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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del programa de formacion: Técnico laboral en servicios y operaciones

microfinancieras.

Codigo del programa de formacion: 133302.

Nombre y numero del médulo: Mddulo 3: Recuperar cartera

Competencias:

Técnica:
210301097

Transversal:
240201529

Claves:
240201524

240202501

Recuperacién de cartera.

Empleo de elementos de cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con
los contextos productivos, social y personal.

Desarrollo de procesos de comunicacién oral y escritos en forma eficaz y
efectiva, teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y
productivo.

Interaccion en lengua inglesa de forma oral y escrita en contextos sociales y
laborales.

Resultados de aprendizaje a alcanzar:

Técnico:

210301097-01

210301097-02

210301097-03

Organizar las actividades de cobranza de acuerdo con politicas de la entidad
y guia técnica.

Establecer acuerdos de pago conforme a capacidad de pago y politica
institucional.
Contrastar el recaudo con el plan de pagos conforme a las politicas

institucionales y base de datos.
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Transversal:
240201529-01 Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil
personal y el contexto de desarrollo social.
240201529-02 Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y
necesidades del sector productivo y social.
240201529-03 Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las -caracteristicas
empresariales y tendencias de mercado.
240201529-04 Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades
del sector productivo y social.
Claves:
240201524-01 Interpretar el sentido de la comunicacion como medio de expresion
social, cultural, laboral y artistica.
240201524-02 Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y
laboral, teniendo en cuenta el contexto de la comunicacion.
240201524-03 Validar la importancia de los procesos comunicativos, teniendo en
cuenta criterios de I6gica y racionalidad.
240201524-04 Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos

comunicativos, segun requerimientos del contexto.

e Duracion de la guia: 288
e Técnicas: 192
e Transversal: 48

e Claves: 48

2. PRESENTACION

Los sistemas financieros mantienen su presencia en la sociedad, con el objetivo de arreglar la solvencia de las
organizaciones, las cuales experimentan cambios en sus modelos de negocio, debido a los cambios politicos,
ambientales, tecnoldgicos, entre otros. La permanencia de las organizaciones, segun su naturaleza, depende de
las decisiones estratégicas, tacticas y operativas de sus miembros donde, en ocasiones, recurren a las
instituciones del sistema financiero, para desarrollar algunas estrategias y poder ser productivas y competitivas.

Por todo lo anterior, la presente guia de formacion surge con la intencion de desarrollar conocimientos,
habilidades y actitudes en los aprendices, para la gestién de cobranzas y cartera. Una actividad a simple vista
incbmoda, pero un proceso que puede resultar exitoso cuando la entidad financiera procede, a partir de
estrategias y fidelizacion del cliente. Gestionar este proceso de forma correcta, requiere de manera indispensable
en las entidades financieras y microempresas, quedar claro que la cartera y la cobranza no es un tema solo del
prestador del servicio; es una hoja de vida del microempresario que sale a competir en un mercado en el que
necesita credibilidad.
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En este sentido, la guia de formacién esta estructurada a partir de una secuencia de seis (6) actividades técnicas
de aprendizaje y sus respectivos talleres, que suman en total nueve (9), los cuales contribuyen a obtener los
siguientes resultados de aprendizaje: 1. Organizar las actividades de cobranza de acuerdo con politicas de la
entidad y guia técnica; 2. Establecer acuerdos de pago conforme a la capacidad de pago y politica institucional y
3. Contrastar el recaudo con el plan de pagos, conforme con las politicas institucionales y base de datos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

El tiempo total para el desarrollo de esta guia es de 12 semanas durante las cuales desarrollara actividades
relacionadas, tanto con el alcance de los resultados de aprendizaje de las competencias técnicas, como de las
competencias basicas y transversales; la siguiente es la propuesta para la organizacion en el desarrollo de estas

actividades:

Competencia

Semana12

Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana&] Semana 5 | Semana 6 | Semana7 [Semana & Semana 9 | Semana ‘10 \ Semana 11 \

Informe:solucién de casos

Mapa de procesos
GAB-210301097-

personal.

GA5-210301097-ATA1- E
EVO01 solu'lfzf’de Mapa conceptual- ATAB-EVO1.
210301097- : — GA5-210301097-ATA3-EVD1. Video- Resumen-
Recuperar cartera c_ie Informe "categorizar la GAS- B GAS-210301097-ATA4-EVOT. GA5-210301097-ATAS- Tablero de control
acuerdo con normativa . 210301097- Ensayo solucion de los casos. EV01. (Excel-Padlet)-
GA5-210301097-ATA1- | ATA2-EVO1. GA5-210301097-ATA3-EV02. GAS5-210301097-
ATAG-EV02.
EV02.
240201529-Emplear
O CL Matriz DOFA{ Modelo CANVAS del | , Modelo
emprendedora y L financiero.
empresarial de acuerdo Che- ClI DTS, GAS5-
P 240201529- | GA5-240201529-AA2-
con los contextos AA1-EVOT EVO1 240201529~
productivos, social y ) ) AA3-EV01.

240201524 - Desarrollar
procesos de comunicacion
oral y escritos enforma
eficaz y efectiva, teniendo
en cuenta situaciones de
orden social, personal y
productivo.

3.1.

Video. La comunicacion
como expresion humana.
GA5-240201524-AA1-
EV01.

Informe. Creacion de
contenidos
comunicativos.
GAS5-240201524-AA2-
EV01.

Actividades técnicas de aprendizaje de la competencia: recuperacion de cartera

Una vez realizada esta exploracion, por los elementos del curso, verifique el material de formacién dispuesto en
el componente formativo recuperar la cartera y, posteriormente, revise los contenidos expuestos en cada uno
de los talleres, correspondientes a las actividades técnicas de aprendizaje ATA.

3.1.1.

Actividad técnica de aprendizaje GA5-210301097-ATA1

Clasificar las obligaciones, teniendo en cuenta la prioridad de cobranza institucional.

Duracién: 42 horas
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Durante esta primera actividad técnica de aprendizaje (ATA), se da inicio a la guia de formacion N°5. Usted
debera desarrollar los talleres propuestos en cada ATA.

e Taller administracion de cartera

El propésito de este taller es el de comprender la terminologia y los procesos realizados en la
administracion y recuperacion de cartera. A partir de unas reflexiones orientadas, videos y estudios de
caso, usted podra fortalecer sus competencias con relacion a la administraciéon de cartera. Le sugerimos
revisar el anexo GA5-ATA1-Taller01, el cual tiene lecturas y videos que lo guiaran hacia la apropiacion
de conocimientos.

Evidencia:
Informe: solucién de casos GA5-210301097-ATA1-EV01

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: informe con la solucién de casos.
o Formato: PDF.

o Parahacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio del Informe: solucién de casos GA5-210301097-ATA1-EVO1.

e Taller clasificacion de las obligaciones objeto de cobranza

Clasificar las obligaciones de los clientes, teniendo en cuenta las diferentes etapas de gestién de
cobranzas manejadas por la entidad, es el objetivo del presente taller, el cual esta respaldado por
recursos de aprendizaje tales como videos, imagenes y textos seleccionados. Le sugerimos, para mas
informacion, revisar el anexo: GA5-ATA1-Taller02.

Evidencia:
Informe “categorizar la cartera” GA5-210301097-ATA1-EV02

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: informe “categorizar la cartera”.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda
al espacio para el envio del Informe “categorizar la cartera” GA5-210301097-ATA1-EV02.

3.1.2. Actividad técnica de aprendizaje GA5-210301097-ATA2

Preparar la informacidn del cliente, teniendo en cuenta los lineamientos de cobranza institucional.

Duracién: 18 horas
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e Taller analisis de informacién del cliente en mora

El tercer taller de la guia de formacién, le permitird preparar la informacion del cliente en mora, teniendo
en cuenta los expedientes y politicas institucionales para un proceso de cobranza mas exitoso. Se
desarrollaran evidencias que permitirdn comprender la importancia de preparar la informacion del cliente
en mora, antes de contactarlo, verificando asi en el expediente, la existencia de la documentacién
presentada al momento de solicitar el crédito, e identificar posibles elementos que ayuden a realizar una
cobranza efectiva. Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller, se encuentra el anexo GA5-
ATA2-Taller01.

Evidencia:
Ensayo solucidon de caso GA5-210301097-ATA2-EV01

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: ensayo solucién de caso.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio del Ensayo solucion de caso GA5-210301097-ATA2-EVO01.

3.1.3. Actividad técnica de aprendizaje GA5-210301097-ATA3

Contactar al cliente teniendo en cuenta la normatividad y politicas de cobro institucionales.
Duracion: 36 horas

e Taller comprender Ley del Consumidor Financiero y Ley Habeas Data

Este taller tiene como finalidad, que el aprendiz comprenda el marco normativo de la Ley 1328 de 2009,
sobre el Régimen de Proteccion al Consumidor Financiero y la Ley estatutaria 1266 de 2008,
reglamentada parcialmente por el Decreto 1081 del 2015, la cual regula el manejo de la informacion
contenida en bases de datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial y de servicios.
Para tal finalidad, debe revisar el anexo GA5-ATA3-Taller01.

