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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del programa de formacién: Servicios comerciales y financieros.

Codigo del programa de formacién: 133303.

Nombre del proyecto: Implementar protocolo de productos y servicios financieros aplicando
métodos de administracion del riesgo en las organizaciones segun politica comercial.

o Fase del proyecto: Planeacion.

e Actividad de proyecto: AP3. Determinar mecanismos y modelos de la gestion financiera y
comercial.

e Competencias:

Técnicas:
e 210301089. Asesorar consumidor financiero de acuerdo con normativa y guia técnica.
e 210301086. Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual operativo.

Transversales:
e 230101507. Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacion de programas de
actividad fisica en los contextos productivos y sociales.

Claves:
e 240202501. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales
y laborales segun los criterios establecidos por el marco comun europeo de referencia para las
lenguas.

e Resultados de aprendizaje alcanzar:
e 210301089-03. Calcular operaciones financieras y contables del cliente, segun procedimiento
institucional.
e 210301086-03. Determinar procedimientos en el manejo de efectivo y cheques, de acuerdo con
normatividad.

Transversales:

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

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

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

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

Claves:
e 240202501-03. Participar en intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita en
inglés en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias pasadas.
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e Duracion de la guia: 160 horas

e Técnico: 88 horas
e Transversal: 48 horas
e Claves: 24 horas

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz, el SENA extiende una cordial bienvenida a la guia de aprendizaje de las competencias:
Asesorar consumidor financiero de acuerdo con normatividad y guia técnica y Manejar recursos
financieros de acuerdo con normatividad y manual operativo; las cuales le permitiran desarrollar los
conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas en los componentes respecto a la gestiéon de la
informacién, las matematicas financieras, la contabilidad basica, las técnicas de ventas, los canales de
comunicacién de la organizacion, las transacciones en efectivo, los procedimientos en el manejo de billetes,
el manejo de cheques, el proceso de canje y la compensacion.

Con relacion a la estrategia de ensefianza las actividades estan apoyadas en el aprendizaje basado en el
estudio de caso y el aprendizaje basado en problemas, de manera inicial se abordaran los conocimientos
previos con la participacion en el foro para continuar con la aplicacion de estos conceptos que aportan al
desarrollo de las habilidades requeridas y demandas en el sector financiero y organizacional.

Asimismo, se presenta la competencia: Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacion de
programas de actividad fisica en los contextos productivos y sociales, la cual esta relacionada con la
actividad fisica, que se encarga del mejoramiento de la salud y de la calidad de vida, a través de la
identificaciéon de las condiciones fisicas y antropométricas. Y finalmente la competencia clave: Interactuar
en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales segun los criterios
establecidos por el marco comun europeo de referencia para las lenguas, que tiene en cuenta el
aprendizaje articulado de las 4 habilidades de la lengua (leer, escribir, hablar y escuchar) alineado al MCER
(Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas) como estandar del nivel de conocimiento de la
lengua y la categorizacion de los conocimientos en los niveles de competencia de un idioma.

Es importante mencionar que todas las actividades planteadas en esta guia se deben desarrollar de forma
auténoma y contara con el acompafiamiento de los instructores calificados asignados al programa, quienes
de forma continua y permanente lo orientaran con las pautas necesarias para el logro de las actividades
de aprendizaje, brindando herramientas basicas de tipo conceptual y metodolégico. De igual manera,
programaran encuentros sincronicos para dar orientaciones especificas relacionadas con las tematicas y
actividades y asi ofrecer apoyo en caso de dudas o inconvenientes; la fecha y el horario para esto seran
indicados oportunamente.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describiran las actividades de aprendizaje de la competencia planteada por el proyecto
formativo: Implementar protocolo de productos y servicios financieros aplicando métodos de
administracién del riesgo en las organizaciones segun politica comercial, enfocada en brindar
herramientas que permitan interpretar la estructura del sistema financiero colombiano de acuerdo con la
normatividad vigente, identificacion del consumidor financiero, y reconocimiento de los elementos y etapas
del sistema de gestion del riesgo.

