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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del programa de formacidn: Técnico laboral en servicios y operaciones
microfinancieras.

e Codigo del programa de formacion: 133302.
e Nombre y nimero del moédulo: Modulo 1: Asesorar consumidor microfinanciero.
e Competencias:
Técnica:
210301089 Asesoramiento al consumidor financiero.

Transversales:

230101507 Implementacion de habitos saludables mediante la actividad fisica, de
conformidad con las exigencias del perfil idéneo de egreso.
240201526 Interaccion en el contexto productivo y social con principios éticos.
e Resultados de aprendizaje a alcanzar:
Técnica:
210301089-01 Identificar el cliente objetivo, de acuerdo con las politicas de la entidad.

Transversales:
230101507-01 Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.

230101507-02 Practicar habitos saludables mediante la aplicacién de fundamentos de
nutricion e higiene.

230101507-03 Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el
mejoramiento de la condicion fisica en los contextos productivo y social.

230101507-04 Implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las caracteristicas
de la funcién productiva.

240201526-01 Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos
como aporte en la instauracion de una cultura de paz.

240201526-02 Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien
comun como aporte para el desarrollo social.

240201526-03 Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.

240201526-04 Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad
humana y las estrategias para la transformacién de conflictos.
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e Duracién de la guia: 200 horas.
o Técnicas: 104 horas.

o Transversales: 96 horas.

PRESENTACION

Los sistemas financieros son ideados con el objetivo de solucionar el problema de solvencia econdémica de
los ciudadanos; es asi, como los diferentes sectores financieros han integrado a sus movimientos, las
operaciones microfinancieras, que llegan como soluciéon para estos pequefios empresarios y personas
independientes, quienes buscan ingresar al sistema financiero de una forma cémoda, sin necesidad de ser
atropellados por las grandes jerarquias econdémicas; este programa, invita a todos los financistas a conocer
las ventajas de los pequefios montos y el impacto social que estos generan, procedentes de las grandes
prestaciones que se tienen, como retribucién, por parte del usuario y sus accionistas o proveedores.

En esta guia de formacion, se da inicio al médulo 1, que relaciona los conceptos basicos de trabajo de las
microfinanzas y sus definiciones; también se trata el tema de la microempresa y las ventas, pero el mayor
énfasis se realiza desde la gestion, y es por eso que se desarrolla un trabajo crucial en el medio de los
asesores, porque un técnico laboral del Sena debe prestar un servicio integral a quien requiera de sus
servicios profesionales; porque la competencia a trabajar, desde la parte técnica, es la de asesorar al
consumidor financiero, de acuerdo con las normas técnicas y los servicios transversales.

Para alcanzar la apropiacion de competencias basicas, en el proceso de formacién profesional integral, es
necesario dotar a nuestros aprendices de herramientas que propicien su cualificacién para un desempefio
idoneo en el mundo del trabajo y en el mundo de la vida. En este contexto, fortalecer las competencias
biofisicas, tiene como finalidad el mejoramiento de la calidad de vida, mediante la adopcion de un estilo de
vida saludable y el logro de las condiciones fisicas requeridas en el desempefio laboral. Este logro supone el
desarrollo de la psicomotricidad propia del area de trabajo, el manejo adecuado de la postura corporal en los
ambitos de espacio-tiempo, la prevencion de enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.

De igual forma, se requiere establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien
comun, y como aporte para el desarrollo social y, sobre todo, a la construccién de una cultura de paz; en el
momento actual, es un reto necesario y muy importante para Colombia. Las relaciones interpersonales
constituyen, en el mundo de hoy, una habilidad necesaria para el desempefio profesional de los aprendices
y un aporte para la construccion de una sociedad mas pacifica y solidaria, con ética ciudadana respetable.
Este es el sentido, en que se trabaja esta guia de formacién, desde donde le damos la bienvenida.

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Para el desarrollo de las actividades de aprendizaje es necesario revisar los materiales de formacion
desarrollados como apoyo para su proceso de formacion. El instructor realizara un acompafiamiento en la
plataforma virtual para guiar y orientar algunas situaciones especificas que se deben tener en cuenta para el
desarrollo de cada una de las evidencias. Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de
aprendizaje es preciso que realice las siguientes actividades iniciales:

» Actualizacién de los datos personales.

« Realizar lectura de Informacién del programa, esto le permitird entender los objetivos, las actividades
y la metodologia por desarrollar durante el curso.

+ Revise el cronograma, el cual le permitira conocer la planeacién disefiada para lograr de manera
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secuencial los resultados de aprendizaje.

 Ademas, realice la presentacion en el foro social, de acuerdo con las indicaciones de suinstructor.

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:

« Historia, microfinanzas y microcréditos

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

3.1.1 Actividad técnica de aprendizaje GA1-210301089-ATA1. Identificar el contexto de las microfinanzas y las
diferencias entre los conceptos de microempresa, microcrédito, microfinanzas, segun la normatividad.