Evidencia:
Mapa conceptual GA5-210301097-ATA3-EV01

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: mapa conceptual.
o Formato: PDF.

o Parahacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio del Mapa conceptual GA5-210301097-ATA3-EVO01.
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e Taller estrategias de recuperacion de carteray medios de comunicacién organizacional

La finalidad del presente taller es la de obtener informacion para llevar a cabo la gestion de cobro de los
créditos de cartera al dia y vencida, en sus diferentes etapas, utilizando los distintos canales de
comunicacién organizacionales, y todo esto en el marco de las etapas y técnicas de cobranza. Para mas
informacion, ver el anexo GA5-ATA3 -Taller02 para comprender las orientaciones disefiadas.

Evidencia:
Ensayo solucion de los casos GA5-210301097-ATA3-EV02

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: ensayo solucion de los casos.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio del Ensayo solucion de los casos GA5-210301097-ATA3-EV02.

3.1.4. Actividad técnica de aprendizaje GA5-210301097-ATA4

Convertir objeciones en acuerdos de pago, segun politica organizacional.
Duracion: 30 horas

e Taller Manejo de objeciones

Conocer las barreras y los obstaculos que dispone un deudor para no pagar la deuda, o evitar la
negociacion y comprender los casos que forman parte de su vida personal, y no tienen nada que ver con
la deuda adquirida con la entidad financiera. En consecuencia, se espera que el aprendiz identifique, en
la cobranza, el manejo de objeciones, permitiendo ver estos planteamientos como oportunidades para
poder ofrecer alternativas que se ajusten al tipo de deudor y de acuerdo con las politicas de la institucion.
Para desarrollar las orientaciones propuestas por el instructor, revisar el anexo: GA5-ATA4-Taller01.

Evidencia:
Video GA5-210301097-ATA4-EV01

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: video.
o Formato: mp4.

o Parahacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio del Video GA5-210301097-ATA4-EVO01.
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3.1.5. Actividad técnica de aprendizaje GA5-210301097-ATA5

Establecer acuerdos de pago con fechas establecidas, segln politicas de normalizacion y lineamientos
institucionales.

Duracién: 24 horas

e Taller proyecciones de pago, acuerdos de pago y politicas de normalizacién

Este taller tiene como finalidad que el aprendiz entienda la importancia de concretar voluntariamente un
acuerdo de pago, mediante las proyecciones de pago, diligenciando correctamente el documento
respectivo cuando el cliente se encuentre en mora, de acuerdo con las politicas de normalizacién. Para
revisar lo concerniente a los detalles de este taller, se encuentra el anexo GA5-ATA5-Taller01.

Evidencia:
Resumen GA5-210301097-ATA5-EV01

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: resumen.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio para el envio del Resumen GA5-210301097-ATA5-EVO1.

3.1.6. Actividad técnica de aprendizaje GA5-210301097-ATA6

Obtener informacién acerca de los procesos y procedimientos del recaudo de cartera, para la realizacion de
informes y la evaluacion de la gestién de cobranzas segun politicas institucionales y normativa.

Duracién: 42 horas

e Taller procesos y procedimientos para recaudo de cartera - informe de cobranzas

Dentro del taller se presentaran evidencias que justifican el proceso realizado en el recaudo de cartera; en
consecuencia, el objetivo del presente taller es sustentar los procesos que debe seguir para el recaudo de
cartera, incluyendo los informes del asesor de cobranzas. Para identificar los detalles de este taller le
sugerimos ver el anexo GA5-ATAG6-Taller01.

Evidencia:
Mapa de procesos GA5-210301097-ATA6-EV01

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: mapa de procesos.
o Formato: PDF.
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o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio para el envio del Mapa de procesos GA5-210301097-ATA6-EVO1.

e Taller evaluacién de la gestion de cobranza

En este taller, se conocera la forma como la entidad financiera evaluara la gestién de cobranzas del
asesor, teniendo como referente el cumplimiento de metas. Le sugerimos revisar el anexo GA5-ATAG6-
Taller02.

Evidencia:
Tablero de control (Excel-Padlet) GA5-210301097-ATA6-EV02

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: tablero de control (Excel-Padlet).
o Formato: documento en Excel.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda
al espacio para el envio del GA5-210301097-ATA6-EV02.

3.2. Actividades técnicas de aprendizaje de la competencia: Empleo de elementos de cultura
emprendedoray empresarial de acuerdo con los contextos productivos, social y personal

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA5-240201529-AA1

Reconocer capacidades personales para convertirse en emprendedor, como parte de su proyecto de vida, en
términos de desarrollo humano y econémico.

Duracién: 12 horas

Evidencia:
Matriz DOFA GA5-240201529-AA1-EV01

Para el desarrollo de esta evidencia, usted debe realizar el andlisis de su DOFA personal; la matriz le permitira
identificar claramente sus caracteristicas y habilidades personales como emprendedor, para lo cual, se requiere
un autoanalisis a través de los siguientes pasos:

1. Definir claramente sus condiciones internas como emprendedor.

D — Debilidades. Identificar las carencias internas que tiene como emprendedor.

F — Fortalezas. Reconocer las fortalezas que usted tiene como emprendedor.
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Para este andlisis, cuestione e identifique sus debilidades y fortalezas en aspectos como: educacion,
habilidades de liderazgo, experiencia previa en proyectos de emprendimiento, recursos financieros con
los que cuenta el emprendedor, experiencia en ventas, conocimiento del producto o servicio a ofrecer,
etc.

2. Definir claramente sus condiciones externas como emprendedor.

A — Amenazas. ldentifique los aspectos en los cuales la competencia y el entorno, pueden afectar su
emprendimiento.

O — Oportunidades. Reconozca las ventajas que su emprendimiento tiene delante de sus competidores
y frente el entorno.

Para esto puede analizar aspectos como la estabilidad del proyecto de emprendimiento, desconocimiento
de leyes, aspectos tributarios, financieros, entre otros.

3. Unavez haya identificado los aspectos mencionados anteriormente, diligencie la plantilla de la matriz que
encuentra en el material complementario; luego, analice y describa cédmo los aspectos identificados le
ayudaradn a impulsar su emprendimiento y qué estrategia le ayudaria a minimizar las amenazas del
entorno.

4. Para el desarrollo de la actividad, tenga en cuenta el componente formativo “Ser emprendedor” y recuerde
hacer un adecuado uso de las normas de redaccion y ortografia, para la presentacion de la evidencia.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Productos a entregar: matriz DOFA.
o Extension: 2 paginas maximo (matriz y andlisis).
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia Matriz DOFA GA5-240201529-AA1-EVO01.

3.2.2. Actividad de aprendizaje GA5-240201529-AA2
Definir el modelo de negocio a desarrollar en el emprendimiento, segun las oportunidades de mercado.

Duracién: 24 horas

Materiales de formacidn a consultar:

En esta evidencia, el equipo de trabajo desarrollara y analizara la matriz CANVAS, la cual le permitira identificar,
de una manera mas clara, las caracteristicas de su emprendimiento. EI modelo como herramienta para definir y
crear un modelo de negocio innovador, se simplifica en 4 areas: clientes, oferta, infraestructura y viabilidad
econdmica.
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Para identificar estos cuatro aspectos, desarrolle en la matriz CANVAS, los 9 elementos que este modelo propone:

1. Segmentos de mercado: establecer la oferta para cada segmento a desarrollar, los diferentes canales
gue se van a utilizar y las formas de relacionamiento que se va a tener con cada segmento.

2. Propuesta de valor: describir el conjunto de productos y servicios que crean valor para el segmento
especifico; a través de la mezcla de elementos cualitativos y cuantitativos, se resuelve un problema o se
satisface una necesidad, de forma que logra diferenciarse en el mercado.

3. Canal: describir cémo la compafiia interactia con el segmento de clientes, para entregar la propuesta de
valor; define los canales de distribucién y ventas; como el cliente prefiere encontrar el producto o servicio;
cdmo se pueden integrar canales y cuéles son los mejores y los mas eficientes.

4. Relacion con el cliente: describir el tipo de relaciones que se establecen con el segmento; si son
personalizadas o sistematizadas, dependen del objetivo de las relaciones, la adquisicion o retencién de
clientes o el aumento en las ventas, si se requiere asistencia personalizada, asistencia consultiva, si es
autoservicio, entre otros.

5. Fuentes de ingreso: diferenciar cdmo se generan las fuentes de recursos, por segmentos de clientes;
cuanto esta dispuesto a pagar el cliente por el bien ofrecido; identificar si los ingresos seran Gnicos o
recurrentes, etc.

6. Recursos clave: identificar los activos requeridos en el emprendimiento clave para el desarrollo del
negocio, ya sea fisicos, intelectuales, humanos o financieros.

7. Actividades clave: exponer lo que debe hacer una compafiia para entregar la propuesta de valor, hacer
efectivos los canales de distribucion, desarrollar las relaciones con clientes y generar recursos, procesos
de disefio y comercializacion o produccion.

8. Socios clave: determinar lared de proveedores, socios y aliados, alianzas estratégicas con competidores
y no competidores, Joint Ventures, compradores, proveedores.

9. Estructura de costos: discriminar los costos y gastos en los que se incurre para operar, costos fijos y
variables, gastos fijos y variables.

Tenga en cuenta, para el desarrollo de esta actividad, los componentes formativos “Analisis de oportunidades
para emprender’ y “entendiendo la empresa”; utilice la plantilla de la matriz que encuentra en el material
complementario.

