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PROGRAMA TECNICO LABORAL AUXILIAR DE CREDITO Y CARTERA

PLAN DE ESTUDIOS

En el plan de estudios se desarrolla la estructura de la norma general de
competencia, elementos de las competencias, criterios de desempefio,
conocimientos y comprension, rango de aplicacién, evidencias, perfil del
egresado y los contenidos conceptuales y procedimentales, segun la estructura
curricular para la formacion para el trabajo y el desarrollo humano.

TIPO DE
ASIGNATURA

ASIGNATURA

UNIDADES DE APRENDIZAJE

HORAS
TEORICAS

HORAS
PRACTICAS

Total
Horas

OBLIGATORIOS
GENERALES

COSTOS Y
FUNDAMENTOS
MATEMATICOS

Identificar y aplicar los conceptos
bésicos

2

7

Reconocer la importancia de los
costos y gastos dentro de la
empresa

Utilizar los porcentajes de
acuerdo alas reglas de la
empresa

Comprender e identificar las
caracteristicas de las ecuaciones
lineales y despejarlas teniendo
en cuenta los diferentes métodos
de solucién

Aplicar los tipos de costos y
gastos dentro de la empresa

48

MATEMATICAS
FINANCIERA

Reconocer el interés simple y
compuesto en sus operaciones
diarias

13

Aplicar las diferentes tasas de
interés

13

Reconocer la importancia de la
amortizacion dentro de su
quehacer diario.

13

48

FUNDAMENTOS
METODOLOGICOS
DEL
MICROCREDITO

Identificar las caracteristicas
distintivas de las microfinanzas

10

Diagnéstico de condiciones de
acceso al crédito para
microempresarios

10

comprender la metodologia de la
banca comunal, y el microcrédito
solidario y sus caracteristicas

Identificar las etapas de
otorgamiento del microcrédito

10

48

GESTION DE
COBRANZA

Identificar los principios y normas
basicas de la cobranza

13

Identificar el proceso de las
cobranzas y sus aspectos
juridicos

13

Aplicar estrategias y técnicas
efectivas de las cobranzas

13

48

TECNICAS DE
VENTAS Y
NEGOCIACION

Asesorar al cliente de acuerdo
con los protocolos establecidos y
las necesidades

48
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Presentar a los clientes los
productos y servicios segun
protocolos y procedimientos
establecidos

Definir las técnicas de ventas e
implementarlas en beneficio de
su quehacer en la empresa

Cerrar la venta de los productos y
servicios de acuerdo con las
politicas comerciales y las
necesidades de los clientes

Estructurar estrategias de
promocion de ventas segun
direccionamiento estratégico y
objetivos de mercadeo y ventas.

Realizar activaciones para
categorias y marcas en los
diferentes escenarios de acuerdo
con segmentos de mercados

OBLIGATORIO
ESPECIFICO

INFORMATICA
210601012

Controlar los equipos empleados
para el procesamiento de la
informacién

12

Operar herramientas ofiméticas
teniendo en cuenta los proceso y
procedimientos de la
organizacion

13

Gestionar sistemas de
informacién de acuerdo con los
requerimientos de la unidad
Administrativa

13

48

Comunicacioén

Organizacional
210601001

Redactar los documentos de
acuerdo con las normas vigentes

10

Digitar los documentos de
acuerdo a su tipo

Transcribir los documentos de
acuerdo con las normas vigentes

10

36

CONTABILIDAD
BASICA
210601013

Registrar las operaciones en los
documentos correspondientes de
acuerdo con los procedimientos
organizacionales, normas y
legislacion vigentes

13

Elaborar los estados contables y
financieros

13

Analizar las transacciones
comerciales y los estados
financieros de la empresa

12

48

ANALISIS DE
RIESGO
210301003

Verificar la informacion
sociodemogréfica, comercial y
financiera y de control
estableciendo el perfil del cliente
y su veracidad de acuerdo con
las politicas establecidas.

18

Efectuar el andlisis de la
informacién suministrada por el
cliente aplicando los criterios
financieros econémicos y de
control definidos por cada
entidad.

21

48
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ADMINISTRACION
DE CREDITO Y
CARTERA NC

210301001

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

Efectuar la evaluacion y
calificacion de cartera de acuerdo
con normas legales e
institucionales

Normalizar la cartera de créditos
de acuerdo con la politica de
crédito institucional.

10

Gestionar y hacer efectivas las
garantias mediante el recibo en
dacién de pago o remate de
acuerdo con las normas legales e
institucionales vigentes.

