
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

Soacha, diciembre de 2021 
 
Señor (a) 

WILSON CESAR CANTOR CUERVO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2175690 
Coordinador Académico Formación Titulada CIDE 

Ciudad 
 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Diciembre del año 2021 

 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.2175690 del año 2021 

 

YURY JULIETH GARZON RODRIGUEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 20.996.655 
de Tibacuy, en mi calidad de Contratista del SENA, en centro Industrial y de Desarrollo Empresarial, 
en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento 
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 

Valor y forma de Pago:      El valor total del presente contrato es máximo de CUARENTA Y UN 
MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA MIL PESOS M/CTE ($41.860.000) Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: A) Un primer pago mensual y sucesivo 
proporcional a los días ejecutados y verificados por el supervisor del contrato por valor de 
QUINIENTOS VEINTE MIL PESOS M/CTE ($520.000). B) diez (10) pagos iguales por los meses 
de febrero a noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS 
M/CTE ($ 3.900.000) cada uno C) Un último pago mensual y sucesivo proporcional a los días 
ejecutados y verificados por el supervisor del contrato por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS 
CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($ 2.340.000). 

 
Plazo: Será hasta el 18 de diciembre de 2021. 
Prorroga: Las partes convienen prorrogar el plazo de ejecución del contrato de prestación de 
servicios de la referencia hasta el 18 de diciembre de 2021, en consecuencia, se modifica el plazo 
del contrato establecido en el contrato electrónico, el cual quedará así: Plazo: Hasta el 18 de 
diciembre de 2021. 

 
OBJETO: 

Prestación de servicios profesionales para orientar y gestionar procesos formativos de modalidad 
presencial y virtual para la formación titulada y complementaria de acuerdo con la necesidad del 
Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha, en el área GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTIÓN ADMINISTRATIVA. 



 

 

Obligaciones Especificas: 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir con el objeto del contrato 
en su totalidad. 

Se realizaron las actividades 
contempladas en el objeto 
del contrato. 

Se adjunta programación 
asignada por la 
Coordinación Académica. 

2 Participar en la planeación de los 
procesos formativos de acuerdo 
con el Procedimiento Ejecución de 
la Formación Profesional Integral 
y los lineamientos institucionales, 
para el área 
temática del objeto contractual. 

Se realizó el alistamiento 
de  la formación de 
acuerdo a la descripción 
del proyecto formativo 
asignado en las fichas, -
2281666,2282090 
, 2282152, 

Se anexa Proyecto de 
Formación de las Fichas 
2281666,2282090 
, 2282152, 

3 Participar cuando el centro de 
formación  lo   requiera,  en 
jornadas de diseño y desarrollo 
curricular   de   programas 
de Formación Profesional 
Integral, conforme a   las 
 necesidades 
nacionales     y    a los 
lineamientos institucionales 
requeridos para el área temática 
objeto del contrato. 

Para este mes no se realizó 
dicho proceso con los 
aprendices. 

Para este mes no se realizó 
dicho proceso con los 
aprendices. 

4 Evaluar los estilos, ritmos y 
aprendizajes previos de los 
aprendices correspondientes a las 
fichas asignadas, de acuerdo con 
los procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina. 

Para este mes no se realizó 
dicho proceso con los 
aprendices. 

Para este mes no se 
realizó dicho proceso con 
los aprendices. 

5 Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo con el 
currículo, desarrollo curricular y 
proyecto formativo de los 
programas del área temática 
objeto del contrato y la 
programación establecida por las 
coordinaciones. 

Se realizó el alistamiento 
de la formación para las 
fichas 2281666,2282090 
, 2282152, 
 

Se anexa Programa de 
Formación, guías de 
aprendizaje ficha 
2281666,2282090 
, 2282152, 
, 

6 Aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de acuerdo con los 
lineamientos pedagógicos y 
metodológicos de la entidad. 

No se generan planes de 

mejora 

Para este mes no se 
generaron planes de 
mejoramiento. 

7 Participar cuando el centro de Para esta   actividad   este No requiere soporte para el 



 

 

 

 formación lo requiera, en 
proyectos de investigación técnica 
y/o pedagógica para fortalecer el 
proceso de 
formación del área temática objeto 

del contrato. 

mes no fui requerida. presente mes de pago. 

8 Emitir juicio valorativo según la 
normatividad de la entidad sobre 
el nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizajes de las 
competencias del programa, 
adquiridos por los aprendices en 
el desarrollo de su formación, 
aplicando los procedimientos, 
plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad 
defina. 

Se genera reporte de 
Juicios evaluativos de 
las Fichas 
2281666,2282090 
, 2282152, 

Reporte de Juicios de 
evaluación. 

9 Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices al programa de 
formación tales como: Ficha de 
matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o 
requisitos definidos en el diseño 
curricular, cuando ejecute 
formación cerrada empresarial 
y/o complementaria. 

Para este mes no se 

genero esta evidencia 

Para este mes no se 
genero esta evidencia. 

10 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que la 
entidad defina para la Gestión de 
la Formación Profesional Integral 
mediante las siguientes 
actividades: a). Verificando que la 
totalidad de los aprendices 
seleccionados y matriculados 
queden en ese estado. b). 
Registrando juicios evaluativos 
del reconocimiento de 
aprendizajes previos, los juicios 
evaluativos, rutas de aprendizaje 
para  los 
beneficiarios nuevos, 
deserciones,  retiros 
voluntarios, reintegrados  o 
trasladados. c). Comunicando al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 

inconsistencias, 

Para el presente mes no 

tengo evidencias, aún no 

han sido en rutadas las 

fichas. 

No se generan evidencias. 



 

 

 

 novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información, según cronograma 
establecido con las 
coordinaciones académicas. 

  

11 Participar cuando el centro lo 
requiera en el proceso de 
selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten los 
bancos de pruebas para la 
selección de aprendices. 
(Participar activamente en los 
equipos de diseño 
curricular interdisciplinarios por 
programa o redes tecnológicas, 
para garantizar la integralidad en 
la formulación de proyectos 
formativos, el diseño de las 
actividades de aprendizaje, el 
desarrollo de talleres e ítems para 
alimentar el banco de pruebas 
para la selección de aprendices). 

Para el presente mes no 

tengo soportes del proceso 

de selección que alimenten 

los bancos de pruebas. 

Para el periodo Objeto de 
este pago no se generan 
evidencias. 

12 Verificaren el sistema SOFIA 
PLUS, la caracterización 
poblacional de cada curso o 
programa al inicio del 
mismo. 

Para este mes no se 
generan evidencias con 
respecto a dicho proceso. 

No presenta evidencias 
para el periodo objeto de 
este pago. 

13 Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, así como 
el manual de convivencia del 
Centro de Formación. 

Orientar Formación de las 

competencias asignadas, 

solicitando a los aprendices 

sus respectivas Evidencias, 

tomar lista de asistencia en 

cada sesión 

Se presentan evidencias de 
aprendices y listas de 
asistencia. 

14 Apoyar procesos de Registro 
calificado para los programas en 
nivel tecnólogo del área temática 
objeto del presente contrato, 
cuando el centro lo requiera. 

Para este mes no fui 

convocado para apoyar el 

proceso de Registro 

calificado. 

