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PERFIL DE EGRESO

El Técnico Profesional en Procesos Comerciales y Financieros, es de gran importancia en el
contexto global por cuanto posee habilidades, destrezas y actitudes para el desempefio en
procedimientos de apoyo técnico, en las areas y/o departamentos Comercial y Financiero de
cualquier empresa; mediante la aplicacién de las TIC con competencias creativas, toma de
decisiones, emprendimiento, con actitud de servicio hacia el desarrollo de proyectos innovadores
buscando un desarrollo sostenible de las comunidades.

PROPOSITO DE FORMACION

La asignatura Técnica en Ventas, se ha diseflado para contribuir en la formacién integral de los
estudiantes de los Programas de la Facultad de Estudios a Distancia, desarrollar competencias en
apoyo al area comercial y financiera de una empresa publica y privada.

Este curso busca que el estudiante analice y comprenda los tipos y las técnicas de ventas mas
utilizadas en la actualidad por las organizaciones, con la finalidad de que aprendan a identificar la
mas apropiada para su empresa.

Asimismo, este curso presenta las herramientas para conocer y aplicar el proceso de venta de los
productos que parte del conocimiento del producto, la prospecciéon de clientes potenciales, la
presentacion del producto, la argumentacion y manejo de objeciones, el proceso de cierre de la
venta y finaliza con el servicio postventa, de manera que permita la interactuar con clientes,
mejorar la relacién comercial y generar la satisfaccion y fidelidad con los clientes.

Se parte de la concepcién que toda venta requiere de un proceso, que consiste en una secuencia
de pasos que se deben tener en cuenta para lograr con éxito la venta, al tiempo poder planear y
organizar mejor la venta del producto y el curso facilita la conceptualizacion, y la aplicacién del
proceso para culminar con el éxito la venta.

Finalmente, todo plan de ventas requiere un antes, un durante y un después de la venta (post
venta); cada etapa requiere ser planeada y atendida a fin de generar satisfaccion en el cliente de
manera que la venta se convierta en repetitiva y al tiempo genere fidelizacion del cliente con la
marca, dindmica que se fortalece a partir de las teméticas vistas en el desarrollo de este curso de
formacion en el programa Técnica Profesional en Procesos Comerciales y Financieros.



http://www.monografias.com/trabajos6/juti/juti.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/evintven/evintven.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
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COMPETENCIA DEL PROGRAMA

Competencias Generales

El programa Técnica Profesional en Procesos Comerciales y Financieros en cuanto al SABER-

SABER, en la formacién por competencias, las estrategias planteadas ayudan a formar estructuras
cognitivas, con el proposito de que los estudiantes sean creativos, innovadores y asertivos y no solo
reproductores de lo que se les ha ensefiado, de tal forma que el conocimiento global se va
disgregando y trabajando acorde con las necesidades del entorno, la empresa y la educacion, para
una aplicabilidad 6ptima y efectiva en contexto real.

Competencia Transversales

El programa de Técnica Profesional en Procesos Comerciales y Financieros, propiciara, ademas
de las competencias laborales, aquellas necesarias para la formacién del profesional integral en
cuanto al SABER-SER. Los profesionales de este programa, deben obedecer a personas integras,
con capacidades, valores y actitudes acordes con las diferentes circunstancias que se presentan en
las empresas, asi como la evidencia de las adecuadas relaciones con las demas personas, el trabajo
en equipo y la proyeccidon que como empresa evidencian en su Misién y Vision. La educacion debe
dotar a los seres humanos de instrumentos intelectuales que le permitan comprender el mundo que le
rodea y comportarse como un individuo responsable y justo en complemento con el aprender a
aprender y aprender a hacer.

COMPETENCIAS DE LA ASIGNATURA

Al final de esta asignatura/modulo el estudiante estara en capacidad de:
e Competencia Cognitiva: el estudiante se apropia de los conocimientos que comprende la
asignatura mediante las técnicas de aprendizaje autbnomo, incorporando estrategias que le
permitan interrelacionarlos y aplicarlos en situaciones reales del entorno.

e Competencia Comunicativa: se asocia con el contexto disciplinar y socio cultural realizando el
proceso de interpretar contenidos, argumentar problemas y proponer soluciones.

e Competencia Valorativa: se desarrolla el saber ser mediante la interaccion en equipos de
trabajo y a través del el dialogo de razones se reconoce el valor de los argumentos del otro.

e Competencia Socio-Afectiva: Se establecen vinculos inspiradores de confianza entre
comparfieros que permite generar conductas, motivaciones y generacion de ideas para que los
estudiantes puedan vivir en comunidad.