Duracion: 42 horas.

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

e Taller historia de las microfinanzas

Este taller se relaciona, de manera directa, con el entendimiento del concepto de microfinanzas, su historia,
creacion y los autores que hacen posible este desarrollo a nivel mundial y regional.

Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller, se encuentra el anexo GA1-ATA1-Taller01. En este
anexo, a través de lecturas y un video, se analizaran algunas premisas controversiales del sistema
microfinanciero y le permitiran identificar la historia de las microfinanzas, con la ayuda de una historieta que
servira de evidencia de aprendizaje, conforme se describe en el taller.

Evidencia: Historieta GA1-210301089-ATA1-EV01

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: historieta o comic de minimo 5 secuencias a mano o de manera digital,
haciendo uso de cualquier aplicacion para esto, donde se refleje una sintesis de lo aprendido y el
porqué de las dos afirmaciones iniciales.

o Formato: PDF.
o Extensién: 5 secuencias o vifetas.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Historieta GA1-210301089-ATA1-EV01.

e Taller sistema financiero, normatividad y conceptos de microfinanzas
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En este taller, encontrara una serie de actividades relacionadas con el mundo microfinanciero, su sistema,
normatividad y principales conceptos.

Para realizar este taller, encontraremos el anexo GA1-ATA1-Taller02. En este documento, a través de
lecturas, andlisis y un video, se examinara el interesante caso de Jessica Hernandez, quien es una
emprendedora digna de ser conocida; posteriormente, como evidencia, usted debe desarrollar un video de
maximo 7 minutos, en el que presente, a manera de exposicion, los conceptos de:

o Sistema financiero colombiano y la posicion de las microfinanzas dentro del mismo.

o La normatividad y las principales diferencias entre los términos de microfinanzas, microempresa y
microcrédito.

Evidencia: Video GA1-210301089-ATA1-EV02.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: exposicion en video.
o Formato: mp4.
o Extensién: Maximo 7 minutos.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Video GA1-210301089-ATA1-EV02.

3.1.2 Actividad técnica de aprendizaje GA1-210301089-ATA2. |dentificar sectores econdémicos, entidades
microfinancieras, productos y servicios microfinancieros ofertados, teniendo en cuenta sus caracteristicas y
georreferenciacion.

Duracion: 12 horas.

Taller analisis del sector y entidades microfinancieras. En este taller, se presentara un informe
relacionado con el analisis del entorno empresarial y financiero del lugar donde vive el aprendiz, como también
de los productos y servicios que ofrece una microfinanciera en particular, incluyendo beneficios y
caracteristicas.

Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller, se cuenta con el anexo GA1-ATA2-Taller01. Para
realizar este taller, debe desplazarse y estudiar su sector geografico. Elija una microfinanciera, averigie qué
productos y servicios ofrece (micro ahorro, micro seguros, microcréditos individuales, grupales, urbano, semi
urbano, rural agro); cuales beneficios brinda a sus clientes y luego defina sus caracteristicas. Posteriormente,
y conociendo el término de georreferenciacion, analice porqué esa microfinanciera se encuentra ubicada en
esa zona y qué sector del mercado se esta trabajando y, con esos puntos, debe elaborar un informe escrito,
que va a presentar a su instructor y a sus comparneros.

Evidencia: Informe escrito GA1-210301089-ATA2-EVO01.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: informe escrito.
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o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Informe escrito GA1-210301089-ATA2-EV01.

3.1.3. Actividad técnica de aprendizaje GA1-210301089-ATA3. Obtener informacion comercial, segun técnicas
de inteligencia emocional, etiqueta y protocolo.

Duracioén: 32 horas.

e Taller etiqueta y protocolo. Por lo general, los temas empresariales se ven enfrentados a etiqueta y
protocolo; en este taller, se revisan los casos de empresas y microfinancieras con relacién a estos conceptos
y a temas éticos que evidencien los temas aprendidos, tales como cultura organizacional, codigo de ética y
conducta, entre otros elementos.

Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller, cuenta con el anexo GA1-ATA3-Taller01. En este
taller, debe entender cual es la actuacion ideal de un empleado o emprendedor frente a una situacién puntual
especial, como se muestra en el video de ejemplo presentado en el documento del taller. Su tarea es la de
idear un caso de estudio, en donde se pongan a prueba la ética, el protocolo y la etiqueta de los empleados;
¢, qué pasa cuando se pone a prueba a un empleado?

Evidencia: Caso escrito GA1-210301089-ATA3-EVO01.

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

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Caso escrito GA1-210301089-ATA3-EV01.

o Taller inteligencia emocional. Reconocer que una de las habilidades blandas o sociales clave, por parte
de una persona o trabajador, es el manejo inteligente de sus estados emocionales ante diversas situaciones
que se le presentan en el mundo del trabajo y de la vida donde interactua.

Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller, se encuentra el anexo GA1-ATA3-Taller02. En este
taller debe adquirir, a profundidad, el conocimiento sobre el manejo de sus emociones y sus sentimientosy,
adicional a eso, debe hacer una auto encuesta en la que explore sus emociones para romper el hielo a la
hora de contactar con una persona hasta ese momento desconocida y, con esta informacion, identificar sus
propias emociones y regularlas; posteriormente, debe hacer un informe detallando la experiencia.

Evidencia: Informe escrito GA1-210301089-ATA3-EV02.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
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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 GA1-210301089-ATA3-EV02.

e Taller identificacion del cliente. Se le permitira identificar el cliente objetivo, quien busca una
microfinanciera para uno de sus principales productos, como es el microcrédito; es importante aclarar que
cada entidad tiene sus propios requisitos, sus politicas y sus condiciones; es por eso que, en estaactividad,
se le entregaran pautas que le llevaran a seleccionar el cliente ideal.

Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller, se encuentra el anexo GA1-ATA3-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: Caso escrito GA1-210301089-ATA3-EV03.

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

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Caso escrito GA1-210301089-ATA3-EV03.

3.1.3 Actividad técnica de aprendizaje GA1-210301089-ATA4. Registrar informacion comercial del cliente, de
acuerdo con herramientas tecnoldgicas y politicas de la entidad.

Duracioén: 18 horas.

e Taller recopilacion datos del cliente. Es fundamental para todos los aprendices del Sena, hacer un buen
uso de los datos y, tener en cuenta, que su recopilacion es algo fundamental; en este taller se trabaja con la
consecucioén de estos datos, con la ayuda de dos ejercicios: uno de afianzamiento, que lo pone en el lugar de
cliente o empleado y, otro, con el estudio de un caso que lo muestra como recolector de datos, por parte de
un cliente potencial y solucién del caso de estudio.

Para revisar lo concerniente a los detalles de este taller, se encuentra el anexo GA1-ATA4-Taller01. La
realidad de los clientes es una parte fundamental en el proceso de la asesoria y, para entenderla, se dispone
del presente taller, que ubica los datos basicos que se necesitan para realizar el trabajo.

Evidencia: Caso escrito GA1-210301089-ATA4-EV01.

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

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Caso escrito GA1-210301089-ATA4-EV01.

3.2. Actividades de aprendizaje de la competencia: Implementacion de habitos saludables mediante la
actividad fisica, de conformidad con las exigencias del perfil idéneo de egreso

3.2.1 Actividad de aprendizaje GA1-230101507-AA1. Valorar el estado general de las condiciones
psicomotrices individuales, para aplicar los correctivos necesarios que permitan mejorar las capacidades.

Duracion: 12 horas.

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

contenidos presentados en el material de formacion:
« Actividad fisica y habitos de vida saludable.

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

Evidencia; Foro tematico - Identificar y establecer las técnicas de coordinacién motriz GA1-230101507-
AA1-EVO01.

Como preguntas de orientacion, para realizar la participacion en el foro, se proponen las siguientes:

« ¢ Cuales son los musculos del cuerpo humano que posibilitan la coordinacion motriz de acuerdo con su area
de desempeio?

* ¢Qué papel juegan los huesos del cuerpo humano en la coordinacion motriz?

» Defina, con sus propias palabras, ¢qué es motricidad?

« Cuando se habla de motricidad fina y motricidad gruesa, ¢a qué nos referimos?

- En el desempefio laboral de su area ocupacional, ;dénde se evidencia la motricidad gruesa? Dé un ejemplo.

Efectue un seguimiento en el foro y responda a un comentario critico-reflexivo, de acuerdo con la intervencién
que sus compafieros hayan aportado y demuestre construccion de conocimiento frente a los planteamientos que
cada uno proponga.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto para entregar: participacion en el Foro tematico - Identificar y establecer las técnicas de
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coordinacion motriz.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro tematico - Identificar y establecer las técnicas de coordinacion motriz GA1-
230101507-AA1-EVO01.

3.2.2 Actividad de aprendizaje GA1-230101507-AA2. Establecer habitos para lograr un estilo de vida saludable,
mediante la aplicacién de fundamentos de nutricién e higiene.

Duracioén: 12 horas.

Materiales de formacioén a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar

los contenidos presentados en el material de formacion:
« Actividad fisica y habitos de vida saludable.

Mantener buenos habitos alimenticios, nos ayuda a evitar diferentes tipos de enfermedades, ademas de
proporcionar la energia suficiente que el cuerpo necesita para el desarrollo de las actividades cotidianas; por esta
razén es fundamental mantener una alimentacion balanceada y equilibrada, con los requerimientos energéticos,
de acuerdo con las actividades que se ejecutan a diario. Para establecer un estilo de vida saludable, se deben
interpretar los fundamentos de higiene y nutricién en los contextos productivo y social; a través de la siguiente
actividad, podréa desarrollar un plan que aporte a este objetivo.