Evidencia:
Modelo CANVAS del emprendimiento GA5-240201529-AA2-EV01

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: modelo CANVAS del emprendimiento.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia Modelo CANVAS del emprendimiento GA5-240201529-AA2-
EVO1.
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3.2.3. Actividad de aprendizaje GA5-240201529-AA3

Establecer el modelo financiero y proyectar la viabilidad del emprendimiento.
Duracion: 12 horas

Evidencia:
Modelo financiero GA5-240201529-AA3-EV01

Como parte final y decisiva para el analisis del emprendimiento, el equipo desarrollara la evidencia mediante los
siguientes pasos:

1. Construya el presupuesto de ventas, en el cual identifique precios de venta unitarios, la cantidad de
unidades vendidas, los costos fijos y variables. Asi mismo, defina el margen de contribucion por producto
y la venta total.

2. Elabore el presupuesto de personal, plantee la cantidad de personal que lo apoyara en el
emprendimiento, los salarios devengados de forma individual, el célculo de las prestaciones sociales por
cada colaborador, y una consolidacion general.

3. Estime los activos fijos necesarios para la puesta en marcha del emprendimiento.

4. Defina el capital inicial que usted como emprendedor requiere para el inicio de actividades, si este capital
se obtiene por capital propio o de inversionistas externos, fuentes de financiamiento, subsidios, entre
otros.

5. Con la informacion recolectada en los puntos anteriores proceda a elaborar los diferentes estados
financieros como lo son: el flujo de caja y el balance inicial del emprendimiento.

Recuerde revisar los contenidos propuestos en el componente formativo “Fundamentos financieros para
emprender”.

Lineamientos para la entrega del producto:
o Producto a entregar: estados financieros.
o Formato: archivo Excel.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia Modelo financiero GA5-240201529-AA3-EVO01.

3.3. Actividades técnicas de aprendizaje de la competencia: Desarrollo de procesos de comunicacion
oral y escritos en forma eficaz y efectiva

3.3.1. Actividad de aprendizaje G5-240201524-AA1
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Aplicar los componentes de la comunicacion y argumentar sus procesos, de acuerdo con las diferentes
situaciones comunicativas.

Duracion: 24 horas

Evidencia:
Video. La comunicacién como expresion humana GA5-240201524-AA1-EV01

El proceso de comunicacion se centra en generar una articulacion entre como y para qué nos comunicamos. Es
por eso que esta actividad de aprendizaje busca que, a través de la realizacidon de un escrito y la posterior
grabacion de un video, se exprese una situacion problematica de su entorno profesional (o area de formacion) y
conlleve a la resolucién de esta. Un ejemplo de esto podria ser algin problema comunicativo en el entorno laboral
que requiera solucion: flujos de informacion inadecuados entre diferentes areas, poca asertividad en la
comunicacion entre lideres y colaboradores, lenguaje técnico y de poca comprensién para todos. Por favor tenga
en cuenta la siguiente estructura:

Piense en una situacion problémica como tema central, para ser tratado en el video y busque la manera
de cémo darlo a conocer, de forma que impacte al receptor, desde el componente comunicacional.

Elabore un escrito donde se plasmen todas las ideas frente a la situacion problémica. Puede seleccionar
el tipo de texto: cientifico - técnico o narrativo, a partir de los conocimientos adquiridos en los
componentes formativos: “Comunicandonos” y “Argumentacion”.

Luego, mediante un video, exponga el tema tratado en el escrito, y, al finalizar, justifique el tipo de texto
que eligio y el porqué. Para la realizacion del video puede utilizar la caAmara del computador o celular,
incluso, herramientas en linea que le permitan animar, editar, musicalizar y demas, como Powtoon, loom,
entre otros.

Para finalizar, elabore una sintesis del escrito, en la cual relacione los aspectos mas importantes de la
situacién problémica seleccionada.

Lineamientos para la entrega del producto:

3.3.2.

o Productos a entregar: escrito tipo sintesis y video sobre la situacién problémica de su entorno
profesional (o area de formacién).

o Extension: escrito tipo sintesis de maximo 2 paginas y video de maximo de 3 minutos.
o Formato: 1. PDF y 2. Video en formato MOV, MP4, AVI.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia Video. La comunicacidn como expresiéon humana GA5-
240201524-AA1-EVO0L.

Actividad de aprendizaje G5-240201524-AA2

Comunicar asertivamente, con cohesién y coherencia, basado en los procesos comunicativos que se dan en el
contexto del desempefio laboral.
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Duracién: 24 horas

Evidencia:
Informe. Creacién de contenidos comunicativos GA5-240201524-AA2-EV01

La comunicacion asertiva se constituye en la habilidad que tienen los seres humanos para comunicar, transmitir
y recibir mensajes, ideas, sentimientos, creencias, posturas u opiniones propios o ajenos, de manera honesta,
clara, oportuna y respetuosa, de un tema o situacion en particular, que se inscriben en los diferentes contextos a
lo largo de la vida. Por lo tanto, el desarrollo de esta actividad de aprendizaje implica un proceso escritural que
dara cuenta de su capacidad para comunicarse, atendiendo a la estructura gramatical, la semiética, cohesion y
coherencia Iéxica en la produccién de texto.

A continuacién, se describe la secuencia de acciones que debe tener presentes para realizar esta actividad.

1. Retome la situacion problema que eligié para el desarrollo de la actividad 1. “La comunicacién como
expresion humana’.

2. Realice un ejercicio investigativo que le permita profundizar en el estudio de la situacién problema. Para
lograrlo, haga uso de algunas de las técnicas de registro de informacion (previamente estudiadas en el
componente formativo “Relacionando”; de esta manera podra organizar la informacién y tener un
panorama méas amplio y claro de la situacién que debera desarrollar en la siguiente orientacion.

3. Elabore un informe donde, dé cuenta de los elementos y procesos propios de la situacion problemay que
debera estar en estrecha relacidon con la profesion que usted desempefiara, al finalizar este proceso
formativo y en el contexto en el que se desenvolvera. Para su elaboracién, elija el tipo de texto que desea
escribir: cientifico - técnico o narrativo, basado en los descritos en el componente formativo “Escribiendo”.

4. Elinforme debera contener lo siguiente:

1. Encabezado: titulo del informe, autor (hombre y apellidos completos), nombre del programa y
fecha de realizacion.

Palabras clave: sefiale por lo menos 5 palabras clave que utilizara en el contexto del informe.
Introduccidn: describa el tipo de texto, el tema abordado y su importancia.

Desarrollo: corresponde al cuerpo del trabajo, donde explica detalladamente el desarrollo de los
aspectos que enuncié en la introduccion. En él debera:

1. Exponer la problemética haciendo referencia a los aspectos mas relevantes.

2. Presentar argumentos que complementen los aspectos relevantes que sefiale y, para
hacerlo, puede hacer uso de la informacion que recolectd en el proceso investigativo
previo a la escritura del informe, haciendo uso de las referencias bibliograficas con
normas APA, gréficos y demas elementos que considere necesarios.

Presentar su postura frente a la problematica.
Existir cohesion y coherencia léxica; para lograrlo, haga uso de los conectores.

Utilizar adecuadamente los signos de puntuacion, interrogacién y admiracion y la
acentuacion.
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5. Conclusiones: presente las conclusiones a las que llegd, luego de haber realizado la
investigacion y escrito el informe.

6. Bibliografia: presente las referencias bibliogréaficas utilizadas para la elaboracion del informe.
Recuerde que lo debe hacer siguiendo la normativa APA (componente formativo “Escribiendo”).

Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto a entregar: informe. La escritura como forma de comunicacién asertiva, con la siguiente
estructura: encabezado, palabras clave, introduccién, desarrollo, conclusiones y bibliografia.

o Formato: PDF.
o Extension: tres paginas, Arial 11, espacio sencillo.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para para el envio de la evidencia Informe. Creacién de contenidos comunicativos GA5-
240201524-AA2-EVO0L.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e instrumentos de

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion .,
evaluacion

Evidencia de producto: ) o .
. Lista de verificacion:
Informe: solucién de casos

Categoriza las obligaciones IE_GA5-210301097-ATA1-EV01
GA5-210301097-ATA1-EVO01 priorizando la gestién de cobranza,
Evidencia de producto: de acuerdo con los lineamientos _ -
institucionales. Lista de verificacion:

Informe "categorizar la cartera

IE_GA5-210301097-ATA1-EV02
GA5-210301097-ATA1-EV02

Evidencia de producto: i i i
p Revisa la |’nformaC|on de a_cuerdo Lista de verificacion:
Ensayo solucion de caso con los parametros establecidos por E GAB.210301097-ATA2-EVOL
GA5-210301097-ATA2-EV01 la organizacion. -

Evidencia de producto: ) o
Lista de verificacion:

Mapa conceptual
IE_GA5-210301097-ATA3-EV01

GA5-210301097-ATA3-EV01 Mantiene comunicacién con el
cliente a través de canales

y institucionales y guia técnica. ) L
Ensayo solucién de los casos Lista de verificacion:

Persuade al cliente para el pago,
GA5-210301097-ATA3-EV02 teniendo en cuenta politica IE_GA5-210301097-ATA3-EV02

Evidencia de producto: institucional.
Video

GA5-210301097-ATA4-EV01

Evidencia de producto:

Rubrica:
IE_GA5-210301097-ATA4-EVO1
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Evidencia de producto:
Resumen
GA5-210301097-ATA5-EV01

Define calendario de pagos de
acuerdo con normativa y manual de
procedimientos.

Elabora acuerdos de pago, segin
protocolo y guia técnica.

Brinda opciones de solucién a
cartera de acuerdo con politica de
cartera de la entidad.