Competencias Especificas del curso:

Al final de esta asignatura/modulo el estudiante estara en capacidad de:

Asesor al cliente en el portafolio de productos y servicios de acuerdo a la politica interna y normatividad
vigente.

Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacién.
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METODOLOGIA

La metodologia corresponde a la modalidad de educacién Virtual, por lo que asumir la actividad
académica propuesta, implica que el estudiante debe garantizar la obtencion de los medios de
interaccion con la comunidad académica tales como: el celular, Internet, computador, textos y
medios escritos. La Institucion educativa garantizara la contratacion del docente, plataforma virtual,
y demas recursos tecnoldgicos de comunicacién e informacion.

Se tiene en cuenta el Aprendizaje Autbnomo como elemento central del proceso educativo, que
estimula al estudiante para que sea el autor de su propio desarrollo y en especial construya por si
mismo su conocimiento, bajo la orientaciébn y acompafiamiento del tutor, teniendo en cuenta los
pilares de la UNESCO como: aprender a conocer, aprender a hacer, aprender a vivir juntos y
aprender a ser.

Se orienta al aprendiente a través de los siguientes pasos metodoldgicos:

Disefo de guia de autoaprendizaje con los siguientes componentes: Informacién institucional, apoyo
tutorial que hace referencia a la informacion del docente y el entorno en que se desempefia, datos
del perfil profesional, propositos del curso, contenido tematico del curso, actividades para el
desarrollo del curso, tiempos para el desarrollo de productos, fuentes de consulta bibliografica e
infogréfica.

Acompafiamiento permanente a través de las tecnologias de la informacion y la comunicacion y
sesiones tutoriales sincronicas para la interaccion de los actores del proceso de aprendizaje.

El estudiante debe verificar su inscripcién dentro del curso virtual en la plataforma Moodle y el
acceso a todos los recursos de trabajo, en caso de detectarse problemas, debe remitirse a la oficina
de educacion virtual de la UPTC para reportar la situacion.

A través de la valoracion, validacion (retroalimentacion) y evaluacion se presentan los resultados del
trabajo académico del docente y del aprendiente.

El aprehendiente cuenta con unas herramientas de comunicacién con el docente, como son: el
correo electronico, los foros, los mensajes internos por plataforma, el teléfono celular, aplicaciones
de mensajeria como WhatsApp, los videos llamados por internet, y el chat de soporte. Este Ultimo
sera programado por el tutor indicando la hora, la fecha y el tema a tratar.

Los espacios de tutoria sincrénica, son oportunidades que todos los estudiantes tienen para resolver
algunas dudas acerca de los temas de la asignatura, por lo que es importante la asistencia de
acuerdo con el horario del respectivo del cread, el cual ha sido programado con anterioridad.

Recomendaciones para el estudiante:

Tener presente el calendario establecido por la Universidad, y recuerde que el semestre académico
es de 16 semanas. Puede consultarlo en cada CREAD, en la pagina web de la Universidad o en la
pagina web de la Escuela: http://administrativafesad.wixsite.com/ecae

Utilizar la cuenta de correo electronico institucional y/o la plataforma virtual para cualquier consulta
con el tutor.

Las actividades de aprendizaje se deben enviar al docente asignado como tutor, Unicamente a
través de la plataforma virtual, completamente terminadas y en las fechas establecidas.