Evidencia: Infografia GA1-230101507-AA2-EV01.

La evidencia consiste en plasmar, a través de un grafico (infografia), los elementos que permitan establecer
habitos para lograr un estilo de vida saludable y, para lograr esto, se propone que el recurso construido pueda
dar respuesta a las siguientes preguntas:

» ¢Qué elementos deben tenerse en cuenta para interpretar las necesidades energéticas diarias de una
persona?

« Cuantas calorias diarias necesita el cuerpo y de qué forma recibe estos aportes con el consumo de
carbohidratos, proteinas, grasas, bebidas u otros elementos? ¢;De cuales variables pueden depender estos
aportes?

« ¢ Cbmo seria un puesto de trabajo ergonémico y adecuado para la contextura corporal de la persona?

« ¢ Qué otros factores inciden en el logro de un estilo de vida saludable?

Se recomienda el uso de la siguiente caja de herramientas para la elaboracién de la infografia:
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Herramienta Enlace

infogram https://infogram.com/es/
Canva https://www.canva.com/
Piktochar https://piktochart.com/

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

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Infografia GA1-230101507-AA2-EV01.

3.2.3 Actividad de aprendizaje GA1-230101507-AA3. Construir conocimientos y practicas basicas de nutricién
en los aprendices, para implementar acciones de la cultura fisica en el mejoramiento de la calidad de vida en el
contexto individual, laboral y social.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacion a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar

los contenidos presentados en el material de formacion:

» Actividad fisica y habitos de vida saludable

Evidencia; Ficha antropomeétrica de valoracion de la condicion fisica GA1-230101507-AA3-EV01.

De acuerdo con los datos obtenidos, después de realizar las pruebas fisicas y antropométricas y elaborar el plan
de accidn a seguir, el baremo y las recomendaciones dadas por el instructor, con el fin de mejorar la calidad de

vida.

En esta actividad se debe diligenciar la ficha antropométrica que contenga la siguiente informacién: datos
personales, peso, edad, género, talla, IMC, resultados de los diferentes tests de resistencia (burppe), tests de
fuerza abdominal, piernas y brazos por 1 minuto y frecuencia cardiaca antes y después de los tests.
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FICHA ANTROPOMETRICA

NOMBRE

DOCUMENTO IDENTIDAD
PESO

ALTURA
ENVERGADURA

PESO IDEAL

FCM

% DE GRASA

IMC

RESULTADO 1 RESULTADO 2 BAREMOS

FUERZA EN PIERNAS 1°
FUERZA DE BRAZOS 1°
FUERZA ABDOMINAL 1°
FUERZA LUMBAR 1’
BURPEE TEST 1°

TEST DE COOPER 12°
ANALISIS PERSONAL

1. ¢Cuales considera que son sus capacidades fisicas?
2. ;Qué acciones considera pertinentes para mejorar su condicion?

3. De acuerdo con la actividad fisica realizada a diario, ¢ cual es el tiempo que requiere
para una recuperacion adecuada?

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto para entregar: ficha antropométrica de valoracion de la condicion fisica.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Ficha antropométrica de valoracion de la condicién fisica GA1-230101507-AA3-EV01

3.2.4. Actividad de aprendizaje GA1-230101507-AA4. Identificar la higiene postural y pausas activas correctas
para el desempefio del area ocupacional.
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Duracién: 12 horas.

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

los contenidos presentados en el material de formacion:
. Actividad fisica y habitos de vida saludable

Para un buen desempefio en el puesto de trabajo, es muy importante identificar los elementos que se utilizan en
el entorno para el desempefo del area ocupacional y verificar que estos cumplan con los estandares de calidad
y ergonomia requeridos para dicha operacion, porque esto puede hacer que disminuya o aumente mi rendimiento
o productividad, ademas de evitar enfermedades profesionales producidas por el trabajo repetitivo.

Evidencia: Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida cotidiana y la importancia de las pausas
activas GA1-230101507-AA4-EV01.

En el folleto se debe evidenciar cuales son esas lesiones mas comunes que se van presentando por el trabajo
repetitivo o, en la vida cotidiana, por posturas inadecuadas y también identificar la importancia de implementar
las pausas activas en el puesto de trabajo o en el lugar de estudio, como método preventivo.

Para dicha actividad, elabore la evidencia en la herramienta de su preferencia y enviela al instructor a través de
la plataforma virtual por la ruta a continuacion.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o la vida cotidiana y la
importancia de las pausas activas.

o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida cotidiana y la importancia de las
pausas GA1-230101507-AA4-EV1.