Lista de verificacion:
IE_GA5-210301097-ATA5-EV01

Evidencia de producto:
Mapa de procesos
GA5-210301097-ATA6-EV01

Evidencia de producto:

Tablero de control (Excel-
Padlet)

GA5-210301097-ATAG-EV02

Elabora informe de recaudos, de
acuerdo a politica de cobranza.

Sustenta la gestién de cobranza, de
acuerdo con estandares de
medicién y politicas
organizacionales.

Lista de verificacion:
IE_GA5-210301097-ATA6-EVO1

Lista de verificacion:
IE_GA5-210301097-ATA6-EV02

Evidencia de conocimiento:
Matriz DOFA
GA5-240201529-AA1-EV01

Aplica acciones de emprendimiento,
de acuerdo con los elementos de
desarrollo social y personal.

Lista de chequeo:
IE-GA5-240201529-AA1-EV01

Evidencia de desempefio:

Modelo CANVAS del
emprendimiento

GA5-240201529-AA2-EVO01

Plantea ideas de negocio, a partir
de oportunidades y necesidades del
mercado, conforme con el andlisis
sectorial.

Estructura un perfil de
emprendedor, teniendo en cuenta
las habilidades y principios de la
gestion empresarial.

Integra elementos bésicos de
investigacion, de acuerdo con las
necesidades descriptivas del plan

de negocio.

Determina grupos focales de
mercado, de acuerdo con la idea de
negocio.

Construye propuestas
empresariales y de negocio,
teniendo en cuenta las necesidades
y segmentacion del mercado.

Determina el impacto del plan de
negocio, conforme con las
atribuciones y dinamicas del sector
productivo.

Lista de chequeo:
IE-GA5-240201529-AA2-EV01
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Evidencia de producto:
Modelo financiero
GA5-240201529-AA3-EV01

Argumenta la idea de negocio,
conforme con la propuesta y
necesidades del sector productivo.

Lista de chequeo:
IE-GA5-240201529-AA3-EVO01

Evidencia de desempefio:

Video. La comunicacién como
expresion humana

GA5-240201524-AA1-EV01

Reconoce la importancia, naturaleza
y caracteristicas de la comunicacion
humana, segun el contexto en el
que se desarrolla.

Escucha con atencion y
concentracion, asiente y pregunta al
hablante-oyente para retroalimentar

el proceso.

Aplica técnicas para la
comunicacion verbal y no verbal,
segun requerimientos establecidos.

Utiliza el lenguaje segun el
destinatario, el proposito, el
contexto y el contenido.

Identifica los diferentes tipos de
textos, teniendo en cuenta su
intencionalidad.

Selecciona el tipo de texto de
acuerdo con sus intereses y
necesidades de conocimiento.

Apropia un método para leer
comprensiva e interpretativamente.

Interpreta mensajes y reconstruye el
discurso con sus propias palabras,
manteniendo el sentido.

Produce textos explicativos,
instructivos, descriptivos o
argumentativos, segun
especificaciones.

Utiliza iconos, simbolos, sefales,
planos, esquemas y flujogramas
segun requerimiento.

Lista de chequeo:
IE-GA5-240201524-AA1-EV01

Evidencia de producto:

Informe. Creaciéon de
contenidos comunicativos

GA5-240201524-AA2-EV01

Interpreta sefiales, signos, simbolos
e iconos propios de su actividad
laboral.

Grafica la informacién, con
contenidos semanticos.

Utiliza la informacion, segun el
proposito establecido.

Lista de chequeo:
IE-GA5-240201524-AA2-EV01
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Redacta textos con cohesién y
coherencia, siguiendo pautas de
progresion tematica.

Codifica y decodifica mensajes
utilizando procesos comunicativos
orales y escritos.

Establece acuerdos a partir de la
diversidad de conceptos y
opiniones.

Usa el Iéxico con precision y
propiedad en los procesos de
comunicacion, relacionados con el
area de desempefio laboral.

Emplea en la elaboracion de textos,
las estructuras textuales basicas.

Emplea para la produccion de
textos, normatividad vigente.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion: proceso de disefiar y mantener un ambiente en el cual las personas, trabajando en grupo,
alcanzan con eficiencia, las metas establecidas.

Comunicacion: un primer acercamiento a la definicion de comunicacion, puede realizarse desde su etimologia.
La palabra deriva del latin comunicare, que significa “compartir algo, poner en comun”. Por lo tanto, comunicacion
es un fendmeno inherente a la relacion que los seres vivos mantienen cuando se encuentran en grupo (Definicion,
2020).

Microfinanzas: son préstamos que se dirigen a personas 0 a grupos con pocos medios econémicos y que,
normalmente, estan excluidos del sistema financiero tradicional, y también define los negocios que crecieron
alrededor de estas actividades.

Emprendimiento: la palabra viene del francés entrepreneur (pionero); se refiere a la capacidad de hacer un
esfuerzo adicional para alcanzar una meta, siendo utilizada para identificar a quien comienza una empresa;
término que fue ligado a empresarios innovadores o a aquellos individuos que, con su actividad, generan
inestabilidad en los mercados; actitud orientada a identificar y tomar oportunidades, siendo un instrumento de
cambio cultural para crear y agregar valor.

Segmentacion de mercado: separacion del mercado de un articulo, en las categorias de localizacion,
personalidad u otras caracteristicas para cada division.
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Sistema financiero: es el conjunto de entidades, organizaciones, mercados y medios, que garantizan la
seguridad y el movimiento del dinero del pais y sus habitantes.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Vllma Andrea Baracaldo Exp(,ar.to (_Zentrc_) de servicios Febrero de 2021
Neira tematico financieros.
Disefador Centro para la industria
Cristian Metaute Medina . . de la comunicacion | Febrero de 2021
instruccional e
grafica
Autor(es) _ : :
Rafael Neftali Lizcano | Asesor Centro Industrial del
L o Febrero de 2021
Reyes pedagoégico Disefio y la Manufactura.
Revision Centro para la Industria
Ana Catalina Cérdoba Sus | metodolégicay | de la Comunicacion | Marzo de 2021
pedagdgica Gréfica.

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

Nombre

Cargo

Dependencia Fecha

Razén del
Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del programa de formacién: Técnico laboral en servicios y operaciones
microfinancieras.

e Cbdigo del programa de formacién: 133302.
e Nombrey nimero del médulo: Médulo 1: Asesoramiento al consumidor financiero.
e Competencias:

Técnica:
210301089 Asesoramiento al consumidor financiero.
Claves:
240201528 Razonamiento cuantitativo frente a situaciones susceptibles de ser
abordadas de manera matematica.
Transversal:
210201501 Ejercicio de los derechos fundamentales del trabajo.

e Resultados de aprendizaje a alcanzar:

Técnico:
210301089-02 Examinar la informacién recibida del cliente de acuerdo con politica
institucional, productos y servicios microfinancieros.
210301089-03 Validar las condiciones de la solicitud de acuerdo con los requisitos exigidos
por la entidad.
210301089-04 Elaborar propuesta comercial de acuerdo con tipo de producto microfinanciero
y manual de procedimiento.
Claves:
240201528-01 Identificar situaciones problematicas asociadas a sus necesidades de
contexto aplicando procedimientos matematicos.
240201528-02 Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los
contextos productivo y social.
240201528-03 Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios
matematicos.
240201528-04 Verificar los resultados de los procedimientos matematicos conforme con los

requerimientos de los diferentes contextos.
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Transversales:

210201501-01 Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los
derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

210201501-02 Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital
con referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el
trabajo.

210201501-03 Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la

Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

210201501-04 Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los
derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

e Duracién de la guia: 232 horas

o Técnicas: 136 horas
o Transversal: 48 horas
o Claves: 48 horas

PRESENTACION

La presente guia continta con el médulo 1 para hacer énfasis en el trabajo directo con el cliente, reconociendo
el contexto de las microfinanzas, desde el proceso de recoleccion y revision de la informacion. Es aqui en
donde la recoleccién de datos, sea digital o automatizada se utiliza, posteriormente, para el manejo de
centrales de riesgo, como uno de los principales requisitos microfinancieros, y la consiguiente elaboracién de
una propuesta comercial que sea acorde con las necesidades del cliente, de la empresa y del contexto. Las
técnicas de ventas, matematicas financieras y consultoria, son factores de los aprendices SENA, en todos
los mercados y por eso se incluye esta informacion relevante, con la ayuda de contenidos y talleres.

Motivo por el cual se complementa la formacidn con competencias matematicas que permite el desarrollo de
las actividades propuestas para esta competencia, las cuales estan disefiadas para potenciar el trabajo
auténomo con las labores de investigacion y generacion de documentos sobre las tematicas planteadas, y el
trabajo colaborativo, a partir de la interaccion entre el instructor y los aprendices, mediante encuentros
sincrénicos y asincrénicos. En los encuentros sincrénicos, el instructor realizard asesoria virtual para brindar
orientaciones especificas relacionadas con las tematicas a desarrollar, en las actividades. La fecha y el
horario para estos encuentros seran indicados oportunamente.

De igual forma, es necesario combinar el contexto a través de las normas sociales que permiten desarrollar,
de manera adecuada, los conocimientos adquiridos en cada una de las competencias subsecuentes.

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE.

Se debe tener en cuenta todas las actividades que se van a requerir para la consecucion de las competencias
y el conocimiento del ambiente de aprendizaje; por eso se elaboran, una adecuacion inicial y unas actividades
adicionales, en el orden que se observa a continuacion.