No contiene soporte. 

15 Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y el 
Sistema de Seguridad de Salud en 
el Trabajo y asistir a las 
convocatorias que el centro 

programa. 

Se realizó curso de 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo en la página SI 
CONTRATISTAS SENA. 

Se anexo evidencia en la 
cuenta de cobro del mes de 
Enero 



 

 

 

    

16 Apoyar al centro de formación 

cuando este lo requiera, en la 
promoción del portafolio de 

servicios. 

Para este mes no fuí 

convocado por el centro de 

Formación en la promoción 

del portafolio de servicios. 

Para el periodo Objeto de 
este pago no se generan 
evidencias. 

17 Realizar seguimiento en la etapa 
productiva a los aprendices que le 
sean asignados, cuando el centro 
de formación lo requiera. 

Para el presente mes no 

hago participe en realizar 

seguimiento en la etapa 

productiva. 

No se generan evidencias. 

18 5GTH-F-075 V.05 Emitir 

conceptos técnicos tendientes a la 
adquisición de materiales de 
formación profesional y velar por 
su asignación de manera 
oportuna y pertinente. 

Para el presente mes no he 
sido convocada para 
participar en dicha actividad. 

No contiene soporte. 

19 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el cumplimiento 
del objeto del contrato y una vez 
finalizado, quedar a paz y salvo 
con el Almacén. 

No tengo asignados bienes 

y elementos. 

Para el periodo Objeto de 
este pago no se generan 
evidencias 
. 

20 Aplicar     al proceso de 
certificación de la norma de 
competencia  “ORIENTAR 
PROCESOSFORMATIVOS CON 
BASE EN LOS PLANES DE 
FORMACIÓN   CONCERTADOS, 
o la actualización "ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 

NORMATIVO" o en su defecto 
deberá aplicar al proceso de 
certificación de la norma y aportar 
el respectivo certificado de 
aprobación, o la evidencia de la 
inscripción efectiva a mismo, al 
informe de ejecución contractual, 
con plazo máximo a julio 31 de 
2021. 

Se realizó el proceso de 

certificación de 

competencia laboral NSCL 

240201056 Junio 2019. 

Se adjuntó Drive mes de 
Octubre de 2020. 

21 Acompañar a los aprendices a No fui convocado para Para el periodo Objeto de 



 

 

 

 las actividades que se encuentren 
planeadas por el equipo de 
Bienestar al Aprendiz. 

acompañamiento de 

actividades de bienestar. 

este pago no se generan 
evidencias. 
. 

22 Apoyar y acompañar los procesos 
de autoevaluación de los 
programas de formación en nivel 
tecnólogo (de todos los niveles) 
del Centro de Formación. 

No fui convocada para 

acompañamiento de 

procesos de 

autoevaluación. 

No se generan evidencias 

para el mes objeto de 
pago. 

23 Apoyar el proceso de 
certificación de aprendices, 
cuando el centro de formación lo 
requiera. 

Para el presente mes no fui 

convocado para apoyar el 

proceso de certificación de 

aprendices. 

No se generan evidencias. 

24 Reportar en el sistema SOFIA 
PLUS, en plazo máximo de (3) 
días, todas las actividades 
concertadas, garantizando la 
calidad de la información y 
coherencia con el proceso 
formativo tales como: a). registro 
de los juicios evaluativos. B). 
creación de rutas y asociación de 
aprendices. C).Registros de 
juicios evaluativos de 
reconocimiento de aprendizajes 
previos, d). Comunicar y tramitar a 
la coordinación académica, 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices (deserciones y 
hallazgos en el registro de la 
información), como requisito para 
la autorización del pago del 
periodo correspondiente. 

Para este mes no se reciben 
fichas nuevas 

No se generan evidencias 

25 Participar en las convocatorias de 
formación pedagógicas y del 
equipo pedagógico del centro de 
Formación, así como la formación 
de    TIC Ś,    en    mejora    de las 
competencias    de    las nuevas 
tecnologías. 

En este mes objeto de pago 
no he sido convocada para 
realizar formación 
pedagógica. 

No se generan evidencias. 

26 En el evento que el contratista No fuí programada para Para el periodo Objeto de 



 

 

 

 sea programado en su totalidad o 
parcialmente para impartir 
formación complementaria 
deberá reportar mensualmente 
como mínimo (3) tres cursos, con 
un promedio de 30 aprendices y 
una duración de 40 horas por 
curso. 

impartir formación 
complementaria. 

este pago no se generan 
evidencias. 

27 Presentar cuenta de cobro de 
manera mensual según el 
cronograma establecido por el 
centro de formación con los 
correspondientes soportes (pago 
de aportes a seguridad social, 
informes de las actividades y 
planilla de pago, reporte de 
informes en secop II), en forma y 
condiciones establecida en la 
forma de pago del contrato. 

Se presenta cuenta de 
cobro del presente mes de 
acuerdo a los lineamientos 
contractuales. 

Numero de planilla 
55343822 PLANILLA 
correspondiente al mes de 
NOVIEMBRE del año 2021 

28 Apoyar en la supervisión de 
contratos de compras en el centro 
de formación cuando sea 
requerido. 

Para el periodo Objeto de 

este pago no se generan 

evidencias. 

Para el periodo Objeto de 

este pago no se generan 

evidencias. 

29 Las demás necesarias para el 

cabal cumplimiento del objeto 

contractual. 

Se realiza el pago de 
seguridad social EPS, ARL, 
Pensión. 

 

Acta de reunión formación 
virtual gestión de 
mercados 

Se anexa el pago de 
seguridad social EPS, 
ARL, Pensión. 

 

Actas de 
Reunión Equipo 
Ejecutor. 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor. 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 

 
 

ITEM 

 

No DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     



 

 

 
 
 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 55343822 de la planilla, operador MI PLANILLA correspondiente al mes de Noviembre 

 
 

Evidencias en () folios 

 
 

Cordialmente, 

 
 
 

YURY JULIETH GARZON RODRIGUEZ 
Contratista 

C.C. No. 20.996.655 de Tibacuy 
 
 
 

Recibí a satisfacción: 

 
 
 

WILSON CESAR CANTOR CUERVO 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.2175690 de 2021 
Coordinador Académico Formación Titulada CIDE
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YURY JULIETH GARZON RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA

01/12/2021 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 18/12/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2282054 - SERVICIOS Y OPERACIONES MICROFINANCIERASFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUÍA TÉCNICA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

2. CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL

3. ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

4. VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECUPERAR CARTERA DE ACUERDO CON NORMATIVA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,00

2282090 - GESTIÓN DE MERCADOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGÚN LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR LOS CANALES DE DISTRIBUCIÓN A PARTIR
DEL MERCADO, IDIOSINCRASIA, CULTURA Y NECESIDAD DE
LOS CLIENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS DE DISTRIBUCIÓN TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURACIÓN DEL MERCADO.

ELEGIR EL SISTEMA DE DISTRIBUCIÓN Y VENTA APLICANDO TÉCNICAS DE EVALUACIÓN DE ACUERDO CON EL MERCADO META.

ELEGIR LOS CANALES DE DISTRIBUCIÓN DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL PRODUCTO Y  EL SEGMENTO DE MERCADO.

