple con la planificacion en todo
momento.

- Respetar normativas de disciplina, limpieza y
orden en el entorno de trabajo.

- Mantener actitudes de solidaridad vy
compaferismo en el entorno laboral y social.
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usos habituales en las empresas considerando
los datos del remitente objeto de la carta,
solicitud de informacién de productos sobre
cantidades y calidades, precios, descuentos por
pronto pago, entre otros.

Redactar documentos de comunicacion,
utilizando un lenguaje agil y abreviado.

Describir las estructuras, férmulas y pautas de
educacion y cortesia necesarias para la
comunicacion oral efectiva, segun distintas
caracteristicas socioculturales de los clientes.

Describir las variables socioculturales que
difieren entre clientes de distinta nacionalidad.

Explicar los problemas mas habituales que se
pueden dar en las actividades comerciales si no
se adapta el mensaje oral al contexto
sociocultural del cliente.

Resolver los reclamos de los clientes de manera
oportuna.

Interactuar  oralmente  con  fluidez vy
espontaneidad en situaciones de relacidon de
comunicacion con los clientes.

interna en la empresa en inglés.

- Elaboracion de informes y presentaciones
comerciales en inglés.

- Estructuras sintacticas utilizadas habitualmente
en el comercio electronico para incentivar la
venta.

- Abreviaturas 'y usos habituales en Ia
comunicacidon escrita con diferentes soportes:
Internet, correo electrdnico, carta u otros.

Duracion: 70 horas
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Médulo 5: FORMACION LABORAL EN VENTAS

Objetivo: Determinar las necesidades del entorno laboral, las relaciones en el equipo de trabajo y facilitar la insercidn laboral, aplicando normas, técnicas
administrativas, financieras, laborales y tributarias.
CONTENIDOS
Procedimientos Hechos y conceptos Actitudes, valores y normas
- Determinar las caracteristicas del mercado | Preparacion e insercion al mundo del trabajo: - Valorar a los demas acatando su autoridad y

laboral nacional e internacional.

- Aplicar  procesos para elaboracién vy
presentaciéon de hojas de vida utilizando las
aplicaciones informaticas.

- Establecer las caracteristicas de liderazgo
adaptado a situaciones especificas de contexto.

- Determinar las estrategias exitosas de liderazgo,
mediante la investigacion.

- Elaborar informes y transmitirlos al equipo
aplicando técnicas efectivas de comunicacion.

- Determinar los elementos de una comunicacion
efectiva analizando las diferencias individuales.

- Aplicar las  técnicas de negociacion
caracterizando cada una de sus fases.

- Analizar los principios basicos de la legislacidon
tributaria aplicables en la gestidon de negocios
personales y corporativos.

- Andlisis del mercado laboral en el Ecuador; la
actividad econdmica de la poblacion.

- Busqueda activa de empleo: Valoraciéon de la
importancia de la formacion permanente para la
trayectoria laboral y profesional del bachiller
técnico en Ventas.

- Andlisis de los intereses, aptitudes vy
motivaciones personales para la carrera
profesional.

- Presentacion de hojas de vida para la insercién
laboral.

Liderazgo y comunicacion efectiva:

- Liderazgo situacional: el reto de dirigir gente;
caracteristicas de los lideres que admiran sus
seguidores; practicas de liderazgo; estrategias
exitosas para lideres que trabajan en equipo.

- Comunicacion Efectiva: la comunicacion y sus
elementos; diferencias individuales; cémo
romper paradigmas en la comunicacién; saber

considerando su dignidad.

- Explorar herramientas para analisis de intereses,
aptitudes y motivaciones personales para la
carrera profesional.

- Aceptar los derechos de los demas dando lo que
a cada quien le corresponda.

- Acatar lo que dispone el marco legal que regula
las actividades laborales.

- Interactuar comprometiéndose y aceptando las
consecuencias de su accionar y hechos
libremente realizados.

- Buscar siempre la maxima calidad y la mayor
efectividad en todas sus tareas ejecutadas.

- Mostrar iniciativa y ser puntual en el
cumplimiento de las tareas encomendadas.

- Ser flexible y adaptarse a los cambios en el
entorno laboral.
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- Establecer la secuencia légica de los pasos para

la obtencion del RUC segun el tipo de
contribuyente.
- Analizar la estructura de las facturas vy

comprobantes de venta y retencién, impresas y
digitales estableciendo los procedimientos para
su utilizacion.

Facturar por los servicios o bienes vendidos y
realizar retenciones en la fuente de acuerdo a la
normativa vigente.