3.3. Actividades de aprendizaje de la competencia: Interaccion en el contexto productivo y social con
principios éticos

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA1-240201526-AA1. Reconocer el impacto de las acciones humanas sobre si
mismo y el entorno, dandoles un criterio de valor.

Duracion: 8 horas.

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

los contenidos presentados en el material de formacion:
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e Ser —individuo

Esta actividad consiste en realizar una reflexion personal sobre la lectura de un texto que describe la historia de
una joven que lucha por los derechos de la educacion en su pais de origen. El objetivo es el de promover mi
dignidad y la del otro, a partir de los principios y valores éticos, como aporte en la instauracién de una cultura de
paz.

A continuacion, se describen la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que conforman la actividad
de aprendizaje a partir de la lectura del Anexo Caso Yo soy Malala_240201526_AA1_EVO01.pdf

Evidencia; Taller de reflexion escrito. Caso Malala GA1-240201526-AA1-EVO01.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto para entregar: taller de reflexién escrito. Caso Malala.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio del producto, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Taller de reflexién escrito. Caso Malala GA1-240201526-AA1-EV01.

3.3.2. Actividad de aprendizaje GA1-240201526-AA2. Disefiar y definir su proyecto de vida, aplicando técnicas
de PNL.

Duracion: 8 horas.

Materiales de formacioén a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar

los contenidos presentados en el material de formacion:
e Ser —individuo

Esta actividad consiste en identificar y reflexionar sobre su entorno familiar y su realidad social, reconocer sus
necesidades en relacién con las acciones que debe realizar en su futuro, en lo que tiene que ver con sus estudios
profesionales y laborales; reconocer cudles son sus valores y cuales sus sentimientos en comparaciéon con esos
valores que orientaran sus acciones con un proyecto a nivel individual, familiar, comunitario y ambiental. El
objetivo es promover mi dignidad y la del otro, a partir de los principios y valores éticos, como aporte en la
instauracion de una cultura de paz.

A continuacion, se describen la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que conforman la actividad
de aprendizaje a partir de la lectura del Anexo Video proyecto de vida_240201526_AA2_EV01.pdf.

Evidencia: Video Presentacion Proyecto de vida GA1-240201526-AA2-EV01.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
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o Producto para entregar: video Presentacion Proyecto de vida.
o Formato: mp4.

o Para hacer el envio del producto, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Video Presentacion Proyecto de vida GA1-240201526-AA2-EV01.

3.3.3 Actividad de aprendizaje GA1-240201526-AA3. Reconocer los conceptos sobre la vida en comunidad,
teniendo como base las relaciones con el contexto social.

Duracion: 8 horas.

Materiales de formacioén a consultar; para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar

los contenidos presentados en el material de formacion:
* Soy un ser social

Esta actividad consiste en realizar un analisis e interpretacion de la relacién del individuo con el entorno. El
objetivo es establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario, a partir del bien comidn como aporte para
el desarrollo social.

A continuacion, se describen la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que conforma la actividad
de aprendizaje a partir de la lectura del Anexo Diagrama de sistemas. Relacion del individuo con el entorno
240201526-AA3-EV01.pdf.

Evidencia: Diagrama de sistemas. Relacién del individuo con el entorno GA1-240201526-AA3-EV01.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto para entregar: diagrama de sistemas. Relacion del individuo con el entorno.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio del producto, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Diagrama de sistemas. Relacion del individuo con el entorno GA1-240201526-AA3-
EVO1.

3.3.4 Actividad de aprendizaje GA1-240201526-AA4. Proponer estrategias para promover el uso racional de
los recursos, teniendo como base los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS).

Duracién: 12 horas.

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

los contenidos presentados en el material de formacion:
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e Entendiendo mi mundo

Esta actividad consiste en realizar una reflexion, la cual establece un marco para crear empresas sostenibles,
basandose en tres elementos principales: el elemento social, el ambiental y el econémico. El objetivo es el de
promover el uso racional de los recursos naturales, a partir de criterios de sostenibilidad y sustentabilidad ética y
normativa vigente.

A continuacion, se describen la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que conforma la actividad
de aprendizaje a partir de la lectura del Anexo. Ejemplo de una marca sostenible que cumpla con TRIPLE
BOTTOM LINE_240201526_AA4_EV01.pdf.

Evidencia: Ejemplo de una marca sostenible que cumpla con TRIPLE BOTTOM LINE GA1-240201526-AA4-
EVO01.

o Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto para entregar: ejemplo de una marca sostenible que cumpla con TRIPLE BOTTOM LINE
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio del producto, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Ejemplo de una marca sostenible que cumpla con TRIPLE BOTTOM LINE GA1-240201526-AA4-
EVO01.

3.3.5 Actividad de aprendizaje GA1-240201526-AA5. Reconocer los hechos histéricos mas representativos en
la historia de Colombia que estan marcados por la violencia y los acuerdos de paz.