IDENTIFICAR EL COMPORTAMIENTO DE LAS VARIABLES Y ESTÁNDARES DE GESTIÓN DE LOS CANALES TENIENDO EN CUENTA
LAS METAS DE VENTAS DE LA EMPRESA.

OPTIMIZAR LA RED GEOGRÁFICA Y TECNOLÓGICA DE DISTRIBUIDORES, SEGÚN EL TAMAÑO DEL MERCADO Y LAS NECESIDADES
DEL CLIENTE.
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DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR EL PROYECTO DE LA INVESTIGACIÓN DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y METAS
DE LA INVESTIGACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR PROTOTIPOS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE LOS CLIENTES Y CUMPLAN LA NORMATIVIDAD LEGAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA
SEGÚN ESTRATEGIAS DE EXHIBICIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LOS COMPORTAMIENTOS DEL MERCADO
SEGÚN RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN Y
TENDENCIAS DEL ENTORNO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
INFORMACIÓN DE LAS SUBÁREAS Y LOS OBJETIVOS DE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR LAS ACCIONES DE PENETRACIÓN DEL
PRODUCTO O SERVICIO EN EL MERCADO DE ACUERDO
CON LA RENTABILIDAD Y ESTRATEGIAS DE MERCADEO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR CONTACTOS COMERCIALES DE ACUERDO CON
LA ACTIVIDAD DE MERCADEO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
MANEJAR LAS RELACIONES PÚBLICAS CON LOS DIFERENTES ACTORES QUE INTERVIENEN EN EL EVENTO, CON RESPETO POR
OTRO Y SEGÚN EL PROGRAMA DE PUBLICIDAD Y PROMOCIÓN DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA INFORMACIÓN RELACIONADA CON EL DESARROLLO DE LOS EVENTOS FRENTE A LOS RESULTADOS OBTENIDOS
VS. LOS OBJETIVOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO SEGÚN LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR CONTRATOS FRENTE A LOS REQUERIMIENTOS DEL EVENTO CON PERTENENCIA Y DE ACUERDO CON LA REVISIÓN DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS TÉRMINOS DE NEGOCIACIÓN, EL PRESUPUESTO Y LAS NORMAS LEGALES.
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NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGÚN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLÍTICAS DE LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2281666 - GESTIÓN DE MERCADOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGÚN LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR LOS CANALES DE DISTRIBUCIÓN A PARTIR
DEL MERCADO, IDIOSINCRASIA, CULTURA Y NECESIDAD DE
LOS CLIENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS DE DISTRIBUCIÓN TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURACIÓN DEL MERCADO.

ELEGIR EL SISTEMA DE DISTRIBUCIÓN Y VENTA APLICANDO TÉCNICAS DE EVALUACIÓN DE ACUERDO CON EL MERCADO META.

ELEGIR LOS CANALES DE DISTRIBUCIÓN DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL PRODUCTO Y  EL SEGMENTO DE MERCADO.

IDENTIFICAR EL COMPORTAMIENTO DE LAS VARIABLES Y ESTÁNDARES DE GESTIÓN DE LOS CANALES TENIENDO EN CUENTA
LAS METAS DE VENTAS DE LA EMPRESA.

OPTIMIZAR LA RED GEOGRÁFICA Y TECNOLÓGICA DE DISTRIBUIDORES, SEGÚN EL TAMAÑO DEL MERCADO Y LAS NECESIDADES
DEL CLIENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR EL PROYECTO DE LA INVESTIGACIÓN DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y METAS
DE LA INVESTIGACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR PROTOTIPOS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE LOS CLIENTES Y CUMPLAN LA NORMATIVIDAD LEGAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA
SEGÚN ESTRATEGIAS DE EXHIBICIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LOS COMPORTAMIENTOS DEL MERCADO
SEGÚN RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN Y
TENDENCIAS DEL ENTORNO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
INFORMACIÓN DE LAS SUBÁREAS Y LOS OBJETIVOS DE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR LAS ACCIONES DE PENETRACIÓN DEL
PRODUCTO O SERVICIO EN EL MERCADO DE ACUERDO
CON LA RENTABILIDAD Y ESTRATEGIAS DE MERCADEO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR CONTACTOS COMERCIALES DE ACUERDO CON
LA ACTIVIDAD DE MERCADEO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
MANEJAR LAS RELACIONES PÚBLICAS CON LOS DIFERENTES ACTORES QUE INTERVIENEN EN EL EVENTO, CON RESPETO POR
OTRO Y SEGÚN EL PROGRAMA DE PUBLICIDAD Y PROMOCIÓN DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA INFORMACIÓN RELACIONADA CON EL DESARROLLO DE LOS EVENTOS FRENTE A LOS RESULTADOS OBTENIDOS
VS. LOS OBJETIVOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO SEGÚN LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR CONTRATOS FRENTE A LOS REQUERIMIENTOS DEL EVENTO CON PERTENENCIA Y DE ACUERDO CON LA REVISIÓN DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS TÉRMINOS DE NEGOCIACIÓN, EL PRESUPUESTO Y LAS NORMAS LEGALES.

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGÚN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLÍTICAS DE LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

2281902 - SERVICIOS Y OPERACIONES MICROFINANCIERASFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUÍA TÉCNICA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

2. CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL

3. ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

4. VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECUPERAR CARTERA DE ACUERDO CON NORMATIVA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

2282152 - GESTIÓN DE MERCADOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGÚN LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR LOS CANALES DE DISTRIBUCIÓN A PARTIR
DEL MERCADO, IDIOSINCRASIA, CULTURA Y NECESIDAD DE
LOS CLIENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS DE DISTRIBUCIÓN TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURACIÓN DEL MERCADO.

ELEGIR EL SISTEMA DE DISTRIBUCIÓN Y VENTA APLICANDO TÉCNICAS DE EVALUACIÓN DE ACUERDO CON EL MERCADO META.

ELEGIR LOS CANALES DE DISTRIBUCIÓN DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL PRODUCTO Y  EL SEGMENTO DE MERCADO.

IDENTIFICAR EL COMPORTAMIENTO DE LAS VARIABLES Y ESTÁNDARES DE GESTIÓN DE LOS CANALES TENIENDO EN CUENTA
LAS METAS DE VENTAS DE LA EMPRESA.