Para iniciar con el desarrollo de las actividades planteadas encontrara la siguiente actividad, la cual le
permitira dar apertura a la apropiacién, aplicacion y transferencia de conocimientos en su desempefio
laboral.

o Actividad para la reflexion inicial:

Para comenzar realice la lectura de la noticia Las grandes empresas estan convirtiendo los datos en
dinero, disponible en la URL: https://www.portafolio.co/negocios/empresas/grandes-empresas-
convirtiendo-datos-dinero-57490 luego debera realizar un aporte en el foro social, en el cual publicara su
respuesta frente al siguiente cuestionamiento ¢ de qué forma afecta el aumento de la tasa interbancaria
a las entidades financieras?

Finalmente, intervenga en la participacion de dos de sus compafieros realizando aportes criticos frente a
las posturas que han sido presentadas por ellos. Cabe aclarar que dicha evidencia por ser de caracter
formativa no es sumativa en el proceso de evaluacion.

3.1 Actividades de la competencia 210301089. Asesorar consumidor financiero de acuerdo con
normativa y guia técnica

Las actividades planteadas para la competencia le permitiran fortalecer la capacidad de interpretar y
reconocer la gestion de la informacién, los calculos financieros y contables, las plataformas de consulta y
las centrales de riesgo del sector financiero y las organizaciones.

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA3-210301089-AA1. Emplear calculos de operaciones financieras
y contables de los clientes segtn procedimiento.

El objetivo de esta actividad es apropiar los conocimientos de la gestién de la informaciéon, matematicas
financieras y contabilidad basica, a partir del aprendizaje basado en el estudio de casos.

Duracién: 48 horas.
Materiales de formacion a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Gestion de la informacion y la
comunicacion.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que
conforman la actividad de aprendizaje:
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e Evidencia GA3-210301089-AA1-EV01. Taller calculo de operaciones financieras y contables.
Esta evidencia de tipo individual se centra en que a partir de un cuestionamiento o caso de la vida real, ,
se apliquen los conocimientos adquiridos respecto a las operaciones financieras y contables del cliente,

especialmente de las tasas de interés y la informacién contable.

Orientaciones para la elaboracion de la evidencia:

1. Para iniciar este proceso se sugiere realizar las lecturas relacionadas con los interrogantes en
mencion en 4 fuentes diferentes y debera realizar una presentaciéon que den respuesta a:

a. ¢Como lainflacién afecta las tasas de interés del mercado?
¢ Qué efectos tiene el aumento de las tasas de interés en la economia?
c. ¢Como el aumento de las tasas de interés beneficia o afecta la inversién y el ahorro?

Es importante que mencionar las fuentes asi: Nombre de la fuente / fecha/ nombre de la noticia,

articulo etc/ link de acceso a noticia o articulo relacionada con el tema
2. Documentos presentados por el cliente para analisis de crédito segun perfil:

En este espacio el aprendiz habla de los perfiles de empleado, pensionado o independiente y escoge un

producto de crédito para en el portafolio de consumo o hipotecario para realizar los siguiente:

a) Explicacion del producto de crédito escogido, caracteristicas, beneficios, etc
b) Importancia con tres ejemplos donde el SARC es importante en la aprobacion de este crédito.

c) Explicar cada uno de los documentos que se solicitan al cliente para el estudio del crédito escogido en
los perfiles mencionados, para tal caso se debe explicar qué es el documento, qué especificaciones
debe tener el documento, qué vigencia y para qué o porqué es importante en el proceso de analisis de

crédito.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

¢ Producto a entregar: taller calculo de operaciones financieras y contables.
e Formato: Presentacién power point, canva, etc

o Extension: N/A. Se debe proporcionar el link de acceso al video, donde si visualice la sustentacion de la
evidencia por parte del aprendiz con la opciéon de compartir pantalla, cuidando todos los elementos de
presentacion personal y de comunicacion comercial ya retroalimentados y analizados en evidencias
pasadas.

e Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Taller calculo de operaciones financieras y contables. GA3-210301089-AA1-EVO01.