Duracion: 6 horas.

Materiales de formacion a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar

los contenidos presentados en el material de formacion:
- Ser agente de cambio

Esta actividad consiste en un mapa mental reflexivo, sobre los principales hitos del conflicto armado en Colombia.
El objetivo es reconocer los hechos histéricos mas representativos en la historia de Colombia, que estan marcados
por la violencia y los acuerdos de paz.

A continuacion, se describen la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que conforma la actividad
de aprendizaje a partir de la lectura del Anexo Mapa mental. Hitos del conflicto armado en Colombia en los
ultimos 50 afios _240201526_AA5_EV01.pdf

Evidencia: Mapa mental. Hitos del conflicto armado en Colombia en los ultimos 50 afios GA1-240201526-
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AAS5-EVO01.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto para entregar: mapa mental. Hitos del conflicto armado en Colombia en los ultimos 50 afios.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio del producto, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Mapa mental. Hitos del conflicto armado en Colombia en los ultimos 50 afnos GA1-240201526-AA5-
EVO01.

3.3.6 Actividad de aprendizaje GA1-240201526-AA6. Utilizar las estrategias de negociacion frente al conflicto
colombiano, teniendo en cuenta las relaciones interpersonales y las experiencias de otros acuerdos exitosos.

Duracion: 6 horas.

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

los contenidos presentados en el material de formacion:
» Ser agente de cambio

Esta actividad consiste en una reflexion y elaboracion de un documento colaborativo. El objetivo es el de utilizar
las estrategias de negociacion frente al conflicto colombiano, teniendo en cuenta las relaciones interpersonales y
las experiencias de otros acuerdos exitosos.

A continuacion, se describen la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que conforma la actividad
de aprendizaje a partir de la lectura del Anexo Documento colaborativo. Soluciéon del caso
240201526_AA6_EVO01.

Evidencia: Solucion de caso GA1-240201526-AA6-EV01.

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

o Para hacer el envio del producto, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio
para: Solucién de caso GA1-240201526-AA6-EV01.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencia de conocimiento:
Historieta

GA1-210301089-ATA1-EVO01

Especifica los productos y servicios
ofertados segun segmento
microfinanciero y el entorno.

Interpreta el contexto de las
microfinanzas de acuerdo con la
legislacion.

Rubrica:

IE-GA1-210301089-ATA1-
EVO01

Evidencia de desempenio:
Video
GA1-210301089-ATA1-EV02

Lista de chequeo:

IE-GA1-210301089-ATA1-
EV02

Evidencia de producto:
Informe escrito

GA1-210301089-ATA2-EV01

Especifica los productos y servicios
ofertados segun segmento
microfinanciero y entorno.

Lista de verificacion:

IE-GA1-210301089-ATA2-
EVO01

Evidencia de conocimiento:
Caso escrito

GA1-210301089-ATA3-EV01

Aplica técnicas de relacionamiento con
los clientes de acuerdo con
caracteristicas del mundo laboral
microfinanciero.

Selecciona al cliente de acuerdo a los
criterios organizacionales.

Lista de verificacion:

IE-GA1-210301089-ATAS-
EVO1

Evidencia de conocimiento:
Informe escrito

GA1-210301089-ATA3-EV02

Lista de verificacion:

IE-GA1-210301089-ATAS-
EV02

Evidencia de desempenio:
Caso escrito

GA1-210301089-ATA3-EV03

Rubrica:

IE-GA1-210301089-ATAS-
EV03

Evidencia de producto:
Caso escrito

GA1-210301089-ATA4-EV01

Registra en bases de datos de acuerdo
a politicas de la organizacion.

Lista de verificacion:

IE-GA1-210301089-ATA4-
EVO01

Evidencia de conocimiento:

Foro tematico — Identificar y
establecer las técnicas de
coordinaciéon motriz

Identifica las técnicas de coordinacion
motriz relacionadas con su perfil
ocupacional.

Selecciona técnicas que le permiten
potenciar su capacidad de reaccion

Lista de chequeo:

IE-GA1-230101507-1E-AA1-
EVO1
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GA1-230101507-AA1-EVO1

mental y mejorar sus destrezas motoras
segun la naturaleza de su entorno
laboral.

Evidencia de conocimiento:
Infografia

GA1-230101507- AA2-EV01

Interpreta los fundamentos de estilo de
vida saludable, higiene y nutricién en
los contextos productivo y social.

Administra un plan de higiene corporal
dentro del contexto productivo.

Lista de chequeo:

IE-GA1-230101507-1E-AA2-
EVO1

Evidencia de producto:
Ficha antropométrica de
valoracion de la condicion
fisica

GA1-230101507-AA3-EV01

Ejecuta rutinas de ejercicio fisico segun
las necesidades de los contextos
laboral y social.

