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MODULO
SUPERVISION DEL EQUIPO DE
VENDEDORES DE PRODUCTOS

DE CONSUMO
MASIVO - TANGIBLE
(140 Horas)
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PRESENTACION

Este modulo es el instrumento técnico que describe las capacidades (conjunto de
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes) identificadas con el sector comercio
(empleadores y trabajadores) y que seran desarrolladas a través de programas de
capacitacion, preparando a los participantes para desempefarse en puestos de trabajo
relacionados con las tareas de Supervision del equipo de vendedores de productos de
consumo masivo-tangible.

Caracteristicas:

El moédulo de Supervisién del equipo de vendedores de productos de consumo masivo-
tangible te prepara para trabajar como:

1. Personal en tareas de supervision de equipos de vendedores.
2. Ofros afines al puesto.

El médulo de Supervision del equipo de vendedores de productos de consumo masivo-
tangible tiene una duracion de 140 horas cronolégicas, como minimo.

v La vigencia del médulo es desde.................... hasta.......ccccocevveennnnn

E! programa de capacitacion del médulo de Supervision del equipo de vendedores de
productos de consumo masivo-tangible sugiere las unidades de aprendizaje o cursos:

1. Estrategias de ventas.
2. Supervision de ventas.




Moédulo de Capacitacion N° 2

SUPERVISION DEL EQUIPO DE VENDEDORES DE
PRODUCTOS DE CONSUMO MASIVO-TANGIBLE

Asociado a la Unidad de Competencia N° 2

Realizar la supervisién del equipo de vendedores de productos de consumo masivo (tangible), de
acuerdo con el tipo de venta, politica de manejo de recursos humanos y normas de la empresa.

CAPACIDADES

CRITERIOS DE EVALUACION

Realizar el andlisis de las ventas del
equipo, proponer acciones,
estrategias y organizar las ventas
correspondientes, teniendo en cuenta
los procedimientos establecidos por
la empresa.

®

1.1 Mantiene una adecuada presentacién personal,
revisa y realiza los reportes individuales y el
analisis de las ventas del equipo, y elabora un
informe semanal, mensual o© quincenal,
especificando el nimero de clientes potenciales,
productos vendidos, determinando acciones por
implementar; y comunica al supervisor.

1.2 Verifica el punto de venta conjuntamente con el
vendedor a cargo, considerando  stock,
disposicion, iluminacion y sefalizadores, vy
coordina con almacén para contar con el stock de
productos requeridos para el punto de venta,
segun procedimientos de la empresa.

1.3 Informa de las metas a los miembros del equipo,
en los puntos de venta; genera informacion para el
supervisor encargado sobre la recepcion y
percepcion del producto y formula propuestas de
mejoramiento de la estrategia de ventas,
considerando los reportes individuales, clientes
potenciales y proximas campafias.

Realizar la supervisién presencial o
telefénica en el o los puntos de
ventas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la
empresa

2.1

2.4 Desarrolla

Mantiene una adecuada presentacion personal;
revisa y verifica el llenado de los reportes de cada
miembro del equipo, teniendo en cuenta los
clientes potenciales y observaciones.

2.2 Verifica que los implementos necesarios se

encuentren en los puntos de venta y que el stock
de productos estén acorde con el Kkardex
elaborado por el vendedor, segun procedimientos
de la empresa.

2.3 Visita los puntos de venta a diferentes horas sin

previo aviso y verifica la atencion a un cliente
potencial, teniendo en cuenta que se cumplan los
procedimientos de la empresa.

la clinica de ventas, segun Ila
identificacién de problemas comunes entre el
equipc de vendedores; elabora reportes
periddicamente de supervision del equipo de
ventas y proporciona solucion al reclamo del
cliente, en caso no haya sido atendido en forma
oportuna, de acuerdo con los procedimientos de la
empresa.




3. Realizar la seleccion y entrenamiento
del personal nuevo, asi como la
capacitacién y evaluacion del equipo
de ventas, segun las necesidades del
area y politica de manejo de recursos
humanos.

