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DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA
13340008 ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA DE CREDITOS
VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

2 SERVICIOS

Vigencia del Fecha inicio Programa: 11/07/2016

Progreigg Fecha Fin Programa: El programa aln se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 40 horas

JUSTIFICACION:

A través del tiempo, a las instituciones que se dedican al otorgamiento de crédito, se les han
presentado dificultades en la recuperacion de la cartera, situacion que deteriora sus indices de
rentabilidad y solvencia patrimonial. Es asi, como la Superintendencia Financiera de Colombia
establecid un régimen de provisiones que deben cumplir estrictamente aquellos establecimientos
de crédito que estan regidos por su vigilancia y control. Esas instituciones son altamente
cuidadosas en el otorgamiento de sus créditos, ademas han establecido excelentes programas de
cobranza para evitar el deterioro del principal activo que poseen, la cartera.

Por esta razon, el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) pone a disposicion el programa de
formacion Administracién y recuperacion de la cartera de créditos, con el fin de ofrecerle a las
personas vinculadas al sector financiero, elementos basicos necesarios dentro del desarrollo de los
procesos de administracion y recuperacion de cartera; basados en un buen servicio al cliente y la
normatividad vigente que rige dicho sector.

REQUISITOS DE
INGRESO:

Se requiere que el aprendiz AVA tenga dominio de elementos basicos en el manejo de
herramientas informaticas y de comunicacion como: correo electrénico, chats, procesadores de
texto, software para presentaciones, navegadores de internet y otros sistemas y herramientas
tecnoldgicas necesarias para la formacion virtual.

ESTRATEGIA
METODOLOGICA:

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacion en el marco
de la educacién por competencias, el aprendizaje por proyectos o el uso de técnicas didacticas
activas que estimulan el pensamiento para la resolucidon de problemas simulados y reales;
soportadas en la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacién, integradas en
ambientes virtuales de aprendizaje, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al
aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre el
quehacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacién activa de las cuatro
fuentes de informacién para la construccién de conocimiento:

El instructor - Tutor.

El entorno.

Las TIC.

El trabajo colaborativo.
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COMPETENCIA
CODIGO: DENOMINACION
210301001 ADMINISTRAR LA CARTERA DE CREDITO DE ACUERDO CON NORMAS LEGALES,
INSTITUCIONALES.

ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA

DENOMINACION

Realizar seguimiento de la cartera de crédito para garantizar los objetivos del negocio, de acuerdo con la politica
institucional.

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

APLICAR LAS NORMAS LEGALES INSTITUCIONALES, ACORDE A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS.

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA, SEGUN LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RECONOCER LOS PROCESOS DE COBRANZA Y MANEJO DEL CLIENTE, TENIENDO EN CUENTA LAS
CARACTERISTICAS DEL CREDITO.

DETERMINAR LOS ASPECTOS BASICOS CONTABLES DE LA ENTIDAD FINANCIERA, DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

CONCEPTOS DE ADMINISTRACION BASICA.

CODIGO DE ETICA.

POLITICA INSTITUCIONAL DE ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA.
ELABORACION Y EJECUCION DE PLANES DE ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA.
APLICATIVO ESPECIFICO DE CARTERA.

CONTABILIDAD BASICA DEL SISTEMA FINANCIERO.

PROCESOS DE ELABORACION Y EJECUCION DE PLANES DE ADMINISTRACION DE LA CARTERA.
SERVICIO AL CLIENTE.

TECNICAS DE VISITAS DE SEGUIMIENTO.

FUNDAMENTOS Y TECNICAS DE NEGOCIACION.

NORMAS LEGALES EN EL AMBITO FINANCIERO.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICA LAS DIFERENTES ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR ALGUNAS ENTIDADES FINANCIERAS PARA
LA ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA.

INTERPRETA LA IMPORTANCIA DE LA ROTACION DE CARTERA COMO ACTIVO FUNDAMENTAL EN LA
GENERACION DE INGRESOS.

RECONOCE LA IMPORTANCIA Y LAS FUNCIONES DE LAS ENTIDADES QUE APOYAN Y CONTROLAN EL
FUNCIONAMIENTO DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE CREDITO Y DEL SECTOR REAL.
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4. CRITERIOS DE EVALUACION

ESTABLECE LOS PLANES DE ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA, TENIENDO EN CUENTA
LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DETERMINA LAS ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO A LA CARTERA PARA EVITAR SU DETERIORO, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECONOCE LOS ELEMENTOS BASICOS DE FIDELIZACION DEL CLIENTE, DE ACUERDO AL SECTOR
ECONOMICO.