3.2 Actividades de la competencia 210301086. Manejar recursos financieros de acuerdo con
normativa y manual operativo

Las actividades planteadas para la competencia permiten determinar procedimientos en el manejo de
efectivo y cheques de acuerdo con la normatividad, diferenciando medidas de seguridad de los billetes y
monedas Y, los procesos de manejo de cheques.
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La actividad de aprendizaje y evidencia se trabajara con base en el aprendizaje basado en problemas.
3.2.1 Actividad de aprendizaje GA3-210301086-AA1. Identificar los procesos y recomendaciones
en cuanto al manejo de los recursos financieros segun los lineamientos normativos indicados por
la organizacion.

El objetivo de esta actividad es fortalecer los conocimientos relacionados con las medidas de seguridad en
los billetes y las monedas, ademas de los procesos de manejo de cheques, de acuerdo con la normatividad
institucional a partir del aprendizaje basado en problemas.

Duracién: 40 horas.

Materiales de formacion a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Procedimientos del efectivo y cheques.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que
conforman la actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA3-210301086-AA1-EV01. Foro guia descriptiva. Aplicacion de procedimientos en las
operaciones financieras y efectivas.

1. Parainiciar este proceso se sugiere realizar las siguientes lecturas: Conozca los elementos de
seguridad de los nuevos billetes colombianos disponible en:
https://www.banrep.gov.co/es/video-conozca- elementos-seguridad-nuevos-billetes-
colombianos,Conozca los pasos para conocer la autenticidad de un billete segin el
Banco de la Republica cuya URL se encuentra en:
https://www.semana.com/economia/macroeconomia/articulo/conozca-los-pasos-para-conocer-la-
autenticidad-de-un-billete-segun-el-banco-de-la-republica/202136/.

Luego de culminar la lectura el aprendiz realiza una explicacion de las medidas de seguridad de cada uno
de los billetes que conforman la nueva familia (100.000, 50.000, 20.000,10.000, 5.000, 2.000) . Ademas
de realizar o dramatizar las técnicas de identificacion de billetes falsos de la nueva familia de billetes ya
sea con billetes reales o didacticos. Para la explicacion de las medidas de seguridad el aprendiz debe
realizar o una presentacion con los elementos a explicar o debe realizar la dramatizacion con cada uno
de los billetes que integran la nueva familia de billetes.

2. El aprendiz escoge una transaccion a realizarse en la caja, simulando todos los escenarios y medidas
de seguridad a tener en cuenta en el area de caja. Teniendo en cuenta la presentacion personal, el
servicio al cliente y garantizar que se observe todo su puesto de trabajo y su rostro. Es importante
que en el puesto de trabajo se visualice orden y simule los elementos requeridos para el desarrollo de
la transaccion. Cuando se reciba o se entregue el dinero dependiendo del tipo de transaccion, se
deben explicar en qué consisten al menos dos técnicas de conteo y ademas de recrearlas y
dramatizarlas. Ademas de realizar por lo menos 1 técnica de identificacion de billetes falsos por cada
denominacién entregada
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: guia descriptiva. Aplicacion de procedimientos en las operaciones
financieras y efectivas.

e Formato: URL del video de sustentacion que contenga los dos puntos.

e Extensién: Ninguna.

e Para hacer el desarrollo del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Foro guia descriptiva. Aplicacion de procedimientos en las operaciones financieras
y efectivas. GA3-210301086-AA1-EV01.

3.3. Actividades de la competencia 230101507. Generar habitos saludables de vida mediante la
aplicacion de programas de actividad fisica en los contextos productivos y sociales.