OPTIMIZAR LA RED GEOGRÁFICA Y TECNOLÓGICA DE DISTRIBUIDORES, SEGÚN EL TAMAÑO DEL MERCADO Y LAS NECESIDADES
DEL CLIENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DISEÑAR EL PROYECTO DE LA INVESTIGACIÓN DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y METAS
DE LA INVESTIGACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR PROTOTIPOS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE LOS CLIENTES Y CUMPLAN LA NORMATIVIDAD LEGAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA
SEGÚN ESTRATEGIAS DE EXHIBICIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LOS COMPORTAMIENTOS DEL MERCADO
SEGÚN RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN Y
TENDENCIAS DEL ENTORNO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
INFORMACIÓN DE LAS SUBÁREAS Y LOS OBJETIVOS DE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR LAS ACCIONES DE PENETRACIÓN DEL
PRODUCTO O SERVICIO EN EL MERCADO DE ACUERDO
CON LA RENTABILIDAD Y ESTRATEGIAS DE MERCADEO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR CONTACTOS COMERCIALES DE ACUERDO CON
LA ACTIVIDAD DE MERCADEO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
MANEJAR LAS RELACIONES PÚBLICAS CON LOS DIFERENTES ACTORES QUE INTERVIENEN EN EL EVENTO, CON RESPETO POR
OTRO Y SEGÚN EL PROGRAMA DE PUBLICIDAD Y PROMOCIÓN DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA INFORMACIÓN RELACIONADA CON EL DESARROLLO DE LOS EVENTOS FRENTE A LOS RESULTADOS OBTENIDOS
VS. LOS OBJETIVOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO SEGÚN LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR CONTRATOS FRENTE A LOS REQUERIMIENTOS DEL EVENTO CON PERTENENCIA Y DE ACUERDO CON LA REVISIÓN DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS TÉRMINOS DE NEGOCIACIÓN, EL PRESUPUESTO Y LAS NORMAS LEGALES.

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGÚN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLÍTICAS DE LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 83,00
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INSTRUCTOR: YURY JULIETH GARZON RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA
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INFORME VIGILANCIA CIENTIFICA - TECNOLOGICA 

 

 

FECHA: Soacha, diciembre de 2021 

 ELABORADO POR: Gerardo Alonso Jiménez Bernal, Juan Carlos Cuervo Alfonso, Yury 

Julieth Garzón Rodríguez, Sandra Tatiana Velásquez Jiménez, 

Jackelin Andrea Escobar y Leidy Magally Cruz Romero. 

LÍNEA MEDULAR: Servicios Administrativos y Financieros 

 

1. OBJETIVO GENERAL: 

Analizar sistemáticamente la información de los simuladores de la plataforma 

CloudLabs en el área de finanzas personales 

 

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

 Contextualizar la funcionabilidad del simulador de la plataforma 

CloudLabs 

 Sistematizar el funcionamiento de la plataforma.  

 Presentar informe de los hallazgos en la plataforma CloudLabs 

 

3. PALABRAS CLAVE 

Finanzas Personales  

CloudLabs 

Simuladores  

Laboratorios  

Plataformas  

Sistematización 

 

 

 



 

4. Resumen de Artículos Investigados: 

 

Los CloudLabs generan un alto impacto en la educación, la aplicación de estos 

simuladores es importante para la práctica y transferencia de conocimientos 

mediante diferentes técnicas y métodos de aplicación, construyendo el 

conocimiento y aplicándolo en diferentes contextos. 

Definir un simulador específico para cada uno de los temas a tratar y que sea útil es 

importante para ser más eficiente y generar experiencias completas usando 

software y Hardware pertinentes según necesidades creadas en cada laboratorio, 

También podemos identificar que los CloudLabs permiten la participación de forma 

realista y significativa promoviendo el uso de ambientes simulados. 

 

En este caso los simuladores de Finanzas personales permiten a los estudiantes, 

contextualizarse acerca de sus limitaciones en cuanto al manejo del dinero y la 

proyección que deben hacer mediante diferentes actividades generando la 

resolución de problemas reales y la evaluación de expresiones aplicando 

procedimientos de resolución y productos notables. 

 

por medio de la Estrategia Nacional de Educación Económica y Financiera (ENEEF) 

se da respuesta a la falta de liderazgo en conocimientos Financieros y se propone 

un medio para impactar cotidianamente la vida de las personas con una mejor 

toma de las decisiones financieras, ya que en una investigación sobre 

conocimientos económicos y sus repercusiones en los comportamientos y 

actitudes se encontró que los estudiantes tienen limitaciones en  los conocimientos 

de productos básicos de ahorro y crédito, así como en la comparación de las tasas 

de interés y sobre el valor del dinero en el tiempo. 

 

El DNP, pone la educación financiera como parte de los lineamientos del Plan 

Nacional de Desarrollo de los últimos periodos en coordinación con entidades 

públicas y privadas 

 

Estas dinámicas utilizadas permiten que haya una mejor apropiación de los 



 

conceptos con aprendizajes basados en retos. 

 

La caracterización de simuladores se ha hecho revisando el apoyo de estos en los 

procesos de enseñanza- Aprendizaje en el aula y el impacto que genera en los 

conocimientos adquiridos. Tomando como herramienta los simuladores y 

generando mejores experiencias docentes en el uso de estos recursos digitales. 

 

 

5. CONCLUSIÓN 

 

El simulador de Finanzas personales recrea entornos de formación y otros escenarios que 

facilitan la aplicación de conceptos en un contexto real, generando experiencias integrales. 

Es importante conocer la estructura de los laboratorios virtuales para el proceso de 

aprendizaje en las áreas correspondientes según los módulos seleccionados que identifique 

la estructura y metodología empleada y se adquiera las competencias necesarias para el 

desarrollo de las diferentes prácticas presentes. 

 

Se evidenció que con este proceso se busca que los instructores, además de manejar y usar 

los simuladores de laboratorio de tal manera que puedan incluirlos dentro de sus procesos 

formativos, estén también en capacidad de abordar diferentes estrategias de enseñanza, 

para que los aprendices estén familiarizados con el aprendizaje basado en proyectos o en la 

resolución de problemas, por lo cual desde las actividades de capacitación se dio el debido 

proceso de acompañamiento y asesoría para los instructores, con relación a estos temas.
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 Danhke, 1989, citado por Hernández, Fernández y Baptista, 2003: 117). 

 Ley 1328/2009- Reforma Financiera 

 Ley 115/1994 

 La educación financiera y la importancia de las finanzas personales en la 

educación superior de los jóvenes de 18 – 25 años de Lima Metropolitana 

(upc.edu.pe) 

 Uso de simuladores como recurso digital para la transferencia de 

conocimiento - Dialnet (unirioja.es) 

 Percepción sobre el desarrollo de competencias mediante simuladores de 

negocios | Mancilla Venegas | Company Games & Business Simulation 

Academic Journal (uajournals.com) 

 Virtual STEM es - CloudLabs 

 

 

https://repositorioacademico.upc.edu.pe/bitstream/handle/10757/621349/Tesis%20final%20MBA.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://repositorioacademico.upc.edu.pe/bitstream/handle/10757/621349/Tesis%20final%20MBA.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://repositorioacademico.upc.edu.pe/bitstream/handle/10757/621349/Tesis%20final%20MBA.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=5547092
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=5547092
http://www.uajournals.com/ojs/index.php/businesssimulationjournal/article/view/846
http://www.uajournals.com/ojs/index.php/businesssimulationjournal/article/view/846
http://www.uajournals.com/ojs/index.php/businesssimulationjournal/article/view/846
https://cloudlabs.us/es/virtual-stem-es/
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL  

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

● Denominación del programa de formación: Técnico laboral en servicios y operaciones 

microfinancieras. 

● Código del programa de formación: 133302. 

● Nombre y número del módulo: Módulo 3: Recuperar cartera 

 

● Competencias: 

 

Técnica: 

210301097 Recuperación de cartera. 

 

 

Transversal: 

240201529 Empleo de elementos de cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con 

los contextos productivos, social y personal. 