Determinar la estructura y procedimientos para
la aplicacion del RISE en los casos previstos por
la Ley.

Declarar en los formularios correspondientes el
Impuesto al Valor Agregado e Impuesto a la
Renta, segun las condiciones previstas en la Ley.

Identificar la normativa del régimen laboral
ecuatoriano para implementarlo de acuerdo al
tipo de trabajo a realizar.

Elaborar contratos de trabajo estableciendo la
remuneracién acorde a los procedimientos.

Identificar los principios de la seguridad social y
obligaciones patronales aplicables segun las
condiciones vigentes.

Realizar el pago de las obligaciones patronales
con el IESS siguiendo los procedimientos
correspondientes.

- Identificar beneficios del IESS y Coddigo de

elemento olvidado de |Ia
técnicas de comunicacion

escuchar, el
comunicacion;
efectiva.

- Técnicas de Negociacion: fases de la
negociacién; factor humano y la negociacion;
negociacién y comunicacién; herramientas de
negociaciodn; escenarios de negociacion.

Normativa Tributaria y Laboral:

- Principios Bdsicos de tributacién: principios de
Legislacién tributaria; Registro Unico de
Contribuyentes; Declaraciones del Impuesto al
Valor Agregado; Retenciones en la Fuente;
anexos transaccionales; Régimen Impositivo
Simplificado Ecuatoriano — RISE; Declaraciones
de Impuesto a la Renta.

- Principios de Legislacién Laboral: Régimen
Laboral Ecuatoriano; contrato y relacidn de
trabajo; remuneraciones, sueldos y jornales;
conflictos colectivos de trabajo; principios de la
Seguridad Social; obligaciones patronales con el
IESS; como calcular una liquidacién laboral.

- Manifestar confianza en sus colaboradores vy
dialogar de forma abierta con los mismos.

- Transmitir instrucciones a otras personas
aplicando los procedimientos establecidos.

- Reconocer lo bueno y corregir lo malo aplicando
procedimientos de respeto por los demas.

- Ser una persona estratega que cumple una
planeacién en todo momento.

- Aceptar normativas de disciplina, limpieza y
orden en el entorno de trabajo.

- Asumir actitudes de solidaridad y
compaferismo en el entorno laboral y social.
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Trabajo para la aplicacion segun corresponda.

- Calcular las liquidaciones laborales de acuerdo a
la normativa vigente.

Duracion: 95 horas
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Médulo 6: EMPRENDIMIENTO DE PRODUCCION DE BIENES Y/O PRESTACION DE SERVICIOS

Objetivo:

Organizar y gestionar emprendimientos de produccién de bienes y/o prestacién de servicios.

CONTENIDOS

Procedimientos

Hechos y conceptos

Actitudes, valores y normas

- Elaborar el plan para aplicar un Sondeo Rapido
de Mercado en su localidad.

- Elaborar encuestas-entrevistas en fisico y aplicar
el Sondeo Rapido de Mercado( SRM).

- Tabular la informacién del (SRM). y elaborar el
mapeo de negocios existentes e identifica la
competencia.

- Clasificar la Lluvia de ideas de los potenciales
consumidores de la localidad.

- Contrastar y definir la idea factible innovadora.

- Analizar y segmentar el mercado para conocer y
determinar rango o universo de consumidores.

- Elaborar y aplicar técnicas de recoleccion de
informacién (encuestas, entrevistas,.....)

- Tabular la  informacién recogida, para
determinar la viabilidad del producto o servicio
a ofrecer.

- Analizar la demanda insatisfecha para

- La idea emprendedora: innovacién, creatividad.

-Sondeo rapido de mercado (SRM):
caracteristicas, metodologia, uso, mapeo.

- Estadisticas: técnicas, tipos, aplicacion.

- Planificacién estratégica: planes, técnica DAFO,
arbol de problemas.

- Mercado: caracteristicas, clientes potenciales,

clientes reales, clientes internos, clientes
externos, proveedores.

- Estudio de mercado: oferta, demanda,
segmentacion, criterios para segmentar y

tamafio, la competencia. Caracteristicas,

consumo per capita.
- Oportunidades de negocio: riesgo empresarial.

- Organizacion general de |Ia
administracion, produccién, ventas.

empresa:

- Proyecto Productivo: metas, objetivos, mision,
vision.

- Manifestar capacidad emprendedora.

- Manifestar sentido de responsabilidad y calidad
en el trabajo.

- Participar y cooperar en el trabajo en equipo.