Mediante la estrategia didactica activa de aprendizaje individual podra conocer sus actuales condiciones
fisicas y antropométricas para el desarrollo de un plan de trabajo fisico, que permita mejorar la salud y, por
ende, la calidad de vida.

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA3-230101507-AA1. Aplicar los correctivos necesarios que
permitan mejorar las capacidades de acuerdo con la valoraciéon del estado general de las
condiciones psicomotrices individuales.

Con esta actividad de aprendizaje se pretende valorar el estado general de las condiciones psicomotrices
individuales para aplicar los correctivos necesarios que permitan mejorar las capacidades.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Actividad fisica y habitos de vida saludable.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA3-230101507-AA1-EV01. Foro tematico-identificar y establecer las técnicas de
coordinacion motriz.

Para el desarrollo de esta evidencia debe participar en el foro realizando un aporte inicial en respuesta a
las siguientes preguntas:

e ; Cuales musculos del cuerpo humano posibilitan la coordinacion motriz de acuerdo con su area de
desempefio?
e ; Qué papel juegan los huesos del cuerpo humano en la coordinacion motriz?
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e ;Qué es motricidad? Definalo con sus propias palabras.
¢ A qué se refiere cuando se habla de motricidad fina y motricidad gruesa?
En el desempefio laboral de su area ocupacional ¢como se evidencia la motricidad gruesa? Dé un
ejemplo.

Realice seguimiento al foro y responda a un comentario critico-reflexivo de acuerdo con la intervencion que
hayan realizado sus compaferos, demostrando la construccion de conocimiento frente a los

planteamientos que cada uno proponga.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Para el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Foro tematico-identificar y establecer las técnicas de coordinacion motriz. GA3-
230101507-AA1-EVO01.

3.3.2. Actividad de aprendizaje GA3-230101507-AA2. Establecer habitos para lograr un estilo de vida
saludable, mediante Ila aplicacion de fundamentos de nutricién e higiene.

Con esta actividad se espera que el aprendiz establezca habitos a través de la practica de un estilo de vida
saludable fundamentado en los saberes de nutricion e higiene, puesto que mantener buenos habitos
alimenticios puede ayudar a evitar diferentes tipos de enfermedades, ademas de proporcionar la energia
suficiente que el cuerpo necesita para el desarrollo de las actividades cotidianas, por esto es fundamental
mantener una alimentacion balanceada y equilibrada en los requerimientos energéticos, de acuerdo con
las actividades que se realizan a diario.

Duracién: 12 horas.
Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Actividad fisica y habitos de vida
saludable.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA3-230101507-AA2-EV01. Infografia - Estilos de vida saludable.

La construccion de esta evidencia consiste en plasmar a través de un grafico (infografia) los elementos que
le permitan establecer habitos para lograr un estilo de vida saludable. Para ello, tenga en cuenta las
siguientes preguntas:

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

e ;Cuantas calorias necesita el cuerpo diario 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?
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e ;Como seria un puesto de trabajo ergondmico y adecuado para la contextura corporal de la
persona?
e ;Qué otros factores inciden en el logro de un estilo de vida saludable?

Recuerde que una infografia es un recurso grafico que combina equilibradamente imagenes sintéticas,
explicativas y faciles de entender con textos que tienen como fin comunicar informaciéon de manera visual
para facilitar su transmision.

Se recomienda el uso de la siguiente caja de herramientas para la elaboraciéon de la infografia:

Herramienta Enlace

Infogram https://infogram.com/es/
Canva https://www.canva.com/
Piktochart https://piktochart.com/

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: una infografia sobre los estilos de vida saludable.
Formato: PDF.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Infografia — Estilos de vida saludable. GA3-230101507-AA2-EV01.

3.3.3. Actividad de aprendizaje GA3-230101507-AA3. Implementar acciones de la cultura fisica en el
mejoramiento de la calidad de vida en el contexto individual, laboral y social, a partir de pradcticas
bdsicas de nutricion.