3.1 Mantiene una adecuada presentacion personal y
participa en la seleccion e induccién del personal
para el area de ventas, teniendo en cuenta los
requerimientos de la empresa.

3.2 Conduce reuniones para identificar necesidades
de capacitacién y realiza capacitaciones con el
equipc de ventas para ver temas técnicos de
venta.

3.3 Promueve y organiza la capacitacién a cargo de
terceros {coaching, liderazgo, motivacion), realiza
evaluacion y seguimiento periddico del equipo de
ventas, considerando las metas del punto de
venta, nimero de clientes potenciales atendidos,
la cantidad de ventas y politicas de recursos
humanos.

| CONTENIDOS BASICOS

Técnicas de ventas.

Conocimientos de computacién a nivel usuario.
Conocimientos de organizacién y manegjo de personas.

Conocimiento de los productos y de la empresa.

Procedimientos administrativos de la empresa

Experiencia en ventas de establecimiento.

Técnicas de manejo de dudas y objeciones.

Conocimiento de los procesos administrativos de la empresa.

Conocimiento sobre el perfil del vendedor.

Conocimientos basicos sobre seleccion, evaluacion y capacitacion de personal.

ACTITUDES

Confianza en su propia capacidad.

Normas de seguridad establecidas.
Cooperacion y trabajo en equipo.

<

Cuidado del medio ambiente, segregacion de residuos y uso adecuado de los materiales.
Respeto por las opiniones, estrategias y soluciones de los otros.

Responsabilidad en el manejo de las maquinas, herramientas y equipos.

Orden, limpieza y cuidado del lugar de trabajo y el medio ambiente en general.
Exactitud en el cumplimiento de las instrucciones y las especificaciones técnicas.

CONTEXTO FORMATIVO
(requisitos minimos)

Celular.

Maletin.

Fotocheck.

Uniforme (de ser el caso).

L
Equipamiento:
» Computadora.
s Impresora.
s  Teléfono.

Equipo personal de trabajo o indumentaria de trabajo:




« Pizarra.
* Mesa.
» Sillas.

Utiles / materiales:

o Utiles de escritorio.
s Archivadores.

Informacion f Formatos

» Reporte de supervision.
» Modelos de memorandos.

Productos y Resultados:

Presentacion e higiene personal adecuada.

Informe semanal sobre las ocurrencias del punto de venta remitido al jefe inmediato
superior.

Punto de venta verificado (productos correctamente dispuestos, iluminado y sefializado).
Guias de remision de productos archivadas en e! punto de venta.

Metas de puntos de venta informadas a los miembros de su equipo.

Informe mensual sobre ocurrencias, percepcién y recepcion del producto, y propuestas de
nuevas estrategias a implementar remitido al jefe inmediato superior.

Presentacion e higiene personal adecuada.

Reportes diarios del o de los vendedores del punto de venta verificados.

Implementos del punto de venta verificados.

Kardex contrastado con el stock de productos.

Problemas comunes del equipo de ventas identificados y tratados en la clinica de ventas.
Reportes mensuales de supervision del equipo de ventas, remitidos al jefe inmediato
superior.

Presentacién e higiene personal adecuada.

Entrevistas a postulantes para el area de ventas realizadas.

Necesidades de capacitacion identificadas en reuniones con el equipo de ventas.
Capacitaciones realizadas a equipo de ventas sobre temas especificos.

Capacitaciones organizadas para el equipo de ventas a cargo de terceros.

Reportes de evaluacion periddicos elaborados para el equipo de ventas.

Espacios e Instalaciones:

s Sala de reuniones.
s Oficina.
» Area de trabajo de aproximadamente 80 m2.

Perfil del formador o capacitador

1.

Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionadas a la supervision de ventas o
vendedores de productos de consumo masivo - tangible, segun las buenas practicas y las
normas de salud y seguridad, acreditado mediante una de las formas siguientes:

» Titulo profesional o certificacion de competencias laborales.
¢ Experiencia profesional de un minimo de 3 afios en el campo de las competencias
relacionadas con este médulo de capacitacion.

Competencias pedagogicas o metodoldgicas acreditadas, de acuerdo con lo que establezcan las
administraciones competentes,
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CONSIDERACIONES PARA EL DESARROLLO DE LA CAPACITACION

CRITERIOS DE EVALUACION INDICADORES

1.1 Mantiene una adecuada presentacién | 1.1.1 Mantiene una adecuada presentacién
personal; revisa y realiza los reportes personal {ropa de trabajo de ser el caso y uso
individuales y el analisis de las ventas de fotocheck).
del equipo, y elabora un informe
semanal, mensual o quincenal, | 1.1.2 Revisa los reportes individuales de las ventas.
especificando el nimero de clientes
potenciales, productos vendidos, | 1.1.3 Realiza el analisis de las ventas del equipo.
determinando acciones por
implementar; y comunica al| 114 Elabora un informe semanal, mensual o
supervisor, quincenal, especificando el nimero de clientes

y clientes potenciales, informacion del
producto, productos vendidos, determinando
acciones por implementar; y lo hace de
conocimiento del supervisor encargado.

1.2 Verifica e punto de venta| 1.2.1 Verifica el punto de venta conjuntamente con
conjuntamente con el vendedor a el vendedor a cargo, considerando stock,
cargo, considerando stock, disposicion, iluminacién y sefalizadores, de
disposicion, iluminacion y acuerdo con los criterios establecidos por la
sefializadores, y coordina con empresa.
almacén para contar con €l stock de
productos requeridos para el punto | 1.2.2 Coordina con almacén para contar con el
de venta, segun procedimientos de stock de productos requerido para e! punto de
la empresa. venta, segun procedimientos de la empresa.

1.3 Informa de las metas a los miembros | 1.3.1 Informa de las metas (nominal y porcentual) a
del equipo, en los puntos de venta; los miembros del equipo en los puntos de
genera informacién para el supervisor venta.
encargado sobre la recepcion vy
percepcion del producto y formula | 1.3.2 Genera informacion para el supervisor
propuestas de mejoramiento de la encargado sobre la recepcion y percepcion
estrategia de ventas, considerando del producto, considerando las dudas y
los reportes individuales, clientes objeciones presentadas en el proceso de
potenciales y proximas campaiias. venta.

1.3.3 Formula propuestas de mejoramiento de la
estrategia de ventas, considerando los
reportes individuales, las ventas del o de los
puntos de venta, los potenciales clientes
atendidos y las préximas campaiias.

2.1 Mantiene una adecuada presentacion | 2.1.1  Mantiene una adecuada presentacion
personal; revisa y verifica el llenado personal (ropa de trabajo de ser el caso y uso
de los reportes de cada miembro del de fotocheck).
equipo, feniendo en cuenta los
clientes potenciales y observaciones. | 2.1.2 Revisa y verifica el llenado de reportes de

cada miembro del equipo, con el nimero de
clientes potenciales atendidos, productos
vendidos y observaciones.
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del equipo de ventas, considerando
las metas del punto de venta, nimero
de clientes potenciales atendidos, la
cantidad de ventas y politicas de
recursos humanos.

2.2 Verifica que los implementos | 221 Verifica que los implementos necesarios se
necesarios se encuentren en |os encuentren adecuadamente en el o los puntos
puntos de venta y verifica diariamente de venta, segun los procedimientos de la
que el stock de productos estén empresa.
acorde con el kardex elaborado por el
vendedor, segan procedimientos de la | 2.2.2  Verifica diariamente que ¢l stock de productos
empresa. existentes estén acorde con el kardex

elaborado por el vendedor, segin los
procedimientos de la empresa.