- Responsabilizarse de las
encomendadas, manifestando
planificaciény desarrollo.

acciones

rigor en su

- Tener iniciativa para actuar propositivamente y
tomar decisiones asertivas.

- Ser flexible y adaptarse a los cambios de

acuerdo a las circunstancias.

- Demostrar seguridad y gusto por el trabajo bien
hecho en el desarrollo de las actividades
emprendidas.

- Perseverar
objetivos.

en el cumplimiento de metas y

- Fomentar ambientes favorables de trabajo para
desarrollar las actividades.
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establecer el volumen de produccion.

- Determinar la demanda insatisfecha estimada
en relacion con la capacidad instalada.

- Construir el flujograma del proceso productivo o
de servicios.

- Organizar el cronograma de ejecucidn vy
planificar el volumen de produccién en funcién
de la demanda del emprendimiento.

- Establecer el disefio o (logo) de los productos o
servicios.

- Realizar el diagndstico de la situacién puntual
desde la que se parte (con qué recursos se
cuenta y qué hace falta).

- Elaborar formatos levantamiento de

inventarios.

para

- Realizar el inventario de bienes/ muebles.

- Calcular los costos y gastos de produccion
considerando todas fases de la cadena
productiva.

- Calcular el precio unitario y los margenes de
ganancia para conocer el precio de venta al
publico.

- Determinar  gastos de la formulacién de

prefactibilidad (SRM).

- Manejar registros contables, para formular el
estado de pérdidas y ganancias en el proyecto.

- Establecer el flujo de caja.

- Caracteristicas del producto o servicio: disefio,
presentacidn, caracteristicas particulares.

- Ordenanzas municipales: patentes, permisos de
funcionamiento, tiempos, requisitos.

- Obligaciones tributarias: SRI, RUC, RICE.
Seguros.
- Presentacion del producto: caracteristicas

etiquetas, empaques, envases.

- Maquinarias vy caracteristicas,

funcionalidad.

equipos:

- Estudio de costos: costo unitario, costo variable,
costo fijo. Gastos.

- Indicadores financieros: R/BC, VAN, TIR, PE.
Significado, calculo.

- Proceso contable: estado situacional, balance
de resultados.

- Fuentes de financiamiento: privadas, publicas,
créditos. Tasa activa, tasa pasiva.

- Amortizaciones: tiempos, afios de gracia.
Depreciaciones.
- Publicidad: hablada (TV, radio), escrita

(peridédico, hojas volantes, tarjetas, tripticos),
virtual (paginas WEB, redes sociales).

- Marketing mix: producto, precio, plaza,
promocién. Técnicas de atencidon al cliente,
cadena de valor, ferias de proyectos.

- Normas: INEN e ISO vigentes.

- Adaptarse a los cambios y circunstancias que se
presentan.

- Mantener el espacio de trabajo con orden vy
asepsia.

- Optimizar el uso de los recursos tecnoldgicos.

- Aportar con criterios para la busqueda de
soluciones ante problemas concretos.

- Demuestra calidez y amabilidad en el desarrollo
de sus actividades.
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- Planificar la forma de promocion del producto o
servicio para lograr el posicionamiento del
producto en el mercado.

- Definir el tipo de material publicitario. (Tv,
radio, prensa, hojas volantes, tarjetas de
presentacion.

- Determinar las fechas, lugares y horarios de
expendio.

- Determinar  las estrategias de atencion al
cliente.

- Establecer las técnicas de venta (Puerta a
puerta, Internet, teleféonica, ferias de
emprendimientos).

- Llevar un registro actualizado de informacidn de
clientes y proveedores.

- Seleccionar y estructurar la presentacion de la
idea emprendedora.

- Determinar los resultados de los indicadores
para la toma de decisiones y llevar a ejecucion la
idea emprendedora.

- Diseflar la presentacion del producto y/o
servicio segln segmentacién del mercado.

- Establecer el estado situacional econdmico para
conseguir su financiamiento.

- Aplicar técnicas de las cuatro P. Producto,
Precio, Plaza y Promocion.

- Realizar los planes de seguridad industrial para

Proyecto: estructura de un proyecto productivo
y plan de negocios.
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el desarrollo del correspondiente
emprendimiento.

- Preparar el Plan de mitigacion manejo
ambiental.

- Evaluacion periddica del proyecto.

- Buscar alianzas estratégicas con organizaciones
o redes asociativas y productivas que apoyan a
emprendedores.