El tiempo total para el desarrollo de esta guia es de 6 semanas, durante las cuales se desarrollaran
actividades, tanto con el alcance de los resultados de aprendizaje de las competencias técnicas, como de las
competencias basicas y transversales; la siguiente es la propuesta para la organizacion y desarrollo de estas
actividades:
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o ia Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana 5 Semana 6
i Evidencias
ATA B:
- Informe escrito
GAZ-210301083-ATAG-EVOL ATAB:
- Ejercicios ATA11: ATA13:
210301085 ATAE: ATAT: GAZ-2103010359-ATAS-EVO1  |ATAG: Video Propuesta comercial
A jento |- Sitio web gratuitos - Documentos de ejercicios - Ejercicios - Ejercicios GAZ-210301089-ATA11-EVD1 | GA2-210301085-ATA13-EV01
n GAZ-210301083-ATA7-EVOL GAZ-210301083-ATAB-EVD2 GAZ-210301083-ATAS-EVD1

al consumidor |GA2-21030108%-ATAS-EVO1 -

e — - Infarme escrito ATA12: ATA 14:
GA2-210301085-ATAT-EVO2 ATAG: ATA 10: Caso de estudio Propuesta comercial Caso de estudio
- Taller de interés simple - Ejercicios GAZ-210301089-ATA10-EVO1 | GA2-210301089-ATA12-EVOL (GA2-210301089-ATAL14-EVIOL
GAZ-210301089-ATAT-EVO3 GAZ-210301089-ATAS-EVOL
- Caso escrito
GAZ-210301083-ATAT-EVO4

240201528 Evaluac;or;'il::ci::slmlenms Informe planteamiento de Video sustentacion. Algogl::;::‘a;;;:-:z:ln i

Matematica . ecuacion. GAZ-240201528-AA3-EV01 )

GAZ-240201528-AA1-EV01 GAZ-240201528-AAZ-EVOL GAZ2-240201528-AA4-EV01
210201501 Texto argumentativo sobre el trabajo como derecho humano Infografia sobre los mecanismos constitucionales de
Derechos fundamental. GA2-210201501-AA1-EVOL proteccidn. GA2-210201501-AA2-EVO1

3.1 Actividades técnicas de aprendizaje sobre la competencia “Asesoramiento al consumidor financiero”

Una vez realizada esta exploracion por los elementos del curso, verifique la tematica dispuesta en el material de
formacion:

e Contrastar la informacién

Posteriormente, revise los contenidos expuestos en cada uno de los talleres, correspondientes con las actividades
técnicas de aprendizaje ATA.

3.1.1 Actividad técnica de aprendizaje GA2-210301089-ATAS. Informar al cliente acerca de los productos y
servicios microfinancieros de la organizacién conforme a sus necesidades.

Duracién: 24 horas.

En esta actividad técnica de aprendizaje, se da continuidad al médulo 1 con la entrega de la siguiente evidencia,
gue debe revisar y elaborar, segun orientacién del formato dispuesto para tal fin.

e Taller marketing y asesoria al cliente. En este taller se analizaran algunos enfoques de marketing y
también se realizar4 una consulta que permita aplicar esos conocimientos en una representacion de clinica
de ventas presencial, ademas de la creacion de una landing page o pagina de aterrizaje, para una publicidad
digital con su posible promocion.Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller, se encuentra el
anexo GA2-ATA5-TallerO1.

Evidencia: Sitios web gratuitos GA2-210301089-ATA5-EVO01.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: sitios web gratuitos.
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o Formato: en linea.

o Para hacer el envio del link (enlace) de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente
y acceda al espacio: Sitios web gratuitos GA2-210301089-ATA5-EVO0L1.

3.1.2. Actividad técnica de aprendizaje GA2-210301089-ATAG6. Caracterizar los servicios de las centrales de
informacion de acuerdo con la normatividad.

Duracién: 10 horas

e Taller Centrales de Informacion y Ley Habeas Data. El propésito del presente taller es el de determinar la
importancia de las centrales de informacién y su normatividad, como herramienta utilizada por las empresas
y entidades financieras para mitigar el riesgo. Para lo anterior, usted contara con material propuesto como:
lecturas de consulta en paginas especializadas y un video en el que se caracterizan el buré de crédito y la
Ley Habeas Data. Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller, se cuenta con el anexo GA2-
ATAB-TallerO1.

Evidencia: Informe escrito GA2-210301089-ATAG-EVO1.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: informe escrito.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Informe escrito GA2-210301089-ATA6-EVO01.

3.1.3 Actividad técnica de aprendizaje GA2-210301089-ATA7. Desarrollar ejercicios relacionados con tasas
de interés, diferencias de interés simple e interés compuesto de acuerdo con los fundamentos de las matematicas
financieras.

Duracién: 19 horas

e Taller conversiéon de tasas de interés. El aprendiz realizar4 una serie de ejercicios relacionados con la
conversion de tasas de interés, e igualmente podra analizar la importancia de las mismas en el diario vivir.
Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller, cuenta con el anexo GA2-ATA7-Taller01.

Evidencia: Documentos de ejercicios GA2-210301089-ATA7-EVO1.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: documentos de ejercicios.
o Formato: Excel.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Documentos de ejercicios GA2-210301089-ATA7-EVO01.

e Taller interés compuesto. Aprender el calculo de las diferentes variables, relacionadas con el interés
compuesto. Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller, se encuentra el anexo GA2-ATAQ7-
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Taller02. El taller comprende una serie de ejercicios de interés compuesto, los cuales seran solucionados
manualmente y en Excel.

Evidencia: Informe escrito GA2-210301089-ATA7-EV02.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: informe escrito.
o Formato: Excel.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Informe escrito GA2-210301089-ATA7-EV02.

Taller de interés simple. El taller comprende una serie de ejercicios de interés simple que seran
solucionados manualmente y en Excel. Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller, se encuentra
el anexo GA2-ATA7-Taller03. Es importante entender que esta trabajando con personas y que los clientes
potenciales se encuentran en cualquier ambiente; es su labor identificarlos como lo muestra el taller, con un
estudio de caso en el que se requiere trabajar en grupos.

Evidencia: Taller de interés simple GA2-210301089-ATA7-EV03.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: taller de interés simple.
o Formato: Excel.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Taller de interés simple GA2-210301089-ATA7-EV03.

Taller de conversién de tasas de interés. El taller comprende una serie de ejercicios de interés simple,
que seran solucionados manualmente y en Excel. El aprendiz realizara una serie de ejercicios relacionados
con la conversién de tasas de interés, e igualmente podra analizar la importancia de las mismas, en el diario
vivir. Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller, se encuentra el anexo GA2-ATA7-Taller04.

Evidencia: Caso escrito GA2-210301089-ATA7-EV04.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: caso escrito.
o Formato: Excel.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Caso escrito GA2-210301089-ATA7-EV04.

3.1.4 Actividad técnica de aprendizaje GA2-210301089-ATA8. Calcular anualidades y tablas de amortizacion
de acuerdo con los fundamentos de matematicas financieras.

Duracién: 12 horas.
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e Taller de anualidades. Esta actividad de aprendizaje lo orientara a calcular las anualidades o cuotas de un
crédito, a partir de una serie de ejercicios de anualidades que seran solucionados manualmente y en Excel.
Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller se encuentra el anexo GA2-ATA8-Taller01.

Evidencia: Ejercicios GA2-210301089-ATAS8-EVO0L1.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: ejercicios.
o Formato: Excel.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Ejercicios GA2-210301089-ATA8-EV01.

e Taller de amortizaciones. El taller comprende un conjunto de ejercicios de amortizacion, que seran
solucionados manualmente y en Excel. Estos ejercicios tienen como propésito, ayudarle a conocer como se
elaboran las tablas de amortizacion con cuota fija y con cuota variable, su comprension y utilizacién, en un
simulador. Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller, se encuentra el anexo GA2-ATAS8-
Taller02.

Evidencia: Ejercicios GA2-210301089-ATA8-EV02.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: ejercicios.
o Formato: Excel.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Ejercicios GA2-210301089-ATA8-EV02.

3.1.5 Actividad técnica de aprendizaje GA2-210301089-ATA9. Realizar célculos financieros segun el monto de
la obligacion y politicas organizacionales.

Duracién: 11 horas

e Taller calculo de créditos microfinancieros y politicas organizacionales. Este taller comprende
ejercicios de amortizacién, aplicados al mundo real con sus respectivas politicas, los cuales seran
solucionados manualmente, en Excel y con simuladores, segun sea el caso. El objetivo de este taller es el
de apropiar los diferentes términos aprendidos, llevandolos a la préactica, especificamente en el mundo
microfinanciero. Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller, se encuentra el anexo GA2-ATA9-
TallerO1.

Evidencia: Ejercicios GA2-210301089-ATA9-EVOL1.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: ejercicios.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Ejercicios GA2-210301089-ATA9-EVO1.
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3.1.6 Actividad técnica de aprendizaje GA2-210301089-ATA10. Describir los Sistemas de Administracion de
Riesgos segun su contexto y tipologia.

Duracién: 12 horas

e Taller Sistemas de Administracion de Riesgo. El proposito de esta actividad de aprendizaje, sera la de
identificar los tipos de riesgo, los sistemas existentes para administrarlos y su aplicacién en el mundo de las
microfinanzas. Este taller lo podra desarrollar mediante videos y consultas en los organismos de supervision
y vigilancia; se identifican los tipos de riesgos y los sistemas de administracion de los mismos. Para revisar
lo concerniente a los detalles de este taller, se encuentra el anexo GA2-ATA10-Taller01.