Establece pausas de acuerdo con
cargas de trabajo y tiempos de
actividad fisica para una recuperacion
adecuada.

Lista de chequeo:

IE-GA1-230101507-1E-AA3-
EVO1

Evidencia de producto:
Folleto de lesiones mas
comunes en el trabajo o la
vida cotidiana y la importancia
de las pausas activas

GA1-230101507-AA4-EV01

Aplica conceptos basicos de
ergonomia y pausas activas de
acuerdo con la naturaleza de la funcién
productiva.

Discrimina ejercicios especificos para
la prevencién de riesgos ergonémicos,
segun su actividad laboral.

Lista de chequeo:

IE-GA1-230101507-1E-AA4-
EVO1

Evidencia de producto:

Taller de reflexiéon escrito.
Caso Malala

GA1-240201526-AA1-EV01

Reconoce su valor y el valor del otro de
acuerdo con los principios de dignidad
y construccién cultural y autonomia.

Define su proyecto de vida con base en
criterios axioldgicos y culturales y
habitos de convivencia.

Rubrica:

IE-GA1-240201526-1E-AA1-
EVO1

Evidencia de desempeiio: Define su proyecto de vida de acuerdo | Ruabrica:
Video Presentacion Proyecto con Iots crltenos.de d|gn||da’d , de it IE-GA1-240201526-AA2-
de vida respeto, creencias, ecologia y cultura. EVO1
GA1-240201526-AA2-EV01
Evidencia de producto: Aplica acciones de prevencion de

. . acciones violentas con base en A
Diagrama de sistemas. . L , Rubrica:
Relacién del individuo con el estrategias de comunicacion asertiva.

) ) , ) IE-GA1-240201526-AA3-

entorno Evidencia respeto por el bien comun, la EVO1

GA1-240201526-AA3-EV01

alteridad y el dialogo con el otro con
base en principios axiolégicos.
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Evidencia de producto: Cambia actitudes frente a su
comportamiento con base en la

Ej lod
Jjemplo de una marca dignidad, aportando a la cultura de paz.

sostenible que cumpla con

Rubrica:
TRIPLE BOTTOM LINE. Utiliza herramientas que permiten la ubn
icacid i i IE-GA1-240201526-AA4-

GA1-240201526-AA4-EVO1 comunlcacml"l asertiva en diferentes

entornos teniendo en cuenta la EVO1

pedagogia para la paz.
Evidencia de producto:
Mapa mental. Hitos del Reconoce hitos histéricos de violencia y | Rabrica:
confhctf) ?rmado en~ Colombia | paz como aporte a la construccion de IE-GA1-240201526-AA5- EVO1
en los ultimos 50 afios una cultura de paz.

GA1-240201526-AA5-EV01

Evidencia de producto: Modifica actitudes comportamentales a
Solucién de caso partlr. de la resolucién pacifica de Riibrica:
conflictos.
GA1-240201526-AA6-EV01 IE-GA1-240201526-AA6- EVO1

Construye relaciones interpersonales, a
partir del enfoque diferencial y la
promocion de una cultura de paz.

1. GLOSARIO DE TERMINOS

Adopem: entidad financiera dominicana encargada, principalmente, de la certificacion de mujeres.

Argumento: razonamiento para probar o demostrar una proposicion, o para convencer de lo que se afirma o se
niega (RAE, 2020).

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, comunicacién
es un fenémeno inherente a la relacion que los seres vivos mantienen cuando se encuentran en grupo (Definicion,
2020).

Conflicto armado: el concepto de conflicto armado es muy complejo, porque hace referencia a todos aquellos
enfrentamientos en los que estan involucradas las armas y su uso. Los conflictos armados son un fenémeno
histérico que existe desde el comienzo de la historia y puede darse entre distintos pueblos, asi como también
entre el mismo pueblo, es decir, a nivel interno. De cualquier manera, el conflicto armado es muy doloroso ya que
produce muertes y mutilaciones de todo tipo, abusos, asesinatos y violencia sin fin, que muchas veces es dificil
de controlar, revertir o superar.

Cultura de Paz: segun la definicion de las Naciones Unidas (1998, Resolucién A/52/13), la cultura de paz consiste
en una serie de valores, actitudes y comportamientos que rechazan la violencia y previenen los conflictos, tratando
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de atacar sus causas para solucionar los problemas mediante el didlogo y la negociacién entre las personas, los
grupos y las naciones.

Derechos humanos: son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincion alguna de nacionalidad,
lugar de residencia, sexo, origen nacional o étnico, color, religion, lengua, o cualquier otra condicion. Todos
tenemos los mismos derechos humanos, sin discriminacion alguna. Estos derechos son interrelacionados,
interdependientes e indivisibles (UN-OHCHR, 1996-2015).