Duracion: 120 horas
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MALLA CURRICULAR

MODULOS FORMATIVOS HORAS

MODULOS ASOCIADOS A LAS UNIDADES DE COMPETENCIA

Fuerza de Ventas 305
Proceso de Venta de Productos 330
Monitoreo del Proceso de Ventas 280
MODULOS TRANSVERSALES

La Comunicacién en Inglés 70
Formacién Laboral en Ventas 95
Emprendimiento de Produccidn de Bienes y/o Prestacion de Servicios 120

TOTAL HORAS DE FORMACION 1.200
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RECOMENDACIONES METODOLOGICAS

Las orientaciones metodolégicas son el conjunto de procedimientos, criterios, recursos,
técnicas y normas practicas que el facilitador utiliza en el proceso de ensefianza y
aprendizaje para conseguir los fines establecidos.

El papel del facilitador implica tener claridad acerca de las competencias que pretendemos
contribuir a formar, apropiarnos con profundidad de los contenidos y luego saber como
llevar a cabo la mediacién con los estudiantes (participantes) para que “aprendan” y
refuercen las competencias, partiendo de sus saberes previos y aplicando estrategias
didacticas pertinentes, de acuerdo con las competencias, contenidos y problemas
planteados de acuerdo a realidades.

En el desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje se determinan cuatro etapas
formativas de desarrollo de los estudiantes: Formacién, Conmocién, Normativa y
Actuacion. En estas etapas los estudiantes trabajan de manera mas auténoma conforme
transcurre el proceso en el tiempo, exigiendo asi cambiar el rol del facilitador, de maestro
(docente) a instructor (entrenador), de instructor a guia y de guia a observador.

FORMACION CONMOCION  NORMATIVA ACTUACION

v

ETAPAS DE ACTUACION DEL FACILITADOR Y ESTUDIANTE DURANTE EL PROCESO
FORMATIVO

A

ESTUDIANTE

FACILITADOR

\

Etapa Nro. 1: FORMACION

Estilo del Facilitador: docente

- El Facilitador proporciona un nuevo marco de estructura
Promueve la participacion

Dirige actos de aprendizaje

Comparte informacion relevante

Desarrolla un ambiente de confianza
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Etapa Nro. 2: CONMOCION

Estilo del Facilitador: INSTRUCTOR (Entrenador)

- Promueve la solucidn conjunta de problemas

- Establece normas para la aceptacion de diferentes puntos de vista
- Discute diferentes procesos de toma de decisiones

- Promueve la comunicacion en los dos sentidos

- Estimula esfuerzos colaborativos de equipo

Etapa Nro. 3: NORMATIVA

Estilo del Facilitador: GUIA

- Habla directamente sobre las preocupaciones del proceso

- Estimula a los participantes a manejar los procesos de equipo
- Ofrece retroalimentacion constructiva

- Apoya esfuerzos de decisién en consenso

- Delega lo que mds puede manejar al grupo

Etapa Nro. 4: ACTUACION

Estilo del Facilitador: OBSERVADOR

- Observa al grupo y ofrece retroalimentacion sélo bajo pedido
- Busca oportunidades para incrementar la capacidad del grupo
- Apoya nuevas ideas y formas de lograr resultados

- Promueve la autoevaluacion

- Lleva a los estudiantes a su potencial maximo

RECOMENDACIONES GENERALES PARA TODOS LOS MODULOS

El docente actuard como facilitador para el desarrollo de su actividad, realizard las
denominadas secuencias didacticas o planes de clase, en las que ya no se proponen que los
participantes aprendan determinados contenidos, sino que desarrollen competencias para
desenvolverse en su profesion y en la vida diaria.

En conclusion, la metodologia que se debe aplicar, es dinamica que contempla: ejercicios
conjuntos, planteamientos de problemas, investigacidon para llegar a nuevos conceptos,
trabajos en casa, trabajos en grupo, y otros. Para esto, las sesiones de clase se dividiran en
tres momentos: actividades de apertura, de desarrollo y de cierre.