Evidencia: Caso de estudio GA2-210301089-ATA10-EVO1.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: caso de estudio.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Caso de estudio GA2-210301089-ATA10-EVO1.

3.1.7 Actividad técnica de aprendizaje GA2-210301089-ATA11. Determinar la importancia y verificacion de la
informacion suministrada por el cliente, teniendo en cuenta los riesgos y requisitos exigidos por la entidad.

Duracién: 12 horas

e Taller de informacién del cliente. Con base en el material y las evidencias propuestas, se conoceran las
técnicas de recoleccion y verificacion de la informacion del cliente, que permitan la identificacion del mercado
objetivo de la entidad y, por tanto, para la mitigacion de riesgos; cuando desarrolle las actividades propuestas,
estara en la capacidad de conocer el tratamiento que se le brinda a la informacién del cliente, desde la
recoleccion y verificacion, hasta la importancia de su confidencialidad, con el fin de identificar el mercado
objetivo y mitigar riesgos. Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller, se encuentra el anexo
GA2-ATA11-TallerO1.

Evidencia: Video GA2-210301089-ATA11-EVOL1.
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: video.

o Formato: mp4.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Video GA2-210301089-ATA11-EVO01.

3.1.8 Actividad técnica de aprendizaje GA2-210301089-ATA12. Elaborar propuesta comercial teniendo en
cuenta la necesidad del cliente y las politicas organizacionales.

Duracion: 12 horas
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e Taller propuesta comercial cliente nuevo. El propésito de esta accion formativa, sera la de elaborar una
propuesta comercial para la venta de productos microfinancieros de un cliente nuevo. En el taller se
encuentra una serie de actividades que llevaran finalmente a la elaboracién de una propuesta comercial para
un caso puntual, de venta de productos microfinancieros. Para revisar lo concerniente a los detalles de este
taller, se encuentra el anexo GA2-ATA12-TallerO1.

Evidencia: Propuesta comercial GA2-210301089-ATA12-EVO01.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: propuesta comercial.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Propuesta comercial GA2-210301089-ATA12-EVO01.

3.1.9 Actividad técnica de aprendizaje GA2-210301089-ATA13. Elaborar propuesta comercial de renovacion
teniendo en cuenta la fidelizacion del cliente.

Duracién: 12 horas

e Taller propuesta comercial cliente antiguo. El taller comprende una serie de preguntas y actividades que
permiten analizar la importancia de la fidelizacion de un cliente, de tal manera que se pueda concretar una
renovacion exitosa, a través del ofrecimiento de una propuesta comercial. Este taller fue disefiado para
ayudarle a realizar una propuesta comercial en el caso de una renovacion. Para revisar lo concerniente a los
detalles de este taller, se encuentra el anexo GA2-ATA13-Taller01.

Evidencia: Propuesta comercial GA2-210301089-ATA13-EVO01.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: propuesta comercial.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Propuesta comercial GA2-210301089-ATA13-EVO0L1.

3.1.10 Actividad técnica de aprendizaje GA2-210301089-ATA14. Fidelizar al cliente a través de la educacion
financiera.

Duracion: 12 horas

e Taller de Educaciéon financiera para clientes. El objetivo de esta actividad es el de desarrollar
competencias para que pueda asesorar, financieramente, a un cliente con relacién a temas de presupuestos
y canales transaccionales para el buen manejo del crédito, logrando su fidelizacién. Durante un tiempo estara
realizando ejercicios de presupuestos y preguntas que llevan al analisis de la importancia de la educacion e
inclusidn financiera, tanto en el pais, como en las microfinancieras y sus clientes. Para revisar lo concerniente
a los detalles de este taller, se encuentra el anexo GA2-ATA14-Taller0O1.
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Evidencia: Caso de estudio GA2-210301089-ATA14-EVO01.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: caso de estudio.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Caso de estudio GA2-210301089-ATA14-EV01.

3.2 Actividades de aprendizaje de la competencia “Razonamiento cuantitativo frente a situaciones
susceptibles de ser abordadas de manera matematica”

3.2.1 Actividad de aprendizaje GA2-240201528-AA1. Desarrollar procedimientos aritméticos para resolver
problematicas de la vida cotidiana.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar
los contenidos presentados en el material de formacion:

e Matematicas. Nivel basico

Recuerde realizar la lectura previa a dicho material, el cual lo orientard en la elaboracién de la evidencia
correspondiente.

e Evaluacién procedimientos aritméticos. Para el desarrollo de esta actividad, en primera instancia consulte
el “Anexo-preguntas-conjuntos-GA2-240201528-AA1-EV01”, en el que se presentan una serie de
preguntas similares a las que encontrard en la evaluacién, pruebe resolverlas y comente cualquier inquietud
al instructor. Luego debe responder la evaluacién disponible en plataforma.

Antes de responder las preguntas es importante tener en cuenta lo siguiente:

o Revisar el material de formacién indicado (conjuntos numéricos, operaciones aritméticas, razones y
proporciones), seguramente le permitirh comprender con detalle los conceptos.

o Debe responder la totalidad de las preguntas formuladas en la evaluacion en linea.
Evidencia: Evaluacion procedimientos aritméticos GA2-240201528-AA1-EV01.
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: respuestas a las preguntas del cuestionario en linea.

o Pararesponder la evaluacion en linea, remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Evaluacion procedimientos aritméticos GA2-240201528-AA1-EVOL1.
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3.2.2 Actividad de aprendizaje GA2-240201528-AA2. Resolver problemas de aplicacion de situaciones de los
contextos productivo y social a partir del uso de herramientas matematicas.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar: para realizar esta actividad, se toma como estrategia el aprendizaje
basado en problemas, en el cual usted resolvera un problema de aplicacion, utilizando las herramientas
matematicas propuestas en el material de formacion:

e Matematicas. Nivel medio

PROBLEMA DE APLICACION:

Una firma de arquitectos, en una estrategia de mercadeo muy innovadora, busca entregar a cada uno de sus
clientes, una casa de chocolate a escala, como la que se ve en la imagen.

-
L
-

Figura 1: Prototipo de casa de chocolate.
Fuente: Getty Images - iStockphoto

La reposteria que contrataron para llevar a cabo dicho proyecto, presenta dos inconvenientes. El primero, es
el uso 6ptimo de la materia prima en el disefio de las casas y el segundo, es el de encontrar una opcion
econdémicamente viable para el empaque de la casa porque, al ser comestible, debe estar protegida con una
vitrina de metacrilato.

Se solicita que, para aportar a la solucién a esta situacion, realice lo siguiente:

a. Plantee una ecuacién que represente el area total de la casa de chocolate.

b. Busque una funcién que represente el costo total de una casa de chocolate vs cantidad de casas de
chocolate. Para esto, debe tener en cuenta que hay unos gastos fijos, como el costo de la materia prima,
el salario de los reposteros, el costo del material de la vitrina en la que se entregara la casa, entre otros.

c. Proponga una solucion mas rentable para la entrega de casas de chocolate.
d. Plasmar estos resultados en un documento, donde justifique la solucién que le dio al problema.
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e Informe planteamiento de ecuacién. Para el desarrollo de esta evidencia, debera elaborar un informe en
el cual aborde los siguientes puntos:

o Portada.
o Laecuacion que define el area total de la casa y su respectiva explicacion.

o Lafuncién que relaciona el costo de produccion de las casas vs cantidad de casas de chocolate, con
su respectiva justificacion.

o Propuesta de mejora de proceso.
o Conclusiones.
o Bibliografia (se puede apoyar en la biblioteca virtual del SENA http://biblioteca.sena.edu.col).

Evidencia: Informe planteamiento de ecuacion GA2-240201528-AA2-EVO0L1.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto para entregar: informe del planteamiento de la ecuacion.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio del informe, remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Informe planteamiento de ecuacion GA2-240201528-AA2-EV01.

3.2.3 Actividad de aprendizaje GA2-240201528-AA3. Realizar un muestreo estadistico acerca de una situacion
contextualizada en la vida diaria.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar: para esta actividad, se toma como estrategia el aprendizaje de estudio
de caso, en el cual usted debe realizar el andlisis de la informacidén presentada, utilizando las herramientas
matematicas propuestas en el material de formacion:

e Matematicas. Nivel intermedio

ESTUDIO DE CASO: censo de poblacién y vivienda en Colombia.

Busque informacién en la pagina oficial, sobre el dltimo censo realizado en Colombia, el cual da cuenta de la
poblacién y vivienda, a partir de un conteo y caracterizacién de los habitantes colombianos, asi como de sus
viviendas y hogares constituidos en el pais.

Con esta informacidn obtenida, se pretende generar informacién estadistica relevante, la cual es un referente
para la toma de decisiones en el orden politico, econémico, de bienestar social, entre otros factores.

La informacién se presenta distribuida en tres categorias (https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-
tema/demografia-y-poblacion/censo-nacional-de-poblacion-y-vivenda-2018):
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Realice

¢, Cuéntos somos? Presenta la distribuciéon de la poblacion por sexo, grupos de edad (estructura de
la poblacion) y el porcentaje de personas (proporcion) que tienen dificultades para realizar actividades
cotidianas, asi como también las que saben leer y escribir, las que asisten a alguna institucion
educativa en los departamentos y municipios de la region, el nivel educativo alcanzado, la fecundidad
por grupos de edad y promedio de hijos por mujer. También se presenta informacion de migracion
interdepartamental en el Ultimo afio, caracteristicas de los extranjeros residentes en Colombia (sexo,
edad, ocupacién, nivel educativo), e inmigracién internacional en los ultimos 5 afios y también en el
ultimo afio.