Digital: perteneciente o relativo a los dedos. Se dice de un dispositivo o sistema que crea, presenta, transporta o
almacena informacién mediante la combinacion de bits, que se realiza o transmite por medios digitales (RAE,
2020).

Dignidad Humana: la dignidad, o «cualidad de digno» (del latin, grandeza»).1. hace referencia al valor inherente
del ser humano por el simple hecho de serlo, en cuanto ser racional, dotado de libertad. 2. No se trata de una
cualidad otorgada por nadie, sino que es inherente al ser humano. 3. No depende de ningun tipo de
condicionamiento ni de diferencias étnicas, de sexo, de condicion social o cualquier otro tipo de condicion.

Informatica: conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen posible el tratamiento automatico de la
informacion, por medio de computadoras.

Internet: red informatica mundial, descentralizada, formada por la conexién directa entre computadoras mediante
un protocolo especial de comunicacion.

Interpretar: explicar o declarar el sentido de algo, y principalmente la de un texto (RAE, 2020).

Lenguaje: facultad del ser humano de expresarse y comunicarse con los demas, a través del sonido articulado o
de otros signos. Conjunto de sefales que dan a entender algo (RAE, 2020).

Léxico: enriquecimiento lexical. Que expresa contenidos o conceptos propios del Iéxico, por oposicion a los
caracteristicos de la graméatica. Vocabulario, conjunto de palabras de un idioma, o de las que pertenecen al uso
de una region, a una actividad determinada, a un campo semantico dado, etc. (RAE, 2020).

Microsoft: es una compafiia tecnolégica multinacional con sede en Redmond, Washington, EE.UU. Microsoft es
el acronimo de microcomputer y software.

Microfinanzas: son préstamos que se dirigen a personas o0 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.

Microempresa: la microempresa es una actividad econdmica, de tamafio pequefio, determinado por las leyes de
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cada pais. El tamafio se define por la cantidad de empleados y/o determinado por el volumen de ventas.

Microempresario: ser empresario es emprender por cuenta propia. Esto implica tomar decisiones, enfrentar
riesgos y obtener beneficios de una actividad, de la cual se es el principal responsable. A los empresarios de
pequefias empresas se les conoce como microempresarios.

Ofimatica: automatizacion en las oficinas, mediante sistemas electronicos de las comunicaciones y procesos
administrativos.

Oratoria: oratoria es una palabra que proviene del vocablo latino oraforia y que esta vinculada al arte de hablar
con elocuencia. El objetivo de la oratoria suele ser persuadir; por eso, se diferencia de la didactica (que busca
ensefar y transmitir conocimientos) y de la poética (intenta deleitar a través de la estética).

La oratoria, por lo tanto, pretende convencer a las personas para que actien de una cierta manera o tomen
decisiones (Definicion, 2013).

Pausa activa: es una actividad fisica realizada en un breve espacio de tiempo en la jornada laboral, orientada
hacia las personas para que recuperen energias y tengan un desempenfo eficiente en el trabajo, a través de
ejercicios que compensen las tareas desempefadas revirtiendo, de esta manera, la fatiga muscular y el cansancio
generados por el trabajo.

Psicomotricidad: disciplina que, basandose en una concepcion integral del sujeto, se ocupa de la interaccion
que se establece entre el conocimiento, la emocion, el movimiento y de su mayor validez para el desarrollo dela
persona, de su corporeidad, asi como de su capacidad para expresarse y relacionarse en el mundo que lo
envuelve.

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.

Sistema operativo: es el conjunto de programas informaticos que permite la administracion eficaz de los recursos
de una computadora; es conocido como sistema operativo o software de sistema. Estos programas comienzan a
trabajar apenas se enciende el equipo, ya que gestionan el hardware desde los niveles mas basicos y permiten,
ademas, la interaccion con el usuario.

Software: conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas para ejecutar ciertas tareas en una
computadora.

Técnica: habilidad para ejecutar cualquier cosa, o para conseguir algo (RAE, 2020).
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Texto: enunciado o conjunto coherente de enunciados orales o escritos. Todo lo que se dice en el cuerpo de una
obra manuscrita o impresa, a diferencia de lo que en ella va por separado; como las portadas, las notas, los
indices, etc. RAE (2020).

TIC: son el conjunto de tecnologias desarrolladas en la actualidad, para una informaciéon y comunicacion mas
eficiente; estas han modificado tanto, la forma de acceder al conocimiento, como la forma de las relaciones
humanas.

WWW: son las iniciales que identifican a la expresién inglesa World Wide Web, el sistema de documentos de
hipertexto que se encuentran enlazados entre si y a los que se accede por medio de Internet. A través de un
software conocido como navegador, los usuarios pueden visualizar diversos sitios web (los cuales contienen texto,
imagenes, videos y otros contenidos multimedia) y navegar a través de ellos, mediante los hipervinculos.
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