 

Claves: 

240201524 Desarrollo de procesos de comunicación oral y escritos en forma eficaz y 

efectiva, teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y 

productivo. 

240202501 Interacción en lengua inglesa de forma oral y escrita en contextos sociales y 

laborales. 

 

● Resultados de aprendizaje a alcanzar:  

 

Técnico:  

 

210301097-01 Organizar las actividades de cobranza de acuerdo con políticas de la entidad 

y guía técnica. 

210301097-02 Establecer acuerdos de pago conforme a capacidad de pago y política 

institucional. 

210301097-03 Contrastar el recaudo con el plan de pagos conforme a las políticas 

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 características 

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 comunicación como medio de expresión 

social, cultural, laboral y artística. 

240201524-02 Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y 

laboral, teniendo en cuenta el contexto de la comunicación. 

240201524-03 Validar la importancia de los procesos comunicativos, teniendo en 

cuenta criterios de lógica y racionalidad. 

240201524-04 Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos 

comunicativos, según requerimientos del contexto. 

 

● Duración de la guía: 288 

● Técnicas: 192 

● Transversal: 48 

● Claves: 48  

 

2. PRESENTACIÓN 

 

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 políticos, 

ambientales, tecnológicos, entre otros. La permanencia de las organizaciones, según su naturaleza, depende de 

las decisiones estratégicas, tácticas 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 guía de formación surge con la intención de desarrollar conocimientos, 

habilidades y actitudes en los aprendices, para la gestión de cobranzas y cartera. Una actividad a simple vista 

incómoda, pero un proceso que puede resultar exitoso cuando la entidad financiera procede, a partir de 

estrategias y fidelización 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 guía de formación está 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 políticas de la 

entidad y guía técnica; 2. Establecer acuerdos de pago conforme a la capacidad de pago y política institucional y 

3. Contrastar el recaudo con el plan de pagos, conforme con las políticas institucionales y base de datos. 

 

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 

El tiempo total para el desarrollo de esta guía es de 12 semanas durante las cuales desarrollará actividades 

relacionadas, tanto con el alcance de los resultados de aprendizaje de las competencias técnicas, como de las 

competencias básicas y transversales; la siguiente es la propuesta para la organización en el desarrollo de estas 

actividades:  

 

Competencia 

Semana 
1 

Semana 
2 

Semana 
3 

Semana 
4 

Semana 
5 

Semana 
6 

Semana 
7 

Semana 
8 

Semana 
9 

Semana 
10 

Semana 
11 

Semana 
12 

Evidencias 

210301097 - 
Recuperar cartera 

de acuerdo con 
normativa  

Informe: solución de 
casos   

GA5-210301097-ATA1- 
EV01 

 
Informe "categorizar la 

cartera" GA5-
210301097-ATA1- 

EV01 

Ensayo 
solución 

de casos.    
GA5-

21030109
7-ATA2-
EV01. 

Mapa conceptual - GA5-201301097-
ATA3-EV01. 

 
Ensayo solución de los casos. 
GA5-210301097-ATA3-EV02. 

Video-GA5-201301097-ATA4-EV01. 
Video-GA5-201301097-

ATA5-EV01. 

Mapa de 
procesos

- 
GA5-

2103010
97-ATA6-

EV01 
 

De 
producto 
Tablero 

de 
control 
(Excel-
Padlet)- 

GA5-
2103010
97-ATA6-

EV02 

  

240201529 - 
Emplear elementos 

de cultura 
emprendedora y 
empresarial de 
acuerdo con los 

contextos 
productivos, social y 

personal. 

            
Matriz DOFA- 

GA5-240201529-
AA1-EV01 

Evidencia de 
desempeño. 

Modelo 
CANVAS del 

emprendimient
o. 

GA5-
240201529-
AA2-EV01 

Evidencia 
de 

producto. 
Modelo 

financiero- 
GA5-

24020152
9-AA3-
EV01 
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240201524 - 
Desarrollar procesos 

de comunicación 
oral y escritos en 

forma eficaz y 
efectiva, teniendo en 
cuenta situaciones 

de orden social, 
personal y 
productivo. 

  

Video. La comunicación 
como expresión 

humana. 
GA5-240201524-AA1-

EV01 

Informe. Creación de 
contenidos 

comunicativos. 
GA5-240201524-AA2-

EV01 

            

 

 

 

3.1. Actividades técnicas de aprendizaje de la competencia: recuperación de cartera 

 

Una vez realizada esta exploración, por los elementos del curso, verifique el material de formación 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. 

 

Duración: 42 horas 

 

Durante esta primera actividad técnica de aprendizaje (ATA), se da inicio a la guía de formación N°5. Usted 

deberá desarrollar los talleres propuestos en cada ATA.  

 

● Taller administración de cartera 

El propósito de este taller es el de comprender la terminología y los procesos realizados en la 

administración y recuperación de cartera. A partir de unas reflexiones orientadas, videos y estudios de 

caso, usted podrá fortalecer sus competencias con relación a la administración de cartera. Le sugerimos 

revisar el anexo GA5-ATA1-Taller01, el cual tiene lecturas y videos que lo guiaran hacia la apropiación 

de conocimientos.  

 

Evidencia:  

Informe: solución de casos GA5-210301097-ATA1-EV01 

 

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

o Formato: PDF. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio para el envío del Informe: solución de casos GA5-210301097-ATA1-EV01.  

 

● Taller clasificación de las obligaciones objeto de cobranza 

Clasificar las obligaciones de los clientes, teniendo en cuenta las diferentes etapas de gestión de 

cobranzas manejadas por la entidad, es el objetivo del presente taller, el cual está respaldado por 

recursos de aprendizaje tales como videos, imágenes y textos seleccionados. Le sugerimos, para más 

información, 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 envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda 

al espacio para el envío del Informe “categorizar la cartera” GA5-210301097-ATA1-EV02.  

 

3.1.2. Actividad técnica de aprendizaje GA5-210301097-ATA2 

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

 

Duración: 18 horas 

 

● Taller análisis de información del cliente en mora 

El tercer taller de la guía de formación, le permitirá preparar la información del cliente en mora, teniendo 

en cuenta los expedientes y políticas institucionales para un proceso de cobranza más exitoso. Se 

desarrollarán evidencias que permitirán comprender la importancia de preparar la información del cliente 

en mora, antes de contactarlo, verificando así en el expediente, la existencia de la documentación 

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 solución de caso GA5-210301097-ATA2-EV01 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: ensayo solución de caso.  
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o Formato: PDF. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio para el envío del Ensayo solución de caso GA5-210301097-ATA2-EV01. 

 

3.1.3. Actividad técnica de aprendizaje GA5-210301097-ATA3 

Contactar al cliente teniendo en cuenta la normatividad y políticas de cobro institucionales. 

 

Duración: 36 horas 

 

● 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 Protección 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 información 

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 Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio para el envío del Mapa conceptual GA5-210301097-ATA3-EV01. 

 

● Taller estrategias de recuperación de cartera y medios de comunicación organizacional 

La finalidad del presente taller es la de obtener información para llevar a cabo la gestión de cobro de los 

créditos de cartera al día y vencida, en sus diferentes etapas, utilizando los distintos canales de 

comunicación organizacionales, y todo esto en el marco de las etapas y técnicas de cobranza. Para más 

información, ver el anexo GA5-ATA3 -Taller02 para comprender las orientaciones diseñadas.  