En la metodologia de educacién Virtual es recomendable aprovechar el encuentro sincrénico para
superar dudas y reforzar los conceptos vistos en la plataforma. Se debe tener en cuenta que si es
obligatorio cumplir con la entrega de actividades y presentacion de evaluaciones en las fechas
establecidas en el calendario.
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Respeto alos Derechos de Autor

En todas las actividades académicas se deben respetar los Derechos de Autor citando y referenciando
adecuadamente, (Normas APA). Recuerde que copiar total o parcialmente obras o trabajos de otras
personas presentandolas como propias sin la debida citacién, se considera Plagio. Situacion legalmente
prohibida y también contemplada en el Reglamento Estudiantil (Acuerdo 097 de 2006), que en el Literal
J del Articulo 104 sefiala que son deberes de los estudiantes, entre otros: “... Respetar los Derechos de
Autor”, y en el Literal H del Articulo 105 indica que los estudiantes no podran adoptar las siguientes
conductas: “... la falsificacion de documentos académicos o administrativos.

EVALUACION

La evaluacién tiene como objetivo central, examinar el dominio y comprensién de los contenidos de la
asignatura tanto en lo tedrico, conceptual, metodolégico y bibliogréfico.

La evaluacion de la asignatura se realizara en dos partes iguales (primer 50%, segundo 50%)

Primer 50%: Mediante la entrega de las actividades propuestas y la participacién en la plataforma se
evaluaran los conocimientos adquiridos en el desarrollo de las unidades comprendidas entre la semana
1 hasta semana 8 del calendario académico. Se programaran Talleres, Foros, Evaluaciones virtuales y
otras que el docente tutor considere pertinente para lograr los objetivos del curso. Es importante como
recurso de apoyo hacer uso de las bases de datos de la Universidad.

Segundo 50%: Mediante la entrega de las actividades propuestas y la participacion en la plataforma
se evaluaran los conocimientos adquiridos en el desarrollo de las unidades comprendidas entre la
semana 9 hasta semana 16 del calendario académico. Se programaran Talleres, Foros, Evaluaciones
virtuales y otras que el docente tutor considere pertinente para lograr los objetivos del curso.

Habilitaciones: Semana 17

Las evidencias presentadas, deben realizarse cumpliendo con las caracteristicas generales para el tipo
de trabajo solicitado, y estar ajustados a los contenidos indicados por el tutor, guardando principios de
presentacion y orden. En cada uno de los trabajos presentados, el estudiante debe aportar evidencias
auténticas de aprendizaje, respetando la propiedad intelectual de sus compafieros y la de los autores
de la documentacion empleada como fuente.

La nota final equivalente al 100% serd el resultado de promediar los dos 50% (articulo 69 Acuerdo 097
de 2006.), los estudiantes que obtengan menos de dos cero (2.0) no podran habilitar, (articulo 70
Acuerdo 097 de 2006).

FUENTES DE INFORMACION SUGERIDAS
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DESARROLLO DE UNIDADES

PRIMER 50%

UNIDAD 1: METODOLOGIA DE CONOCIMIENTO DE LOS PRODUCTOS

Tema 1: Metodologia del conocimiento de los productos

Presentacion del producto
* Relacién entre necesidades y producto
» Caracteristicas técnicas, funcionales y estéticas
* Servicios conexos: entrega, instalacion, garantia, servicio postventa y financiacion
» Caracteristicas intangibles: marca, calidad e imagen
Condiciones de utilizacién y Precio
Caracteristicas psicoldgicas y comerciales
» Ciclo de vida del producto
Tema 2: Prospeccion del mercado
Planificacion de la venta
Identificacién de clientes en perspectiva
El didlogo de la venta
+ Laacogiday el contacto con el cliente
» Dominio de la actitud corporal y de la expresioén oral
* Busqueda de necesidades: la escucha activa y la reformulacién
Tema 3: Presentacion del producto
Tema 4: La Argumentacion
Definicion y papel en el proceso de venta

Elaboracion y Calidad de los Argumentos
Tipos y Formas de Argumentos

UNIDAD 2: LA DEMOSTRACION, TECNICAS DE RESPUESTA A OBJECIONES Y CIERRE DE LA
VENTA

Tema 1: La demostracion
La demostracion eficaz
Elementos de la demostracion

Tema 2: Las objeciones
Tipos de objeciones y la refutacion de objeciones
Técnicas de respuesta a las objeciones