10

48

PRODUCTOS Y
SERVICIOS DE
MICROFINANZAS
NC 210301002

Identificar y contactar al cliente
de acuerdo con las politicas
institucionales

13

Diagnosticar la situacion de los
clientes para ofrecer soluciones a
sus necesidades financieras

13

Integrar y presentar el portafolio
de productos y servicios
financieros de acuerdo con las
exigencias del cliente

13

48

OBLIGATORIO
INSTITUCIONAL

EMPRENDIMIENTO

Descubrir las caracteristicas de
una mentalidad empresarial,
teniendo en cuenta los conceptos
basicos

Desarrollar habilidades directivas
para la formulacién y desarrollo
del plan de negocios con base en
el uso de las tecnologias de la
informacion, con el fin de
proyectar empresas rentables y
sostenibles en el tiempo.

10

Realizar los procesos de
investigacion y plan de mercado.

10

Realizar procesos de
planificacion estratégica.

10

48

PROYECTO
FORMATIVO
INSTITUCIONAL

Aplicar estrategias a nivel grupal
de autoconocimiento

Promover el desarrollo de
habilidades sociales en el
estudiante mediante técnicas de
autodesarrollo

Orientarse en el mercado de
trabajo, identificando las propias
capacidades e intereses.

Identificar las competencias
laborales.

Orientarse en el mercado de
trabajo, identificando las propias
capacidades e intereses.

Identificar dentro de el empresa
los procesos de reclutamiento y
seleccién que esta tiene
implementados

36

PRACTICA

Practica laboral

120

480

600
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ELEMENTOS DE LAS NORMAS

DE COMPETENCIA

Mddulo: Costos y fundamentos mateméticos
Unidad: 01 Identificar y aplicar los conceptos

basicos

Saber hacer

Saber saber

V Define la importancia de los costos en la
empresa

V identifica los conceptos basicos

V  Aplica lo conceptos basicos

V  Definicién

V  Importancia

V conceptos basicos, costo, procesos de
produccion, costos, directos e indirectos,

costo total

Saber ser Evaluaciéon
Muestra claridad en el maneo de los | DESEMPENO
conceptos. V  Ejercicios

Calidad en la formacién profesional y
en el uso de los recursos financieros de las
organizaciones.

Trabajo en equipo

CONOCIMIENTO
V  Evaluacion
PRODUCTO

V Taller

Unidad # 02 Reconocer la importancia de los

costos y gastos dentro de la empresa.

Saber Hacer

Saber saber

Identifica los diferentes  costos
generados en la empresa

verifica la validez de los conceptos en
la aplicacion de la empresa o proyecto para
comenzar a estructurar de su sistema de
costos.

comprende con claridad la diferencia
entre los costos y los gastos para poder tomar

decisiones de organizacidbn y negociacién

Importancia de los costos y gastos

Clasificacion de los costos y gastos

Costos y gastos segun el tipo de
empresa

empresarial
Saber ser Evaluacion
Honestidad en el manejo de los | DESEMPENO

recursos financieros de las organizaciones
Responsabilidad en la toma de
decisiones.

V Describe las salidas de dinero de una
empresa por concepto de costos y gastos

CONOCIMIENTO

V Evaluacién

PRODUCTO

V Informe de descriptivo

Unidad # 4. Utilizar los porcentajes en los dif
presente las reglas que los regulan.

erentes documentos de la empresa, teniendo

Saber Hacer

Saber Saber

Aplica adecuadamente los
porcentajes de acuerdo a los estandares de la
organizacion.

Concepto de porcentajes
Métodos de aplicacion de porcentajes
Metodologia empleada para la

Identifica adecuadamente los | presentacion de los resultados
porcentajes aplicados en los diferentes Manejo de herramientas manuales y
documentos. electrénicas

Aplica de manera logica los Analisis de la informacion
procedimientos necesarios para sacar Solucion de problemas
porcentajes
Saber Ser Evaluacion

Habilidad para discernir DESEMPENO

Responsable en la aplicacion de los
diferentes procesos.

Ejercicios practicos
CONOCIMIENTO

Establece diferencias entre los
diferentes conceptos
PRODUCTO

Resuelve talleres individuales vy
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| grupales

Unidad # 4: Comprender e identificar las caracteristicas de las ecuaciones lineales y
despejarlas teniendo en cuenta los diferentes métodos de solucion.

Saber Hacer Saber- Saber
Identifica adecuadamente los Ecuaciones métodos para resolverlas
métodos para la solucién de ecuaciones Metodologia empleada para la
Aplica correctamente los métodos | presentacion de los resultados
para resolver ecuaciones Manejo de herramientas manuales y
Resuelve de manera adecuada vy | electrénicas
I6gica ecuaciones. Andlisis de la informacién
Saber ser Evaluacion
Orden 'y coherencia en la | DESEMPENO
presentacion de los datos Ejercicios practicos
Es logico y analitico en la resolucion | CONOCIMIENTO
de las ecuaciones. establece diferencias entre los
diferentes conceptos
PRODUCTO
resuelve talleres individuales vy
grupales
Unidad # 5: Aplicar tipos de costos y gastos dentro de la empresa
Saber Hacer Saber Saber
V elabora la planilla de costos variables por | V  Calculo de los costos variables
producto y la relacién de costos fijos de | V Margen de distribucién
una empresa o proyecto de negocio V  Gastos y costos fijos
V define el margen de contribucién total de | V' Punto de equilibrio
la empresa con la informacién de costosy | V  Cotizaciones y precios de venta
gastos que dispone.
V conoce con precision como puede
administrar sus costos y gastos para
obtener rentabilidad.
V Actualiza permanentemente los costos y
gastos de la empresa o un proyecto
V Aplica los métodos para fijar los precios
segun la administracién de los costos y
gatos
V Realiza cotizaciones
Saber ser Evaluacién
Orden en la presentacion de la | DESEMPENO
informacion V  observacion directa
Responsabilidad y ética al procesar la | CONOCIMIENTO
informacion V  Evaluacioén escrita sobre el tema
PRODUCTO