Con esta actividad se pretende la construccion de practicas basicas de nutricion para implementar acciones
de la cultura fisica en el mejoramiento de la calidad de vida de los aprendices en el contexto individual,
laboral y social.

Duracién: 12 horas.
Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Actividad fisica y habitos de vida
saludable.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA3-230101507-AA3-EV01: Ficha antropométrica de valoracion de la condicion fisica.
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Teniendo en cuenta los datos obtenidos tras realizar las pruebas fisicas y antropométricas elabore un plan
de accién a seguir de acuerdo con las recomendaciones dadas por el instructor, con el fin de mejorar la

calidad de vida.

Diligencie la ficha antropométrica que contenga la informacién correspondiente a datos personales, peso,
edad, género, talla, IMC, resultados de las diferentes pruebas de resistencia (burpee), test de fuerza
abdominal, piernas y brazos por un minuto y frecuencia cardiaca antes y después de los test.

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. ¢;De acuerdo con estos datos, como considera el estado actual de sus capacidades fisicas?
2. ¢Qué acciones considera pertinentes para mejorar su condicion?

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

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: ficha antropométrica de valoracién de la condicion fisica.

Formato: PDF.

e Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Ficha antropométrica de valoracion de la condicion fisica. GA3-230101507-AA3-

EVO1.

3.3.4. Actividad de aprendizaje GA3-230101507-AA4. Identificar la higiene postural y pausas activas
correctas en el desempeino del darea ocupacional de acuerdo con la naturaleza de la funcién

productiva.
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Es muy importante identificar los elementos que se utilizan en su entorno para un buen desempefio en el
area ocupacional y verificar que cumplan con los estandares de calidad y ergonomia requeridos para dicha
operacion, ya que esto puede hacer que disminuya o aumente su rendimiento o productividad, ademas de
evitar enfermedades profesionales producidas por el trabajo repetitivo.

Duracién: 12 horas.
Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Actividad fisica y habitos de vida
saludable.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA3-230101507-AA4-EV01. Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida
cotidiana, y la importancia de las pausas activas.

Con esta actividad debe construir un folleto como evidencia de aprendizaje, en el cual debe mostrar cuales
son esas lesiones mas comunes que se van presentando por el trabajo repetitivo o en la vida cotidiana por
posturas inadecuadas y cual serd la importancia de implementar las pausas activas en el puesto de trabajo
o lugar de estudio, como método preventivo.

Para elaborar el folleto puede utilizar una herramienta tecnolégica de su preferencia y enviarla al instructor
a través de la plataforma virtual, teniendo en cuenta los siguientes lineamientos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: un folleto.

Formato: PDF.

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 activas. GA3-230101507- AA4-EVO01.

3.4 Actividades de la competencia 240202501. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita
dentro de contextos sociales y laborales segun los criterios establecidos por el marco comun
europeo de referencia para las lenguas

Durante el desarrollo de las actividades se debe comprender vocabulario y expresiones en inglés en
contextos personales acorde con el nivel principiante A1.2 de acuerdo con el MCER (la construccién de los
diferentes programas de formacién en inglés emplea el MCER como instrumento de referencia para proveer
los conocimientos requeridos para alcanzar el nivel).

Adicionalmente se combinan elementos linglisticos y comunicativos de acuerdo con informacién personal,
rutinas, descripciéon de lugares, personas y situaciones que estan tomando lugar en el momento de habla
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en la lengua inglesa, contextualizando al aprendiz en ambientes que proponen un uso real del idioma inglés
y mejoren su formacion integral.

3.4.1 Actividad de aprendizaje GA3-240202501-AA1. Establecer acciones de mejora relacionadas
con expresiones, estructuras y desempefio de acuerdo al programa de formacion.

El dominio del inglés como segunda lengua se facilita cuando se comienza a interactuar y brindar diferentes
puntos de vista, en los cuales se requiere el aprendizaje de verbos modales para expresar opiniones o

comentar situaciones que son probables o posibles en un plan o accion.