1. Actividades de apertura: Este momento se caracteriza por la aplicacion de estrategias
disefiadas por el facilitador con el fin de que los/las estudiantes conozcan los propdsitos y
actividades de la clase, se sientan interesados e involucrados en los contenidos que
desarrollaran y que tengan la oportunidad de expresar sus ideas, sentimientos vy
conocimientos previos sobre los temas o contenidos que se trabajardn. Ademas, entre
otras actividades debera planificar lo siguiente:

- Presentarse ante el grupo de estudiantes;
- Utilizar presentaciones multimedia;
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- Presentar a las/los estudiantes, el encuadre de grupo que contiene las reglas de
desarrollo del curso, al inicio del mismo (forma de evaluar, trabajos, participaciones y
otros.);

- Fomente el escuchar con atencién;
- Hablar menos para que los participantes piensen mas;

- Comunicar, a las/los estudiantes, la finalidad de los aprendizajes, su importancia,
funcionalidad y aplicacién real;

- Presentar y proponer un plan de trabajo, explicando su finalidad, antes de cada unidad
formativa o resultado de aprendizaje;

- Presentar las competencias a desarrollar;

- Aplicar dinamicas de presentacion grupal;

- Fomentar la cooperacion;

- Utilizar preguntas guia;

- Determinar las expectativas de los/las estudiantes;
- Aplicar una evaluacidn diagnéstica;

- Organizar debates.

2. Actividades de desarrollo: Este momento se caracteriza por la participacion activa de los
estudiantes en el desarrollo de las actividades insertas en las secuencias didacticas,
disefadas por el facilitador y otras que pueden emerger, cuya finalidad principal es lograr
los aprendizajes esperados o resultados de aprendizaje planificados para esa sesidn de
clase.

Lo fundamental es desarrollar aprendizajes significativos y la clave de este aprendizaje esta
en relacionar el material nuevo con las ideas ya existentes en la estructura cognitiva del
estudiante. Por consiguiente, la eficacia de este aprendizaje esta en funcién de su
significatividad, no en las técnicas memoristicas. Para ello los prerrequisitos basicos son:

- Una predisposicidn en el estudiante que indica interés por dedicarse a un aprendizaje en
el que intenta darle un sentido a lo que aprende, y que cuente con saberes previos que
le permitan aprender significativamente.

- Que el material sea potencialmente significativo, es decir, que permita establecer una
relacidon sustantiva con conocimientos e ideas ya existentes.

- Una actitud activa del docente (facilitador) con la intencién de lograr el aprendizaje
significativo en sus estudiantes.

- Las actividades de acuerdo a su naturaleza y propdsito se desarrollan en forma
individual, en parejas, en pequeios grupos o a nivel de todo el curso.

- Crear y mantener un ambiente participativo entre las/los estudiantes para ir
construyendo el aprendizaje y un ambiente dinamico que motiva a los mismos.

- Aplicar dindmicas y técnicas didacticas grupales para fomentar el trabajo en equipo.

- Relacionar los contenidos y actividades con los intereses y conocimientos previos de
las/los estudiantes.

- Desarrollar los contenidos dando una visién general de cada tema o actividad (mapas
conceptuales, esquemas, qué tienen que aprender, qué es importante, ...).
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Facilitar la construcciéon de nuevos conocimientos a través de pasos necesarios,
intercalando preguntas aclaratorias, sintetizando y ejemplificando.

Plantear actividades que aseguran el logro de los objetivos didacticos previstos y las
habilidades y técnicas instrumentales basicas.

Proponer, a las/los estudiantes, actividades variadas (de diagnédstico, de introduccién, de
motivacién, de desarrollo, de sintesis, de consolidacion, de recuperacion, de ampliacion
y de evaluacidn).

Demostrar, mediante la explicacidn y técnica demostrativa, el desarrollo de una practica,
para que las/los estudiantes puedan realizarlas.

Mantener el interés del estudiante partiendo de sus experiencias, con un lenguaje claro
y adaptado.

Fomentar en las/los estudiantes, durante su formacion, los buenos habitos, valores y
actitudes positivas.

Distribuir el tiempo adecuadamente: (breve tiempo de exposicién y el resto del mismo
para las actividades que las/los estudiantes realizan en la sesion de clase).

Adoptar distintos agrupamientos en funcion del momento, de la tarea a realizar de los
recursos a utilizar y otros, controlando siempre un adecuado clima de trabajo.

Utilizar recursos didacticos variados (audiovisuales, informaticos, técnicas de aprender a
aprender...), tanto para la presentacion de los contenidos como para la practica de
las/los estudiantes.

Facilitar el aprendizaje de las/los estudiantes mediante el uso de ejemplos reales, para
un aprendizaje significativo.

Comprobar de diferentes modos, que las/los estudiantes han comprendido la tarea que
tienen que realizar efecturando preguntas y haciendo que verbalicen el proceso.

Tener en cuenta, de las/los estudiantes, sus ritmos de aprendizajes, las posibilidades de
atencion y, en funcion de ellos, adaptar los distintos momentos del proceso de
ensefianza-aprendizaje;

Informar, a las/los estudiantes, sus progresos conseguidos asi como las dificultades
encontradas.