¢Donde estamos? Presenta la distribucién por ubicacion geogréfica de la poblacién, los hogares y las
viviendas en el territorio nacional (cabeceras municipales, rural disperso, centros poblados), asi como
el lugar de nacimiento de los residentes en los departamentos y municipios de la region. También se
presentan los indicadores demograficos por departamento, la tasa de alfabetismo por departamento y
el porcentaje (proporcion) de migracion interna por departamento.

¢,Como vivimos? Presenta el total de hogares y viviendas, su uso (residencial o0 mixto), su distribucion
por tipo (casa, apartamento, cuarto, étnica), el acceso a servicios publicos, de donde obtienen los
hogares el agua para preparar los alimentos; ademas, el porcentaje de personas (proporcion) por hogar
en los departamentos y municipios de la region, los tipos de hogar (unipersonal, nuclear, monoparental,
extensos), y porcentaje de mujeres y hombres que son jefes de hogar.

un analisis detallado de la informacidn y revise si existen graficos estadisticos que soporten dicha

informacion, en caso de no encontrarlos, elaborelos. (Por ejemplo, histogramas, diagramas de barras,

diagram

A partir
precise

as circulares, entre otros, dependiendo de las variables analizadas).

de la informacién consultada, determine las variables que fueron objeto de medicién en este censo, y
a partir de ello, cémo estos datos son esenciales para determinar el desarrollo de las variables

demograficas. (Por ejemplo, el tamafio de los hogares, el indice de envejecimiento, el indice de juventud, los
fendmenos migratorios dentro del pais y, desde y hacia el exterior, por mencionar algunos).

e Video sustentacidon. Con base en los resultados obtenidos, por medio de un video promocional, exponga
las conclusiones extraidas de la consulta del caso. En el video se debe incluir:

O

o O O O

Una presentacién inicial.

La explicacién del instrumento utilizado para la recoleccion de datos y la caracterizacion de los
mismos.

Tablas y gréaficas (utilice colores adecuados para la presentacion de graficas).
Andlisis de la informacién tabulada o graficada.
Conclusiones con base en el andlisis de la informacion.

Procure utilizar colores adecuados en toda la presentacién; si va a hacer uso de imagenes, estas
deben ser acordes con el tema tratado y el publico al que se va dirigido.

Pruebe ayudarse con el siguiente texto: https://rua.ua.es/dspace/bitstream/10045/4412/2/02-

Consejos%20buena%20presentaci%C3%83%C2%B3n.pdf
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Instrucciones para la entrega de la evidencia:

Tenga en cuenta los siguientes términos como referencia de forma:

O O O O O O

Grabar un video de la presentacién de su propuesta de lanzamiento. Esta debe tener una duracion
de maximo 5 minutos.

El Video debe estar editado y poseer buena calidad de audio.

Se debe expresar el proceso y la solucion a este (idea propuesta).

El aprendiz debe ser el presentador del video.

Se pueden utilizar ayudas audiovisuales que permitan comprender mucho mas la propuesta.
No hay limite para la creatividad.

Al final del video, deben aparecer los créditos con los datos del aprendiz.

Especificaciones técnicas del video:

Formato de grabacién: MP4,
Resolucidn: minimo 720p.

Equipos recomendados para hacer la grabacidn: teléfono celular, cAmaras digitales, camaras de
computador, camaras de accion, entre otras.

Programas recomendados para hacer la edicion del video: Windows Movie Maker, Adobe
Premiere, IMovie, Adobe Spark, entre otros.

Evidencia: Video sustentacion GA2-240201528-AA3-EVO01.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o

o

o

Producto para entregar: video de sustentacion.
Formato: mp4.

Para hacer el envio del producto, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Video sustentaciéon GA2-240201528-AA3-EV01.

3.2.4 Actividad de aprendizaje GA2-240201528-AA4. Crear un algoritmo para sistematizar el calculo de
perimetros, areas y volumen de figuras planas y solidos regulares.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacidn a consultar: esta actividad esta fundamentada en el aprendizaje basado en problemas,

para lo cual, debera revisar la informacion referente al material de formacion:

e Matematicas. Nivel avanzado

Consiste en proponer un algoritmo que permita calcular el area y perimetro de figuras planas y el volumen de
sélidos regulares, valiéndose de herramientas computacionales. Se recomienda lo siguiente:
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a. Consultar las figuras geométricas y las férmulas que definen tanto el area como el volumen, segun sea
el caso. Para ello se recomienda el apoyo en recursos multimedia y otras alternativas bibliogréaficas a las
gue usted tenga acceso.

b. Puede guiarse por el siguiente material multimedia, el cual le ayudara a orientarse frente al disefio del
algoritmo (Revise la videografia que se encuentra en https://www.youtube.com/watch?v=XJNdP-kxqUE).

c. Después de tener la informacion completa y organizada, disefie un algoritmo.

d. Piense en la siguiente pregunta: ¢si tuviera un solido irregular, qué método utilizaria para calcular el
volumen?

e. Realice una presentacién donde explique la solucion al problema dado.

e Algoritmo para el calculo de areas y volimenes. Realice un algoritmo donde muestre la solucién al
problema. Para la entrega de esta evidencia, tenga en cuenta que la presentacion debe contener:

Introduccion.

Problema planteado.

La informacion recolectada de férmulas y figuras.
El algoritmo disefiado (incluyendo el proceso).
Conclusiones.

O O O O O

Evidencia: Algoritmo para el calculo de areas y volumenes GA2-240201528-AA4-EVO01.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto para entregar: algoritmo para el calculo de areas y volumenes.
o Formato: PPT.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Algoritmo para el calculo de areas y volimenes GA2-240201528-AA4-EVO0L1.

3.3. Actividades de aprendizaje de la competencia “Ejercicio de los derechos fundamentales del trabajo”

3.3.1 Actividad de aprendizaje GA2-210201501-AA1. Emplear los mecanismos de proteccion aplicables en el
ejercicio de los derechos fundamentales relacionados con el trabajo.

Duracién: 24 Horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar
los contenidos presentados en el material de formacion:

o Derechos fundamentales en el trabajo.

Esta actividad se centra en comparar las condiciones del trabajo, en el devenir histérico de la humanidad, de
acuerdo con la dignidad humana, en el marco de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo. A su vez,
identifican los mecanismos de proteccidn para el ejercicio de la ciudadania laboral, aplicando la normativa a través
de la elaboracién de documentos relacionados con el ejercicio de los derechos individuales y colectivos, segun la
normativa, para evaluar los resultados de la aplicacién de los mecanismos de proteccién.
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A continuacion, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que conforma la actividad
de aprendizaje:

e Texto argumentativo sobre el trabajo como derecho humano fundamental. Como se mencioné
anteriormente, de acuerdo con la estrategia didactica de aprendizaje, a través de estudio de casos, se
desarrollara por parte del aprendiz un texto argumentativo sobre el trabajo como derecho humano
fundamental. En los documentos del programa, se encuentra el “Anexo_texto_argumentativo_210201501-
AA1-EV01” donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construccion.

Evidencia: Texto argumentativo sobre el trabajo como derecho humano fundamental
GA2_210201501-AA1-EVOL.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto para entregar: texto argumentativo con la siguiente estructura:

Titulo.

Tesis.

Introduccion.

Tres argumentos o0 contra-argumentos.

AR

Conclusiones.

o Formato: Word o PDF.
o Extensién: dos péaginas.

o Para hacer el envio del producto, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Texto argumentativo sobre el trabajo como derecho humano fundamental
GA2_210201501-AA1-EVO1.

3.3.2 Actividad de aprendizaje GA2-210201501-AA2. Establecer la importancia de los derechos de los pueblos,
de la solidaridad y la paz, de acuerdo con los indicadores de desarrollo humano.

Duracion: 24 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar
los contenidos:

o Derechos fundamentales en el trabajo.

Esta actividad se centra en analizar situaciones que repercuten en el desarrollo de los procesos sociales a través
de las habilidades de comunicacién, segun técnicas y protocolos, proponiendo estrategias de solucion de
conflictos y negociacion de acuerdo con la normativa. En consecuencia, valore la importancia de los derechos de
los pueblos y de la solidaridad, en el ejercicio de la ciudadania laboral y proponga acciones de defensa de la
autodeterminacion, el desarrollo sostenible, la seguridad alimentaria, el derecho al uso de la ciencia, la tecnologia
y la paz, teniendo en cuenta los indicadores del desarrollo humano.

A continuacion, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que conforman la
actividad de aprendizaje.
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e Infografia sobre los mecanismos constitucionales de proteccion. Continuando con la estrategia
didactica de aprendizaje, a través del estudio de casos en sus fases de adquirir agilidad en determinar
alternativas de accién y tomar decisiones, se desarrollard, por parte del aprendiz, una infografia sobre los
mecanismos constitucionales de proteccion (la accion de tutela, el derecho de peticion, la accion de
cumplimiento, las acciones populares y de grupo) de acuerdo con la asignacion que realice el instructor. En
los documentos del programa se encuentra el “Anexo_infografia 210201501-AA2-EV01” donde se
describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construccion.