Durante el desarrollo de las evidencias se solicita expresar opiniones, consejos y puntos de vista sobre
acciones vinculadas al campo laboral o profesional en el que se desempefie.

Dado lo anterior, con base en el material de estudio, el material complementario y los recursos propuestos
por el instructor desarrolle las siguientes evidencias:

Duracién: 24 horas.

Material de formacion: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es: Level 3 - MCE A2.1.

Evidencia:

e Evidencia GA3-240202501-AA1-EV01. Cuestionario.

Presenta un cuestionario de acuerdo con el componente formativo: Level 3 - MCER A2.1. El cuestionario
consta de quince preguntas y un tiempo aproximado de 30 minutos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

® Para responder el cuestionario (evaluacién en linea) remitase al area de la actividad
correspondiente y acceda al espacio para el desarrollo de la evidencia Cuestionario. GA3-
240202501-AA1-EV01.

o Evidencia GA3-240202501-AA1-EV02. Presentacion.

De acuerdo con la tematica estudiada en el tercer nivel realiza una presentacién en inglés de un lugar
turistico de su regién por medio de un corto video activando su camara web, con el fin de identificar de
forma oral la descripcion y razén de popularidad del municipio o ciudad.

Para la elaboracién del video con la camara web tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a

través de una herramienta como Power Point, Emaze, Prezi en la que se dispongan algunas diapositivas
con imagenes y textos para dar cuenta de la presentacion del lugar.
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Diapositivas: durante el desarrollo de la presentacion oral es ideal que presente entre 3 y 5 diapositivas, en
las que se incluyan los siguientes elementos:
e Diapositiva de portada (datos basicos del aprendiz, nombre del curso, instructor y nombre de la
actividad).
Dénde se encuentra.
¢ Como es? (use adjetivos para describirlo como colores, comparativos...).
¢ Qué elementos hay en ese lugar? (por ejemplo, montes, rios, casas...).
Describa algin elemento importante de ese lugar de forma detallada.
¢ Qué sensaciones transmite ese lugar? (alegria, paz, felicidad, estrés, agobio, tristeza, miedo,
misterio, terror...).
e Opinidn ¢ por qué ha elegido ese lugar?

Estructura del video con camara web: cuando grabe el video tenga en cuenta que las fotos, imagenes y
textos que use en las diapositivas deben ser un apoyo visual para denotar buena pronunciacion y su
aprendizaje inicial sobre las tematicas del tercer nivel.

Para la emisién del video debera encender su camara web y mostrar la pantalla con las diapositivas
creadas. La recomendacion es utilizar alguna herramienta digital que permite grabar video y pantalla como
Screencast-o-Matic, Loom, Camtasia, recordscreen.io, scrnrcrd.com e incluso existen aplicaciones como X
Recorder para que pueda realizarlo desde su teléfono mévil. Lo importante es mostrar las diapositivas, su
camara web e ir realizando su presentacion de forma oral.

Una vez finalizado el video debe cargarlo a YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal o
institucional; compruebe que no tenga restricciones de visualizacion para que pueda compartir el enlace.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: documento con los datos del aprendiz y enlace del video.

e Formato: Word o PDF con la URL del video.

e Extension: 2 a 5 minutos.

e Para hacer el envio del documento remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Presentacion. GA3-240202501-AA1-EV02.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencia de producto: e Aplica procesos de manejo de

Taller calculo de operaciones informacion segun procedimiento Lista de chequeo

financieras y contables. institucional.

GA3-210301089-AA1-EV01. e Realiza operaciones financieras | IE-GA3-210301089-AA1-EV01.
segun normativa financiera.
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Presenta operaciones contables
de acuerdo con la normativa.
Prospecta informes contables del
cliente, segun criterios técnicos.
Consulta informacion del cliente,
segun procedimiento
institucional.