SEGUNDO 50%

Tema 3: Cierre de la venta

Caja y terminal punto de venta: Funcionamiento y caracteristicas

Los medios de pago

Momentos de cierre, Tipos de cierre y Técnicas

Empaquetado: tipos de productos, clases de empaquetados, importancia y materiales que lo
conforman

Tema 4: Servicio postventa
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UNIDAD 3: TECNICA Y SISTEMA DE VENTA

Tema 1: Técnicay sistema de ventas
Las Técnicas mas usadas
Programas de formacién de ventas
Tema 2: Sistemas de venta
Con asistencia, pero sin vendedor / Con asistencia del vendedor / El vendedor profesional
Tema 3: La venta personal
» Etapas de la venta y sistemas de pago
« Documentos relacionados con la operacion de la compraventa
» Gestion de reclamaciones
Tema 4: Gestion del sector
» Producto: calidad, marca, modelo, etiqueta, envase

* Precio
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES EVALUABLES
PRIMER 50%
i 0
No. Actividad Unidad Forma de Plazo /o de. .
Evaluada entrega Evaluacion
1 | Actividad 1 Unidad 1 individual Semana 4 40%
2 | Actividad 2 Unidad 1y 2 Grupal Semana 7 40%
3 | Pruebaintegral primer 50% Unidad 1y 2 Individual Semana 7 20%
SEGUNDO 50%
4 | Actividad 3 Unidad 2 individual Semana 11 40%
5 | Actividad 4 Unidad 2y 3 Grupal Semana 13 40%
6 | Prueba integral segundo 50% | Unidad 1-2-3 Individual Semana 15 20%
Habilitacion Unidad 1-2-3 Individual Semana 17 100%
UNIDAD 1
RESULTADO DE
COMPETENCIA APRENDIZAJE ACTIVIDAD EVIDENCIA
Diseiar el portafolio de | Propongo al cliente el | Trabajos escritos, | Documentos donde se

productos y servicios
acorde a la naturaleza
de la organizacion.

portafolio de productos y
servicios de acuerdo con
la politica interna y
normatividad vigente.

talleres, presentaciones,
segun indicaciones que
el docente 'y en
plataforma se impartan.

registra el cumplimiento

de lo solicitado.

e Documento con
Simulacién de una
venta

e Organizador gréfico

UNIDAD 2
RESULTADO DE
COMPETENCIA APRENDIZAJE ACTIVIDAD EVIDENCIA
Identificar las técnicas | Aplico  técnicas de | Trabajos escritos, | Documentos donde se
de demostracion, | demostracion, resolucion | talleres, presentaciones, | registra el cumplimiento
respuestas a | a objeciones y cierres de | segun indicaciones que | de lo solicitado.

objeciones y cierres de

la venta, segun el tipo de

el docente y en
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la venta. establecimiento de | plataforma se impartan. | ¢ Documento con
comercio. Simulacion de
procesos de
Ventas. (estudio de

caso)

UNIDAD 3
RESULTADO DE
COMPETENCIA APRENDIZAJE ACTIVIDAD EVIDENCIA

Conocer las técnicas y | Formulo estrategias de | Trabajos escritos, | Documentos donde se

sistemas de ventas
utilizados  por las
organizaciones en la
comercializacion de
sus bienes y servicios.

comercializacion de
bienes y servicios de
acuerdo con las técnicas

talleres, presentaciones,
segun indicaciones que
el docente y en

registra el cumplimiento
de lo solicitado

y sistemas de ventas. plataforma se impartan. | ¢ Documento con
Simulacién de
técnicas y tipos de
cierre de ventas.
(estudio de caso)

e Documento con

Simulacion etapas de
ventas (estudio de
caso)

Observaciones

El uso del material multimedia dispuesto en la Plataforma Virtual es obligatorio, y totalmente
necesario para realizar las actividades de aprendizaje de cada tema. Alli se dispondra material de
apoyo para consulta del estudiante y se propondran actividades de aprendizaje colaborativo. Una
vez ingresadas las calificaciones al sistema, el estudiante tiene tres dias para hacer cualquier
reclamacion; superado este tiempo se asumira la conformidad por parte del estudiante (Articulo 73
Acuerdo 097 de 2006).
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