 

Evidencia:  

Ensayo solución de los casos GA5-210301097-ATA3-EV02 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: ensayo solución de los casos. 

o Formato: PDF.  

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio para el envío del Ensayo solución de los casos GA5-210301097-ATA3-EV02. 
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3.1.4. Actividad técnica de aprendizaje GA5-210301097-ATA4 

Convertir objeciones en acuerdos de pago, según política organizacional. 

 

Duración: 30 horas 

 

● Taller Manejo de objeciones 

Conocer las barreras y los obstáculos que dispone un deudor para no pagar la deuda, o evitar la 

negociación 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 políticas de la institución. 

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 Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio para el envío del Video GA5-210301097-ATA4-EV01. 

 

 

 

3.1.5. Actividad técnica de aprendizaje GA5-210301097-ATA5 

Establecer acuerdos de pago con fechas establecidas, según políticas de normalización y lineamientos 

institucionales. 

 

Duración: 24 horas 

 

● Taller proyecciones de pago, acuerdos de pago y políticas de normalización 

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 políticas de normalización. Para 

revisar lo concerniente a los detalles de este taller, se encuentra el anexo GA5-ATA5-Taller01.  

 

Evidencia:  

Resumen GA5-210301097-ATA5-EV01 
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: resumen.  

o Formato: PDF. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda 

al espacio para el envío del Resumen GA5-210301097-ATA5-EV01. 

 

3.1.6. Actividad técnica de aprendizaje GA5-210301097-ATA6 

Obtener información acerca de los procesos y procedimientos del recaudo de cartera, para la realización de 

informes y la evaluación de la gestión de cobranzas según políticas institucionales y normativa. 

 

Duración: 42 horas 

 

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

Dentro del taller se presentarán 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-ATA6-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.  

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda 

al espacio para el envío del Mapa de procesos GA5-210301097-ATA6-EV01. 

 

 

● Taller evaluación de la gestión de cobranza 

En este taller, se conocerá la forma cómo la entidad financiera evaluará la gestión de cobranzas del 

asesor, teniendo como referente el cumplimiento de metas. Le sugerimos revisar el anexo GA5-ATA6- 

Taller02. 

 

Evidencia:  

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

 

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

o Formato: documento en Excel. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda 

al espacio para el envío del GA5-210301097-ATA6-EV02. 

 

3.2. Actividades técnicas de aprendizaje de la competencia: Empleo de elementos de cultura 

emprendedora y 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 económico.  

 

Duración: 12 horas 

 

Evidencia:  

Matriz DOFA GA5-240201529-AA1-EV01 

 

Para el desarrollo de esta evidencia, usted debe realizar el análisis de su DOFA personal; la matriz le permitirá 

identificar claramente sus características y habilidades personales como emprendedor, para lo cual, se requiere 

un autoanálisis 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.  

Para este análisis, cuestione e identifique sus debilidades y fortalezas en aspectos como: educación, 

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. Identifique 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. 
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3. Una vez haya identificado los aspectos mencionados anteriormente, diligencie la plantilla de la matriz que 

encuentra en el material complementario; luego, analice y describa cómo los aspectos identificados le 

ayudarán a impulsar su emprendimiento y qué estrategia le ayudaría 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 redacción y ortografía, para la presentación de la evidencia.  

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

o Productos a entregar: matriz DOFA. 

o Extensión: 2 páginas máximo (matriz y análisis).  

o Formato: PDF.  

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio para el envío de la evidencia  Matriz DOFA GA5-240201529-AA1-EV01. 

 

3.2.2. Actividad de aprendizaje GA5-240201529-AA2 

Definir el modelo de negocio a desarrollar en el emprendimiento, según las oportunidades de mercado.   

 

Duración: 24 horas 

 

Materiales de formación a consultar: 

En esta evidencia, el equipo de trabajo desarrollará y analizará la matriz CANVAS, la cual le permitirá identificar, 

de una manera más clara, las características de su emprendimiento. El modelo como herramienta para definir y 

crear un modelo de negocio innovador, se simplifica en 4 áreas: clientes, oferta, infraestructura y viabilidad 

económica.  

 

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 

que 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 

específico; 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 cómo la compañía interactúa con el segmento de clientes, para entregar la propuesta de 

valor; define los canales de distribución y ventas; cómo el cliente prefiere encontrar el producto o servicio; 

cómo se pueden integrar canales y cuáles son los mejores y los más eficientes. 

4. Relación 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 adquisición o retención de 

clientes o el aumento en las ventas, si se requiere asistencia personalizada, asistencia consultiva, si es 

autoservicio, entre otros. 
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5. Fuentes de ingreso: diferenciar cómo se generan las fuentes de recursos, por segmentos de clientes; 

cuánto está dispuesto a pagar el cliente por el bien ofrecido; identificar si los ingresos serán únicos o 

recurrentes, etc. 

6. Recursos clave: identificar los activos requeridos en el emprendimiento clave para el desarrollo del 

negocio, ya sea físicos, intelectuales, humanos o financieros. 

7. Actividades clave: exponer lo que debe hacer una compañía para entregar la propuesta de valor, hacer 

efectivos los canales de distribución, desarrollar las relaciones con clientes y generar recursos, procesos 

de diseño y comercialización o producción.  

8. Socios clave: determinar la red 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 “Análisis 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 envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio para el envío de la evidencia Modelo CANVAS del emprendimiento GA5-240201529-AA2-

EV01. 

 

3.2.3. Actividad de aprendizaje GA5-240201529-AA3 

Establecer el modelo financiero y proyectar la viabilidad del emprendimiento. 

 

Duración: 12 horas 

 

Evidencia:  

Modelo financiero GA5-240201529-AA3-EV01 

 

Como parte final y decisiva para el análisis del emprendimiento, el equipo desarrollará la evidencia mediante los 

siguientes pasos:  

 



 

 

 
 

GFPI-F-135 V01 

1. Construya el presupuesto de ventas, en el cual identifique precios de venta unitarios, la cantidad de 

unidades vendidas, los costos fijos y variables. Así mismo, defina el margen de contribución por producto 

y la venta total. 

 

2. Elabore el presupuesto de personal, plantee la cantidad de personal que lo apoyará en el 

emprendimiento, los salarios devengados de forma individual, el cálculo de las prestaciones sociales por 

cada colaborador, y una consolidación 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 información 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 envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio para el envío de la evidencia Modelo financiero GA5-240201529-AA3-EV01. 

 

3.3. Actividades técnicas de aprendizaje de la competencia: Desarrollo de procesos de comunicación 

oral y escritos en forma eficaz y efectiva 

 

3.3.1. Actividad de aprendizaje G5-240201524-AA1 

Aplicar los componentes de la comunicación y argumentar sus procesos, de acuerdo con las diferentes 

situaciones comunicativas. 