Evidencia de desempeiio:
Foro guia descriptiva.
Aplicacion de procedimientos
en las operaciones financieras
y efectivas.
GA3-210301086-AA1-EV01.

Aplica medidas de seguridad en
los billetes y monedas, de
acuerdo con normatividad
Institucional.

Demuestra procesos de manejo
de cheques de acuerdo con
normatividad.

Lista de chequeo

IE-GA3-210301086-AA1-EVO01.

Evidencia de desempeiio:
Foro temético-identificar vy
establecer las técnicas de
coordinacién motriz.

GA3-230101507-AA1-EV01.

Identifica los conceptos basicos
de anatomia y fisiologia.

Aplica los conceptos basicos de
la miologia humana con base en
el analisis del movimiento.

Lista de chequeo

IE-GA3-230101507-AA1-EVO1.

Evidencia de producto:
Infografia — Estilos de vida
saludable.

GA3-230101507-AA2-EV01.

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

Lista de chequeo

IE-GA3-230101507-AA2-EVO1.
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Administra un plan de higiene
Corporal dentro del contexto
productivo.

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

GA3-230101507-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
recuperaciéon adecuada.

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

Lista de chequeo

IE-GA3-230101507-AA3-EVO01.

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

GA3-230101507- AA4-EVO01.

Selecciona técnicas que le
permiten potenciar su capacidad
de reaccion mental y mejorar sus
destrezas motoras segun la
naturaleza de su entorno laboral.

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

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

Estructura un plan de ergonomia y
pausas activas segun contexto
laboral.

Lista de chequeo

IE-GA3-230101507- AA4-
EVO1.

Evidencia de conocimiento:
Cuestionario

Establece acciones de mejora
contihua para el alcance
progresivo de logros

Cuestionario

IE-GA3-240202501-AA1-EVO1.
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comunicativos en inglés acorde

GA3-240202501-AA1-EV01. con nivel principiante.
Evidencia de desempeiio: e Emplea la estructura basica del Lista de chequeo
Presentacion inglés  (sujeto + verbo +

complemento) en la elaboracion | 1E-GA3-240202501-AA1-EV02.
GA3-240202501-AA1-EV02. de textos cortos orales y escritos

que contienen descripcién u
opinibn acerca de un sitio
turistico de interés de su region
utilizando vocabulario y
gramética basica acorde con
nivel principiante.

e Emplea la estructura basica del
inglés  (sujeto + verbo +
complemento) en la elaboracion
de textos cortos orales y escritos
en pasado simple que contienen
informacion personal de su
historia de vida y de otros.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Acentuacion: se refiere a la distribucion de los acentos ortograficos.

Actividad fisica: cualquier movimiento corporal producido por los musculos esqueléticos que exija gasto
de energia.

Antropometria: estudio de las proporciones y las medidas del cuerpo humano.

Billete: representacion monetaria de una determinada nacién que determina y clasifica el valor pecuniario
en general.

Boéveda: elemento de seguridad, cuya funcién principal es custodiar o proteger algun objeto de valor para
salvaguardar su destino.

Caja: elemento donde se consolidan y se implementan los recursos en efectivo, ya sean cheques, monedas
o billetes.
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Canje: método alternativo por el cual se cambian cheques por efectivo, generando un descuento porcentual
sobre el valor del cheque.

Compensacion: es el proceso en el cual se consolida y se refleja el valor del cheque al banco destinatario.
Deporte: es un juego o actividad reglamentada, normalmente de caracter competitivo, que mejora la
condicion fisica y psiquica de quien lo practica y, tiene propiedades recreativas que lo diferencian del simple
entretenimiento.

Ejercicio: es el conjunto de acciones motoras musculares y esqueléticas. Comunmente se refiere a
cualquier actividad fisica que mejora y mantiene la aptitud fisica, la salud y el bienestar de la persona. Se
lleva a cabo por diferentes razones como el fortalecimiento muscular, la mejora del sistema cardiovascular,
el desarrollo habilidades atléticas, deporte, pérdida de grasa o mantenimiento, asi como actividad

recreativa.