Asignar trabajos de investigacion, a las/los participantes, con la finalidad de reforzar sus
conocimientos y desarrollar la habilidad de investigacion.

Controlar, frecuentemente, el trabajo de las/los estudiantes: (dando explicaciones,
retro-alimentacion,...).

Establecer relaciones con las/los estudiantes, dentro del aula y las que éstos establecen
entre si, de manera correcta, fluida y sin discriminaciones.

Favorecer la elaboracion de normas de convivencia con la aportacidon de todos para
fomentar una actuacién de forma ecuanime ante situaciones conflictivas.

Fomentar el respeto y la colaboracidn entre las/los estudiantes y aceptar sugerencias y
aportaciones de los mismos.

Proporcionar situaciones que facilitan, a los/las estudiantes, el desarrollo de la
afectividad, como parte de su formacidn Integral.

Presentar el resumen de la clase, como ultimo momento, para verificar la comprension
del tema y para resolver las dudas que surjan.
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3.

Proponer nuevas actividades de aprendizaje en el caso de que los objetivos no se
alcanzaren.

Aplicar evaluaciones formativas o de proceso, determinando los logros y dificultades de
los/las estudiantes;y,

Comunicar a los/las estudiantes sus avances.

Actividades de cierre: El cierre de la sesién de clase nos brinda un espacio en la cual se

invita a los/las estudiantes a efectuar la metacognicion de lo logrado en la clase, es decir, a
qgue tomen conciencia del cumplimiento del propdsito, de sus progresos, de sus nuevos
aprendizajes, que puedan extraer conclusiones, evaluar los aprendizajes y lograr la
generalizacion o transferencia de aprendizajes significativos.

En esta fase se sugiere realizar las siguientes actividades o estrategias:

Realizar una sintesis de la clase, que consiste en acciones de sistematizacion,
reforzamiento, afianzamiento o retroalimentacién de los contenidos abordados en el
desarrollo.

Aclarar dudas, reforzar contenidos, mismos que los realiza el facilitador a través de un
material visual (resumen mediante un organizador de contenidos) y con la intervencién
de los estudiantes para poder afianzar los contenidos abordados en la clase (funcién de
retroalimentacién del aprendizaje).

Realizar Preguntas de Comprobacién: se recoge informacion sobre lo aprendido por los
estudiantes, es decir si la respuesta es la pertinente se profundiza sobre ella y si es
equivocada se corrige aprovechando el error para explicar la forma correcta de la
respuesta.

Se realiza un pequefio conversatorio de los contenidos a tratar en la préxima sesién de
clase para que investiguen y se incentiva a los estudiantes a la superacién personal,
reforzandose la Bibliografia a utilizar en la misma (aprendizaje de contenidos).

Realizar una sintesis resulta una efectiva forma de facilitar y culminar el proceso de
aprendizaje ya que es una herramienta que permite a quien/quienes lo realizan
comprender e interiorizar, en mayor medida, un determinado contenido.

La evaluacion debe basarse en el tipo de propdsito que estan tratando de alcanzar los
estudiantes. Por ejemplo una lista de cotejo permitira observar al estudiante durante la
ejecucion del saber hacer; es lo adecuado para calificar su desempefio.

Tener en cuenta el procedimiento general, que concretd en la programacién de aula,
para la evaluacion de los aprendizajes, de acuerdo con el Instrumento Curricular
Institucional.

Aplicar criterios de evaluacion en cada uno de los temas y actividades de acuerdo con el
Programa Curricular Institucional.

Utilizar suficientes criterios de evaluacion que atiendan, de manera equilibrada, la
evaluacién de los diferentes contenidos (conceptuales, procedimentales y actitudinales).

Utilizar sistematicamente procedimientos e instrumentos variados de recogida de
informacidn (registro de observaciones, portafolio del estudiante, ficha de seguimiento,
diario de clase, cartelera,...).

Corregir y explicar -habitual y sistematicamente- los trabajos y actividades de las/los
estudiantes y dar pautas para la mejora de sus aprendizajes.
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- Usar estrategias y procedimientos de autoevaluacién y coevaluacién en grupos que
favorezcan la participacion de las/los estudiantes en la evaluacion.

- Utilizar la evaluacion de criterio, en funcién de la diversidad de las/los estudiantes y de
los contenidos.

- Informar los resultados de la evaluacidn.