IDENTIFICA LOS CONCEPTOS BASICOS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES RELACIONADOS CON EL
ESTADO DE LA CARTERA, ACORDE A LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RECONOCE LOS DIFERENTES PLANES DE PAGO DE CREDITO, SEGUN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
APLICA LAS NORMAS LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES QUE REGULAN EL MANEJO DE LA CARTERA,

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos § ) !
Aca(cqjémicos PROFESIONAL EN CONTADURIA PUBLICA O ADMINISTRACION FINANCIERA.

TECNICAS Y/O ESPECIFICAS:

CONOCIMIENTOS EN MANEJO ADMINISTRATIVO Y EJECUCION DE CARTERA DE LAS
ENTIDADES FINANCIERAS.

MANEJO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE QUE RIGE LA SUPERINTENDENCIA FINANCIERA DE
COLOMBIA.

PEDAGOGICAS:

EVALUAR EL PROCESO DE LA FORMACION DE LOS ALUMNOS.
UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (TIC).

CONCERTAR LOS PLANES DE MEJORAMIENTO, EVALUACION, FORMACION Y SEGUIMIENTO
DE LOS APRENDICES.

ORIENTAR PROCESOS DE ENSENANZA, APRENDIZAJE, EVALUACION (E.A.E).
PLANEAR Y ORIENTAR PROCESOS DE FORMACION.
PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION DE LA FORMACION.

Competencias
minimas

ACTITUDINALES:

DEMOSTRAR RESPONSABILIDAD EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

MANEJAR LAS RELACIONES INTERPERSONALES CON BASE EN EL RESPETO MUTUO Y LA
TOLERANCIA.

TRABAJAR EN EQUIPO.

DEMOSTRAR COMPORTAMIENTO ETICO EN EL PROCESO FORMATIVO.

DEMOSTRAR COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD EN LA APLICACION DE LAS NORMAS
ESTABLECIDAS POR LA INSTITUCION.

POSEER SENTIDO DE PERTENENCIA POR LA INSTITUCION.

SER RESPONSABLE Y PUNTUAL.

Experiencia laboral | 1 ANO EN EL AREA TECNICA. )
ylo especializacion | 6 MESES EN EL AREA PEDAGOGICA.
6 MESES EN AL AREA VIRTUAL.
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CONTROL DEL DOCUMENTO

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA /RED | FECHA
Responsable DIRECCION GENERAL. 27/08/2011
ol e € | OLGA MILENA GAMEZ CONTRATISTA DRI CENE
Responsable DIRECCION GENERAL. 28/12/2012
Gl ez | OLGA MILENA GAMEZ SOCH APROBAR ANALISIS (5o 510N GENERAL
Responsable DIRECCION GENERAL. 28/12/2012
ol | OLGA MILENA GAMEZ SOCH ACTIVAR PROGRAMA |55 5 50 GENERAL
ACTIVO: Solicitud de
Responsable | -p \NCISCO LUIS BEDOYA Activacion de 3500 |\ 5ieEccioN GENERAL | 16/01/2013
del disefio programas Dir. Gral.
DEPURACION
Responsable | JUAN BAUTISTA LONDONO EQUIPO DE DISENO ] 07/06/2016
Gl disefio . | PINED CURRICUIR null. REGIONAL QUINDIO
Responsable | FRANCIA ELENA ARANGO ) 10/06/2016
dol disefio | MONSALVE APROBAR ANALISIS [null. DIRECCION GENERAL
Rg:f’g;fjc’)'e ANDRES FELIPE VARGAS ASESOR null. REGIONAL QUINDIO 13/06/2016
PEDAGOGICO
CENTRO DE FORMACION
Responsable ACTUALIZACION PARA EL DESARROLLO 13/06/2016

del disefio

GERMAN RODOLFO RODRIGUEZ

DISENO CURRICULAR

RURAL Y MINERO.
REGIONAL NORTE DE
SANTANDER
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Responsable | FRANCIA ELENA ARANGO p 11/07/2016
del disefio | MONSALVE ACTIVAR PROGRAMA |null. DIRECCION GENERAL
., DIRECCION GENERAL. 28/12/2012
Aprobacion OLGA MILENA GAMEZ SOCH DIRECCION GENERAL
Aprobacion FRANCIA ELENA ARANGO null. DIRECCION GENERAL  14/06/2016
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