 

Duración: 24 horas 

 

Evidencia:  

Video. La comunicación como expresión humana GA5-240201524-AA1-EV01 

 

El proceso de comunicación se centra en generar una articulación entre cómo y para qué nos comunicamos. Es 

por eso que esta actividad de aprendizaje busca que, a través de la realización de un escrito y la posterior 

grabación de un video, se exprese una situación problemática de su entorno profesional (o área de formación) y 

conlleve a la resolución de esta. Un ejemplo de esto podría ser algún problema comunicativo en el entorno laboral 
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que requiera solución: flujos de información inadecuados entre diferentes áreas, poca asertividad en la 

comunicación entre líderes y colaboradores, lenguaje técnico y de poca comprensión para todos. Por favor tenga 

en cuenta la siguiente estructura: 

 

1. Piense en una situación problémica como tema central, para ser tratado en el video y busque la manera 

de cómo darlo a conocer, de forma que impacte al receptor, desde el componente comunicacional. 

2. Elabore un escrito donde se plasmen todas las ideas frente a la situación problémica. Puede seleccionar 

el tipo de texto: científico - técnico o narrativo, a partir de los conocimientos adquiridos en los 

componentes formativos: “Comunicándonos” y “Argumentación”. 

3. Luego, mediante un video, exponga el tema tratado en el escrito, y, al finalizar, justifique el tipo de texto 

que eligió y el porqué. Para la realización del video puede utilizar la cámara del computador o celular, 

incluso, herramientas en línea que le permitan animar, editar, musicalizar y demás, como Powtoon, loom, 

entre otros. 

4. Para finalizar, elabore una síntesis del escrito, en la cual relacione los aspectos más importantes de la 

situación problémica seleccionada. 

 

Lineamientos para la entrega del producto: 

o Productos a entregar: escrito tipo síntesis y video sobre la situación problémica de su entorno 

profesional (o área de formación). 

o Extensión: escrito tipo síntesis de máximo 2 páginas y video de máximo de 3 minutos. 

o Formato: 1. PDF y 2. Video en formato MOV, MP4, AVI. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio para el envío de la evidencia Video. La comunicación como expresión humana GA5-

240201524-AA1-EV01. 

 

3.3.2. Actividad de aprendizaje G5-240201524-AA2 

Comunicar asertivamente, con cohesión y coherencia, basado en los procesos comunicativos que se dan en el 

contexto del desempeño laboral. 

 

Duración: 24 horas 

 

Evidencia:  

Informe. Creación de contenidos comunicativos GA5-240201524-AA2-EV01 

 

La comunicación 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 situación 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 

dará cuenta de su capacidad para comunicarse, atendiendo a la estructura gramatical, la semiótica, cohesión y 

coherencia léxica en la producción de texto. 
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A continuación, se describe la secuencia de acciones que debe tener presentes para realizar esta actividad. 

 

1. Retome la situación problema que eligió para el desarrollo de la actividad 1. “La comunicación como 

expresión humana”. 

2. Realice un ejercicio investigativo que le permita profundizar en el estudio de la situación problema. Para 

lograrlo, haga uso de algunas de las técnicas de registro de información (previamente estudiadas en el 

componente formativo “Relacionando”; de esta manera podrá organizar la información y tener un 

panorama más amplio y claro de la situación que deberá desarrollar en la siguiente orientación. 

3. Elabore un informe donde, dé cuenta de los elementos y procesos propios de la situación problema y que 

deberá estar en estrecha relación con la profesión que usted desempeñará, al finalizar este proceso 

formativo y en el contexto en el que se desenvolverá. Para su elaboración, elija el tipo de texto que desea 

escribir: científico - técnico o narrativo, basado en los descritos en el componente formativo “Escribiendo”. 

4. El informe deberá contener lo siguiente: 

1. Encabezado: título del informe, autor (nombre y apellidos completos), nombre del programa y 

fecha de realización. 

2. Palabras clave: señale por lo menos 5 palabras clave que utilizará en el contexto del informe. 

3. Introducción: describa el tipo de texto, el tema abordado y su importancia. 

4. Desarrollo: corresponde al cuerpo del trabajo, donde explica detalladamente el desarrollo de los 

aspectos que enunció en la introducción. En él deberá: 

1. Exponer la problemática haciendo referencia a los aspectos más relevantes. 

2. Presentar argumentos que complementen los aspectos relevantes que señale y, para 

hacerlo, puede hacer uso de la información que recolectó en el proceso investigativo 

previo a la escritura del informe, haciendo uso de las referencias bibliográficas con 

normas APA, gráficos y demás elementos que considere necesarios. 

3. Presentar su postura frente a la problemática. 

4. Existir cohesión y coherencia léxica; para lograrlo, haga uso de los conectores. 

5. Utilizar adecuadamente los signos de puntuación, interrogación y admiración y la 

acentuación. 

5. Conclusiones: presente las conclusiones a las que llegó, luego de haber realizado la 

investigación y escrito el informe. 

6. Bibliografía: presente las referencias bibliográficas utilizadas para la elaboración 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 comunicación asertiva, con la siguiente 

estructura: encabezado, palabras clave, introducción, desarrollo, conclusiones y bibliografía. 

o Formato: PDF. 

o Extensión: tres páginas, Arial 11, espacio sencillo. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio para para el envío de la evidencia Informe. Creación de contenidos comunicativos GA5-

240201524-AA2-EV01.  
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

 

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluación 
Técnicas e instrumentos de 

evaluación 

Evidencia de producto: 

Informe: solución de casos 

GA5-210301097-ATA1-EV01 
Categoriza las obligaciones 

priorizando la gestión de cobranza, 

de acuerdo con los lineamientos 

institucionales. 

Lista de verificación: 

IE_GA5-210301097-ATA1-EV01 

Evidencia de producto: 

Informe "categorizar la cartera" 

GA5-210301097-ATA1-EV02 

Lista de verificación: 

IE_GA5-210301097-ATA1-EV02 

Evidencia de producto: 

Ensayo solución de caso 

GA5-210301097-ATA2-EV01 

Revisa la información de acuerdo 

con los parámetros establecidos por 

la organización. 

Lista de verificación: 

IE_GA5-210301097-ATA2-EV01 

Evidencia de producto: 

Mapa conceptual 

GA5-210301097-ATA3-EV01 Mantiene comunicación con el 

cliente a través de canales 

institucionales y guía técnica. 

Persuade al cliente para el pago, 

teniendo en cuenta política 

institucional. 

Lista de verificación: 

IE_GA5-210301097-ATA3-EV01 

Evidencia de producto: 

Ensayo solución de los casos 

GA5-210301097-ATA3-EV02 

 

Lista de verificación: 

IE_GA5-210301097-ATA3-EV02 

Evidencia de producto: 

Video 

GA5-210301097-ATA4-EV01 

Rúbrica: 

IE_GA5-210301097-ATA4-EV01 

Evidencia de producto: 

Resumen 

GA5-210301097-ATA5-EV01 

Define calendario de pagos de 

acuerdo con normativa y manual de 

procedimientos. 

Elabora acuerdos de pago, según 

protocolo y guía técnica. 

Brinda opciones de solución a 

cartera de acuerdo con política de 

cartera de la entidad. 

Lista de verificación: 

IE_GA5-210301097-ATA5-EV01 

Evidencia de producto: 

Mapa de procesos 

GA5-210301097-ATA6-EV01 

Elabora informe de recaudos, de 

acuerdo a política de cobranza. 