- Evaluar la satisfaccion de las/los estudiantes sobre el curso y el desempefio del docente
(facilitador).

- Evaluar junto con las/los estudiantes, el cumplimiento de las reglas establecidas para el
maddulo ejecutado.

RECOMENDACIONES ESPECIFICAS PARA CADA MODULO
a) MODULOS ASOCIADOS A LAS UNIDADES DE COMPETENCIA

MODULO N21: FUERZA DE VENTAS
Objetivo del Mddulo.- Organizar la fuerza de ventas de acuerdo a politicas y
procedimientos establecidos por la empresa.

Indicaciones Metodoldgicas.- Este modulo permite al estudiante relacionarse con todos los
procesos de organizacion y coordinacién de actividades propias del Gestor Especialista en
Ventas, desde los lineamientos empresariales frente a los diferentes procesos y de los
diferentes equipos de vendedores. El enfoque para desarrollar este mdodulo es practico con
la debida fundamentacidn tedrica y actitudinal, por lo que se recomiendan aplicar algunas
estrategias y técnicas metodoldgicas:

- Aplicar en las actividades practicas de este modulo estrategias relacionadas con el ciclo

de Deming o ciclo P H V A (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar).

- Generar actividades de enseflanza que propicien, en los estudiantes, el desarrollo de
actitudes y aptitudes de liderazgo.

- Acentuar el desarrollo del trabajo cooperativo, utilizando estrategias de simulacion de
roles.

- Realizar actividades de organizacién de grupos de vendedores, de acuerdo a las tareas a
desarrollar, considerando supuestos suficientemente caracterizados de acuerdo a casos
reales.

- Al final del médulo el estudiante presentara su portafolio documentado fisico y digital
con sus trabajos, talleres, ensayos, resimenes tomados en clases, sintesis de sus lecturas
y sus notas de preparacién de cada sesidn de aprendizaje académico.

MODULO N22: PROCESO DE VENTA DE PRODUCTOS (BIENES Y PRESTACION DE
SERVICIOS)

Objetivo del Mddulo.- Ejecutar los procesos de venta de productos (bienes y prestacion de
servicios) a través de los diferentes canales de comercializacion.
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Indicaciones Metodoldgicas.- Los contenidos conceptuales, procedimentales vy
actitudinales que se abordan en este mddulo permiten al estudiante desarrollar
capacidades necesarias para realizar una caracterizacion fundamentada de fabricantes,
distribuidores y consumidores, productos (bienes y prestacién de servicios), orientadas a la
aplicacion de procedimientos y técnicas de ventas con éxito. El enfoque para desarrollar
este modulo es practico con la debida fundamentacion tedrica y actitudinal, por lo que se
recomiendan aplicar algunas estrategias y técnicas metodoldgicas:

- Durante el proceso de ensefianza aprendizaje se recomienda mantener los siguientes
momentos: experiencia, reflexion, conceptualizacidn, aplicacion y evaluacion.

- Utilizar un lenguaje accesible, de facil compresién, directo y preciso, para impartir las
clases. El docente debe dominar el significado del vocabulario técnico propio de las
actividades de ventas para utilizarlas en las explicaciones y argumentaciones del proceso
de ensefianza — aprendizaje.

- Se recomienda utilizar la estrategia didactica de simulacién de roles con la intervencién
de los propios estudiantes, con el publico del entorno y en lugares donde pueda
demostrar sus capacidades de vendedor.

MODULO N23: MONITOREO DEL PROCESO DE VENTAS

Objetivo del Modulo.- Monitorear los procesos de venta ejecutados en diferentes canales
de comercializacién, obteniendo y procesando la informacién necesaria para la definicion
de estrategias y actuaciones comerciales.

Indicaciones Metodoldgicas.- El mddulo se centra en la obtencién de informacién
necesaria y requerida para gestionar estrategias de mejoramiento de las ventas. El Gestor
Especialista en Ventas lograra finalizado el médulo, formular planes estratégicos de ventas,
control y seguimiento de los objetivos y fuerza de ventas, asi como la aplicacion de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion a la gestidon de ventas. El enfoque para
desarrollar este mdédulo es practico con la debida fundamentacidn tedrica y actitudinal, por
lo que se recomiendan aplicar algunas estrategias y técnicas metodoldégicas:

- Aplicar en las actividades practicas de este modulo estrategias relacionadas con el ciclo
de Deming o ciclo P H V A (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar)

- Usar la estrategia metodoldgica orientada al aprendizaje mediado, utilizando los
criterios de mediacion de obligada aplicacion: intencionalidad y reciprocidad,
transcendencia y atribucion de significado.