Evidencia: Infografia sobre los mecanismos constitucionales de protecciéon GA2-210201501-AA2-

EVO1.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o

o

Producto especifico a entregar: infografia sobre los mecanismos constitucionales de proteccion.

Formato: si la infografia se gestiona manualmente, digitalizar con extensién JPG; si se usa
herramienta digital, exportar a JPG.

Extensién: minimo 1 hoja o maximo 2.

Para hacer el envio del producto, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Infografiasobre los mecanismos constitucionales de proteccién GA2-210201501-AA2-
EVO1.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluaciéon

Evidencia de producto:
Sitios web gratuitos microfinancieros segun el portafolio de
GA2-210301089-ATA5-EV01 | |2 entidad.

Describe al cliente los productos Lista de verificacién:

IE-GA2-210301089-ATAS-EVO01

Evidencia de producto:
Informe escrito centrales de informacion de acuerdo
GA2-210301089-ATAB-EVO1 con procedimiento técnico.

Contrasta la informacion de las Lista de verificacion:
IE-GA2-210301089-ATA6-EV01

Evidencia de producto: Lista de verificacion:
Documentos de ejercicios IE-GA2-210301089-ATA7-EV01
GA2-210301089-ATA7-EV01

Evidencia de producto: Cuantifica el monto de las Lista de verificacion:

Informe escrito
GA2-210301089-ATA7-EV02

Evidencia de producto: Rubrica:
Taller de interés simple IE-GA2-210301089-ATA7-EV03
GA2-210301089-ATA7-EV03

obligaciones, conforme a politicas

organizacionales. IE-GA2-210301089-ATA7-EV02
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Evidencia de producto:
Caso escrito
GA2-210301089-ATA7-EV04

Evidencia de producto:
Ejercicios
GA2-210301089-ATA8-EV01

Evidencia de producto:
Ejercicios
GA2-210301089-ATA8-EV02

Evidencia de producto:
Ejercicios
GA2-210301089-ATA9-EV01

Lista de verificacion:
IE-GA2-210301089-ATA7-EV04

Lista de verificacion:
IE-GA2-210301089-ATA8-EV01

Lista de verificacion:
IE-GA2-210301089-ATA8-EV02

Lista de verificacion:
IE-GA2-210301089-ATA9-EV01

Evidencia de producto:
Caso de estudio
GA2-210301089-ATA10-EV01

Evidencia de desempeifio:
Video
GA2-210301089-ATA11-EVO1

Comprueba el cumplimiento de las
exigencias de acuerdo con politicas
organizacionales.

Ruabrica:
IE-GA2-210301089-ATA10-EV01

Lista de verificacion:
IE-GA2-210301089-ATA11-EV01

Evidencia de producto:
Propuesta comercial
GA2-210301089-ATA12-EV01

Evidencia de desempeifio:
Propuesta comercial
GA2-210301089-ATA13-EV01

Evidencia de producto:
Caso de estudio
GA2-210301089-ATA14-EVO01

Sustenta la propuesta comercial
conforme al producto solicitado y la
necesidad del cliente.

Lista de verificacion:
IE-GA2-210301089-ATA12-EV01

Lista de verificacion:
IE-GA2-210301089-ATA13-EV01

Ruabrica:
IE-GA2-210301089-ATA14-EV01

Evidencia de conocimiento:

Evaluacién procedimientos
aritméticos

GA2-240201528-AA1-EVO01

Define el problema a resolver de
acuerdo con las necesidades de su
entorno.

Define los procedimientos
matematicos segun la situacion
problematica.

Evaluacién procedimientos
aritméticos:

IE1-GA2-240201528-AA1-EVO1
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Evidencia de desempeifio:

Informe planteamiento de
ecuacion

GA2-240201528-AA2-EVO01

Realiza procedimientos matematicos
mediante el uso de calculadora.

Presenta solucién a problemas,
mediante figuras geométricas.

Lista de chequeo:
IE1-GA2-240201528-AA2-EV01

Evidencia de desempefio:
Video sustentacion
GA2-240201528-AA3-EV01

Resuelve ecuaciones de acuerdo con
principios matematicos.

Calcula perimetros, areas y
volumenes de acuerdo con los
elementos de la figura geométrica.

Plantea ecuaciones de primer grado,
de acuerdo con los ejercicios
planteados.

Lista de chequeo:
IE3-GA2-240201528-AA3-EV01

Evidencia de desempeifio:

Algoritmo para el célculo de
areas y volimenes

GA2-240201528-AA4-EVO1

Plantea reglas de tres de acuerdo a la
relacién entre las variables.

Realiza conversiones segun las
equivalencias entre sistemas de
medida.

Representa un conjunto de datos de
acuerdo con la variable estadistica.

Lista de chequeo:
IE4-GA2-240201528-AA4-EV01

Evidencia de conocimiento:

Texto argumentativo sobre el
trabajo como derecho humano
fundamental

GA-210201501-AA1-EVO1

Compara las condiciones del trabajo,
en el devenir historico de la
humanidad de acuerdo con la dignidad
humana.

Argumenta el trabajo decente en el
marco de los derechos humanos y
fundamentales en el trabajo en la linea
del tiempo.

Selecciona los mecanismos de
proteccion para el ejercicio de la
ciudadania laboral aplicando la
normativa.

Elabora documentos relacionados con
el ejercicio de los derechos
individuales y colectivos de acuerdo
con la normativa.

Evalla los resultados de la aplicacion
de los mecanismos de proteccion para
el ejercicio de la ciudadania laboral
acorde con la normativa.

Rubrica:
IE-GA2-210201501-AA1-EV01
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Evidencia de producto:

Infografia sobre los
mecanismos constitucionales
de proteccion

GA-210201501-AA2-EVO1

Analiza situaciones que repercuten en
el desarrollo de los procesos sociales
desarrollando habilidades de
comunicacién segun técnicas y
protocolos.

Propone estrategias de solucion de
conflictos y negociacion de acuerdo
con la normativa.

Valora la importancia de los derechos
de los pueblos y de la solidaridad en el
ejercicio de la ciudadania laboral de
acuerdo con la normativa.

Relaciona, de los derechos de los
pueblos y la solidaridad, la
autodeterminacion, el desarrollo
sostenible, la seguridad alimentaria, el
derecho al uso de la ciencia y la
tecnologia y la paz con los indicadores
del desarrollo humano.

Propone acciones de defensa de la
autodeterminacion de los pueblos, el
desarrollo sostenible, la seguridad
alimentaria, el derecho al uso de la
ciencia y la tecnologia y la paz
teniendo en cuenta los indicadores del
desarrollo humano.

Ruabrica:

IE-GA2-210201501-AA2-EVO01

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Algoritmo: un algoritmo es una secuencia légica y finita de pasos, que permiten solucionar un problema o cumplir
con un objetivo. Los algoritmos deben ser precisos e indicar el orden logico de realizacion de cada uno de los
pasos, debe ser definido y esto quiere decir que, si se ejecuta un algoritmo varias veces, se debe obtener siempre
el mismo resultado; también debe ser finito, 0 sea que debe iniciar con una accién y terminar con un resultado o

solucion de un problema.

Aritmética: la aritmética se encarga de realizar, con nimeros y simbologia y en conjunto con las operaciones
antes mencionadas, el desarrollo de propiedades y habilidades, las cuales pueden ser usadas en la vida cotidiana

y, materias de estudio, que impliquen a la matematica como base fundamental de aprendizaje. (Adrian, 2020).

Contrato de trabajo: es aquel por el cual una persona denominada trabajador y se compromete de forma
voluntaria a prestar sus servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro del &mbito de organizacion y direccion de

otra persona fisica o juridica, denominada empleador o empresario.

Derecho Laboral: es el conjunto de principios y normas juridicas que regulan las relaciones entre empleador(es),

trabajador(es) y las asociaciones sindicales del Estado.
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Huelga o paro: es la suspension colectiva de la actividad laboral por parte de los trabajadores, con el fin de
reivindicar mejoras en las condiciones de trabajo, 0 manifestarse contra recortes en los derechos sociales. Segin
la Organizacion Internacional del Trabajo, es uno de los medios legitimos fundamentales que disponen los
ciudadanos y, especificamente, los trabajadores (a través del movimiento sindical y las organizaciones
sindicales), para la promocion y defensa de sus intereses econdmicos y sociales.

Metacrilato: este termoplastico rigido se caracteriza por su gran transparencia, ligereza y resistencia a la
intemperie. Visualmente es parecido al vidrio, aunque es un material mucho mas ligero y aguanta unas diez veces
mas los golpes. A su vez, este plastico rigido se trabaja con facilidad, es decir, puede perforarse, lijarse, partirse
o cortarse utilizando herramientas mecanicas. Asimismo, es un plastico facil de moldear con la aplicacion de calor.

Proporcién: es la relacién de igualdad entre dos razones mateméticas, o la comparacion entre dos razones
matematicas.

Razdn: es una razon binaria entre magnitudes, se expresa como a es a b, o a: b, numéricamente, una razén se
puede expresar como una fraccion o un decimal.

Sindicato: organizacion o asociacion profesional compuesta o integrada por personas que, ejerciendo el mismo
oficio o profesion, u oficios o profesiones similares o conexos, se unen para el estudio y proteccién de los intereses
que les son comunes.

Sistematizacién: se denomina sistematizacién, al proceso por el cual se pretende ordenar una serie de
elementos, pasos, etapas, etc., con el fin de otorgar jerarquias a los diferentes elementos.
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