Entidad financiera: organizacion bancaria que se basa en la administracion de la moneda o de todo
elemento que esté vinculado con el sector financiero.

Entonacion: rasgo linglistico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que se
emite el discurso oral; constituye una linea melddica y contribuye al significado del discurso.

Fonética: parte de la Linglistica que estudia los sonidos de las lenguas.
Gestion: accion o tramite que se lleva a cabo para conseguir o resolver una situacion.

Marketing: creacion de estrategias dirigidas al consumidor, por medio de las cuales se quiere estimular la
compra de un bien o servicio.

Motricidad fina: se refiere a las acciones que implican pequefios grupos musculares de la cara, las manos
y los pies, concretamente, las palmas de las manos, los ojos, los dedos y los musculos que rodean la boca.

Es la coordinacion entre lo que ve el ojo y tocan las manos.

Motricidad gruesa: es aquella relativa a todas las acciones que implican grandes grupos musculares, en
general, se refiere a movimientos de grandes partes del cuerpo del nifio o de todo el cuerpo.

Netiqueta: reglas basicas de comunicacién que se deben poner en practica al usar Internet.
Neuromarketing: estrategia de marketing basada en la ciencia y la psicologia.

Nicho de mercado: porcién o segmentacion del mercado que posee caracteristicas similares.

Pausa activa: es una actividad fisica realizada en un breve espacio de tiempo en la jornada laboral,
orientada a que las personas recuperen energias para un desempefio eficiente en el trabajo, a través de

ejercicios que compensen las tareas desempefiadas, revirtiendo de esta manera la fatiga muscular y el
cansancio generados por el trabajo.
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Portafolio de productos: es un medio (documento, presentacion, pagina web) donde se da a conocer la
entidad y detalla las caracteristicas de su oferta comercial, el cual va dirigido a consumidores activos y
consumidores potenciales.

Producto financiero: la Ley 1328 de 2009, Titulo I, Capitulo | define productos a lo que se entiende por
operaciones legalmente autorizadas que se instrumentan en un contrato celebrado con el cliente o que
tienen origen en la ley.

Psicomotricidad: disciplina que, basandose en una concepcién 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 de la persona, de su corporeidad, asi como de su capacidad para expresarse y relacionarse
en el mundo que lo envuelve.

Reacciéon mental: es un concepto que se utiliza para referirse al conjunto de tensiones inducidas en una
persona por las exigencias del trabajo mental que realiza (procesamiento de informacién del entorno a
partir de los conocimientos previos, actividad de rememoracion, de razonamiento y busqueda de
soluciones, etc.). Para una persona dada, la relacion entre las exigencias de su trabajo y los recursos
mentales de que dispone para hacer frente a tales exigencias expresa la carga de trabajo mental.

Recreacion: todas aquellas actividades y situaciones en las cuales esta puesta en marcha la diversion,
como también la relajacion y el entretenimiento. Son casi infinitas las posibilidades de recreacion que
existen hoy en dia, especialmente porque cada persona puede descubrir y desarrollar intereses por
distintas formas de recreacion y divertimento.

Riesgo: la posibilidad de un suceso no deseado.

Seguridad: es un sistema que disminuye el peligro en general, eliminando los riesgos directos que
amenazan su nivel de vulnerabilidad.

Servicio financiero: la Ley 1328 de 2009, Titulo I, Capitulo | define los servicios como aquellas actividades
conexas al desarrollo de las correspondientes operaciones y que se suministran a los consumidores
financieros.

Transacciones: operaciones generales que se desarrollan en un sistema financiero, ya sea bancario o en
efectivo.

Verbos modales: son auxiliares que se combinan con otros verbos para expresar el "modo" del verbo,
principalmente su posibilidad o necesidad. Estos son: can, could, may, might, shall, should, will, would,
must y ought to.
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