2.3 Visita los puntos de venta a diferentes | 2.3.1  Visita el o los puntos de venta a diferentes
horas sin previo aviso, y verifica la horas sin previo aviso, teniendo en cuenta los
atencion a un cliente potencial, espacios y la exhibicion de los productos.
teniendo en cuenta que se cumplan
los procedimientos de la empresa. 232 \Verifica la atencidbn a un cliente potencial

dentro del punto de venta, teniendo en cuenta
que se cumplan los procedimientos de la
empresa.

2.4 Desarrolla la clinica de ventas, segun | 2.4.1 Desarrolla la clinica de ventas, de acuerdo
la identificacion de  problemas con la identificacion de problemas comunes
comunes dentro del equipo de dentro del equipo de vendedores.
vendedores; elabora reportes
periddicamente de supervision del | 24.2 Elabora reportes  periddicamente  de
equipo de ventas, y proporciona supervision del equipo de ventas y los remite
solucién al reclamo, en caso no haya al supervisor inmediato superior, de acuerdo
sido atendido, de acuerdo con los con los procedimientos de la empresa.
procedimientos de la empresa.

243 Proporciona solucién al reclamo, en caso no
haya sido atendido en forma oportuna, segun
los procedimientos de la empresa.

3.1 Mantiene una adecuada presentacién | 3.1.1 Mantiene una adecuada presentacion
personal y participa en la seleccion e personal (ropa de trabajo de ser el caso y uso
induccién del personal para el area de fotocheck).
de ventas, teniendo en cuenta los
requerimientos de la empresa. 3.1.2. Participa en la seleccion e induccidon del

personal para el area de ventas, teniendo en
cuenta los requerimientos de la empresa.

3.2 Conduce reuniones para identificar | 3.2.1  Conduce reuniones con el equipo de ventas a
necesidades de capacitacion y realiza cargo para identificar necesidades de
capacitaciones con el equipo de capacitacion.
ventas para ver temas técnicos de
venta. 3.22 Realiza o coordina las capacitaciones

puntuales con el equipo de ventas sobre
temas técnicos de ventas.

3.3 Promueve y organiza la capacitacion | 3.3.1  Promueve y organiza la capacitacion a cargo
a cargo de terceros {coaching, de terceros (coaching, liderazgo, motivacion).
liderazgo, motivacion); realiza
evaluacion y seguimiento periddico | 3.3.2 Realiza la evaluacion y el seguimiento

periddico del equipo de ventas, considerando
las metas del punto de venta, nimero de
clientes potenciales atendidos, la cantidad de
ventas y politicas de recursos humanaos,




O

/_(ﬂ

FICHA TECNICA DE PERFIL OCUPACIONAL Y MODULOS RELACIONADOS

Sector

| Comercio

Familia productiva

Comercio Minorista

Divisidn

Comercio al por menor

Cédigo de perfil

G2347002

Perfil Ocupacional

Ventas de tangibles

Competencia general

Realizar la venta de bienes de consumo masivo en establecimientos,
considerandc el tipo de producto, las caracteristicas del cliente, las
técnicas de venta adecuadas y los requerimientos del establecimiento; asi
como acciones de supervision antes, durante y después del proceso de

venta.
" Nivel de
competsn Unidad de Cdadigo de la Mddulos de Cédigo del Hora
5 competencia unidad de capacitacion médulo minimas
competencia

Realizar la
preparacion del
punto de wventa,
realizar lz venta y
post venta de bienes (52347002 -1 Preparacion del | G2347002 -1
de consumo masivo, punto de venta | - M1 - V1

2 considerando el tipo de bienes de 100
de producto, consumo
caracteristica del masivo-tangible
cliente, técnicas de
venta y
requerimientos  del
establecimiento.
Realizar la
supervision del
equipo de
vendedores de Supervision del
productos de (52347002 -2 equipo de (2347002 -2

3 consumo masivo vendedores de | - M2 -V1 140
{tangible), de productos de
acuerdo con el tipo consumo
de venta, politica de masivo-tangible
manejo de recursos
humanos y normas
de la empresa.