Sustenta la gestión de cobranza, de 

acuerdo con estándares de 

medición y políticas 

organizacionales. 

Lista de verificación: 

IE_GA5-210301097-ATA6-EV01 

Evidencia de producto: 

Tablero de control (Excel-

Padlet) 

GA5-210301097-ATA6-EV02 

Lista de verificación: 

IE_GA5-210301097-ATA6-EV02 
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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 desempeño: 

Modelo CANVAS del 

emprendimiento 

GA5-240201529-AA2-EV01 

 

Plantea ideas de negocio, a partir 

de oportunidades y necesidades del 

mercado, conforme con el análisis 

sectorial. 

Estructura un perfil de 

emprendedor, teniendo en cuenta 

las habilidades y principios de la 

gestión empresarial. 

Integra elementos básicos de 

investigación, 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 segmentación del mercado. 

Determina el impacto del plan de 

negocio, conforme con las 

atribuciones y dinámicas del sector 

productivo. 

Lista de chequeo: 

IE-GA5-240201529-AA2-EV01 

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-EV01 

Evidencia de desempeño: 

Video. La comunicación como 

expresión humana 

GA5-240201524-AA1-EV01 

Reconoce la importancia, naturaleza 

y características de la comunicación 

humana, según el contexto en el 

que se desarrolla. 

Escucha con atención y 

concentración, asiente y pregunta al 

hablante-oyente para retroalimentar 

el proceso. 

Aplica técnicas para la 

comunicación verbal y no verbal, 

según requerimientos establecidos. 

Lista de chequeo: 

IE-GA5-240201524-AA1-EV01 
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Utiliza el lenguaje según el 

destinatario, el propósito, 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, según 

especificaciones. 

Utiliza íconos, símbolos, señales, 

planos, esquemas y flujogramas 

según requerimiento. 

Evidencia de producto: 

Informe. Creación de 

contenidos comunicativos 

GA5-240201524-AA2-EV01 

Interpreta señales, signos, símbolos 

e íconos propios de su actividad 

laboral. 

Grafica la información, con 

contenidos semánticos. 

Utiliza la información, según el 

propósito establecido. 

Redacta textos con cohesión y 

coherencia, siguiendo pautas de 

progresión temática. 

Codifica y decodifica mensajes 

utilizando procesos comunicativos 

orales y escritos. 

Establece acuerdos a partir de la 

diversidad de conceptos y 

opiniones. 

Usa el léxico con precisión y 

propiedad en los procesos de 

comunicación, relacionados con el 

área de desempeño laboral. 

Emplea en la elaboración de textos, 

las estructuras textuales básicas. 

Lista de chequeo: 

IE-GA5-240201524-AA2-EV01 
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Emplea para la producción de 

textos, normatividad vigente. 

 

 

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Administración: proceso de diseñar y mantener un ambiente en el cual las personas, trabajando en grupo, 

alcanzan con eficiencia, las metas establecidas. 

 

Comunicación: un primer acercamiento a la definición de comunicación, puede realizarse desde su etimología. 

La palabra deriva del latín comunicare, que significa “compartir algo, poner en común”. Por lo tanto, comunicación 

es un fenómeno inherente a la relación que los seres vivos mantienen cuando se encuentran en grupo (Definición, 

2020).  

 

Microfinanzas: son préstamos que se dirigen a personas o a grupos con pocos medios económicos y que, 

normalmente, están 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. 

 

Segmentación de mercado: separación del mercado de un artículo, en las categorías de localización, 

personalidad u otras características para cada división. 

 

Sistema financiero: es el conjunto de entidades, organizaciones, mercados y medios, que garantizan la 

seguridad y el movimiento del dinero del país y sus habitantes. 
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO 
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 

 
Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Razón del 

Cambio 

Autor (es)      

 



Retroalimentación Evidencias Fichas de operaciones Microfinancieras 

 

 

 

 

 

 



Retroalimentación Evidencias Fichas Gestión de mercados 

 

 

 

 



INSTRUMENTO DE EVALUACIÓN

EVIDENCIA

Programación de Plan de Mercadeo del Producto 
o Servicio

ACTIVIDAD DE PROYECTO 9

Fase: Planeación

Elaborar el Plan de Acción de Mercadeo.

FAVA - Formación en Ambientes Virtuales de Aprendizaje



FAVA - Formación en Ambientes Virtuales de Aprendizaje 2

Instrumento de Evaluación

Evidencia Programación de Plan de Mercadeo del Producto o Servicio

Tipo de 
Evidencia Descripción de la Evidencia Producto Entregable:

De producto

El aprendiz elaborará un documento donde realice 
la propuesta para el desarrollo de su proyecto 
formativo, respecto de la programación plan de 
mercadeo del producto o servicio,  aplicando cada 
uno de los pasos vistos.

Documento Word o PDF: 
Titulado “Programación 
de Plan de Mercadeo del 
Producto o Servicio”

LISTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR: CONOCIMIENTO: PRODUCTO: X

CRITERIOS DE EVALUACIÓN
•	 Identifica variables de mercadeo y de la empresa que arrojen información relacionada con el fin 

de establecer indicadores y estándares de gestión de las acciones para evaluar los resultados pro-
puestos en el plan de mercadeo.

•	 Relaciona variables de mercadeo que planteen resultados medibles, mediante la aplicación de 
razones y proporciones y de acuerdo con objetivos y metas de mercadeo establecidas en el plan. 

•	 Plantea acciones de mercadeo para las diferentes áreas, tipos de formatos o unidades de negocio 
a partir de los resultados del diagnóstico, con base en herramientas y técnicas para el diseño de 
estrategias.

•	 Elabora planes estratégicos para las diferentes acciones de mercadeo con el uso de matrices estra-
tégicas y con el apoyo de software a partir de los objetivos y políticas de la empresa.

•	 Identifica recursos para la ejecución del plan utilizando técnicas y herramientas

No. VARIABLE
CUMPLE

OBSERVACIONES
SI NO

1  El documento es publicado dentro del tiempo 
establecido para tal fin.

2 El aprendiz consultó los materiales 
complementarios de esta evidencia.

3 Identifica los recursos necesarios y las técnicas 
utilizadas para la elaboración de un plan de 
mercadeo.

4 Establece indicadores y estándares de gestión 
en resultados para el plan de mercadeo.

5 Plantea acciones de mercadeo para las 
diferentes áreas.
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Instrumento de Evaluación

6 Usa matrices estratégicas y con el apoyo de 
software a partir de los objetivos y políticas de 
la empresa.

7 Relaciona variables de mercadeo que planteen 
resultados medibles.

8 El aprendiz reconoce la importancia de aplicar 
los conceptos requeridos para la elaboración de 
la presentación.

9 Se refleja que la evidencia proporcionada 
es elaborada y corresponde a la autoría del 
aprendiz.

10 La evidencia aportada responde a lo solicitado 
como evidencia en este instrumento.

11 Presentó la evaluación completa y dentro de las 
fechas establecidas por el instructor

12 El aprendiz reconoce la importancia de aplicar 
los conceptos requeridos para la elaboración de 
la presentación.