- Disefar actividades de aprendizaje significativas que permitan la aplicacion de diversas
técnicas didacticas, las que mejor permitan apropiar y aplicar el conocimiento asociado
por parte de los estudiantes.

- Fomentar durante el proceso de formacién el desarrollo de habitos como una apropiada
educacion (urbanidad), puntualidad, responsabilidad, disciplina, orden y limpieza que
permitan al estudiante alcanzar practicas importantes como futuro colaborador de
empresas dedicadas a la venta de productos (bienes y prestacion de servicios).

- Se necesita toda la documentacion empresarial para desarrollar el monitoreo del
proceso de las ventas, considerando supuestos casos muy bien caracterizados vy
aplicables en el proceso de ensenanza aprendizaje practico.
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b) MODULOS BASICOS Y/O TRANSVERSALES

Médulo No. 4.- LA COMUNICACION EN INGLES
Objetivo del Mddulo.- Aplicar la comunicacién en inglés en actividades comerciales,

interpretando, redactando y expresando la informacion requerida por el usuario.

Indicaciones Metodoldgicas.- En este mddulo el estudiante realiza una serie de practicas

en las que utiliza la terminologia especifica en inglés en las relaciones comerciales con

clientes, atiende a clientes recurriendo a saludos, presentaciones y formulas de cortesia

usuales, diferenciando estilos formal e informal en la comunicaciéon comercial oral y escrita.

El enfoque para desarrollar este médulo es practico con la debida fundamentacién tedrica 'y

actitudinal, por lo que se recomiendan aplicar algunas estrategias y técnicas metodoldgicas:

- Enlo posible se utilizard todo el tiempo un laboratorio de idiomas.

- Durante las sesiones de clase de inglés técnico no se hablarda en espafiol, todas las
expresiones se realizaran en inglés.

- La metodologia a utilizarse serd la estrategia denominada simulacién de roles, cuyas
actividades de aprendizaje estaran disefiadas y escritas en inglés.

- Siempre es importante generar frases en inglés técnico de uso cotidiano, muy
repetitivas.

Médulo No. 5.- FORMACION LABORAL EN VENTAS

Objetivo del Médulo.- Determinar las necesidades del entorno laboral para fomentar el
desarrollo propio, las relaciones en el equipo de trabajo y facilitar la insercion laboral,
aplicando normas, técnicas administrativas, financieras, laborales y tributarias.

Indicaciones Metodoldgicas.- El médulo de Formacidn y Orientacién Laboral, hace que el
estudiante desarrolle capacidades relacionadas a la preparacion e insercion al mundo del
trabajo, para lo cual se toman en cuenta los aspectos legales relacionados con el ambito
laboral y tributario del Ecuador, las normas generales referidas al campo laboral en el area,
de acuerdo a las disposiciones constitucionales y legales.

Los contenidos curriculares de este mdédulo guardan estrecha relacion con los mdédulos
formativos especificos generados a partir del perfil de competencias laborales, que
preparan al estudiante para contribuir a la empleabilidad.

Médulo No. 6.- EMPRENDIMIENTO DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS
Objetivo del Médulo: Organizar y gestionar emprendimientos de produccion de bienes y/o
prestacidon de servicios.

Indicaciones Metodoldgicas.- Para el tratamiento de este mdédulo el enfoque metodoldégico
apunta a desarrollar diferentes procesos o actividades practicas, que luego de haber
definido la idea del emprendimiento o negocio se analizaran las estrategias para llevarlo
adelante, el docente puede dividir el grupo de estudiantes por areas de trabajo para los
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diferentes procesos, a los que se asignaran tareas a cumplir para recabar la informacion
necesaria (sondeo rapido de mercado) y con esta comenzar a sistematizar y armar la
estructura del Proyecto y Plan de Negocios.

La motivacidon es muy importante y las orientaciones pertinentes para la busqueda de la
informacién hara que cada uno se empefie en conseguir lo que se proponen desde su
propia realidad y contagiar a los demas ese entusiasmo; el trabajo puede iniciar con el afio
escolar, seguira desarrollandose a lo largo del periodo formativo que posibilite analizar y
contrastar diversas dindmicas para aprender a enfrentar problemas y persistir hasta que se
resuelvan; evidenciando la conexidn entre educacion, vision de futuro y autoempleo; para
finalmente concluir con un prototipo si es de produccién, o con un modelo innovador de
prestacion de servicios
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