V _ Ejercicio practico

Médulo: Informatica Norma: 210601012
Unidad # 01: Controlar los equipos empleados para el procesamiento de la informacién.
Saber Hacer Saber- Saber
El estudiante es competente si: Manuales de usuarios de los recursos
Los equipos son operados de | tecnologicos de la unidad administrativa
acuerdo con los manuales usuarios de Normas de seguridad industrial.
operacion. Sistemas de gestion de calidad
Las conexiones del sistema de Politicas de la organizacion.
cémputo son verificadas de acuerdo con los Redes de transmision
procedimientos de seguridad y el manual del Mantenimiento basico del sistema de
usuario. computo
El uso de los equipos es coordinado Conceptos basicos de hardware y
con el administrador de la red, teniendo en | software
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cuenta las politicas de la organizacion y el
sistema de gestién de la calidad.

El mantenimiento preventivo de los
equipos es planeado de acuerdo con las
politcas de la organizacion y los
reguerimientos de los equipos.

El reporte para el mantenimiento
correctivo es realizado de acuerdo con la
demanda de los usuarios del equipo.

Los programas son instalados de
acuerdo con las especificaciones técnicas y
las normas de seguridada, nombra e identifica
adecuadamente las partes del computador.

utiliza de forma adecuada los equipos

de computo
Saber Ser Evaluacion
Cuidadoso en el uso de los equipos DESEMPENO

Respeta y acata los manuales de uso

Observacion durante el proceso de
instalacion, configuracién y operacion de los

recursos tecnolégicos de la unidad
administrativa
CONOCIMIENTO
Simulacion de casos
PRODUCTO
Reporte  funcionamiento de los

equipos de la unidad administrativa

Unidad # 02: Operar
procedimientos de la organizacion.

herramientas ofimaticas teniendo en cuenta

los procesos y

Saber Hacer

Saber-Saber

El Trabajador Es Competente Si:

El sistema operativo es utilizado de
acuerdo con los requerimientos de los
procesos y procedimientos de la unidad
administrativa

Los paquetes integrados de oficina
son empleados de acuerdo con el manual de
operaciones Y las politicas de la organizacion.

El correo electronico empresarial es
utilizando teniendo en cuenta las politicas de
la organizacion y el manual de operaciones.

La seguridad del software es
monitoreada de acuerdo con los estandares
de calidad establecidos por la organizacion.

La participacién en la actualizacién
del sitio web es realizada de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

sistemas operativos

paquetes integrados de oficina

procesos Yy procedimientos de
unidad administrativa

tecnologia relacionada con Internet

manual de operaciones)

sistema de gestion de la calidad

conocimientos basicos de seguridad
informatica

politicas de la organizacién

la

Saber Ser Evaluacion
V utiliza de manera adecuada los equipos | DESEMPENO
de computo Observacion durante la integracion de

V Es cuidadoso en el uso del software,
respetando las politicas de uso

las herramientas de oficina
CONOCIMIENTO

Prueba escrita de conocimientos
generales de informatica y simulacion de
casos
PRODUCTO

Presentacion electrénica de informes

Unidad # 03: Gestionar sistemas de informacion de acuerdo con los requerimientos de la

unidad administrativa

Saber Hacer

| Saber -Saber




)
Microempresas
de Colombia

El Trabajador Es Competente Si:

Las bases de datos de
administrativa son disefiadas con el
acompafiamiento del administrador del
sistema y de acuerdo con la tecnologia
disponible.

Los datos de la unidad administrativa
son captados y recolectados teniendo en
cuenta la fuente original y el manual de
procesos y procedimientos.

Los datos relevantes de la unidad
administrativa son agrupados teniendo en
cuenta el grado de importancia de los
procesos.

La consulta de las bases de datos es
realizada teniendo en cuenta las politicas de
la organizacién

Las bases de datos son actualizadas
teniendo en cuenta la tecnologia disponible y
las necesidades de unidad administrativa.

El backup de archivos del computador
es realizado teniendo en cuenta las normas,
legislacion vigente y tecnologia disponible.

Los soportes documentales del
sistema de informacion de la unidad
administrativa, son conservados teniendo en
cuenta las normas técnicas, de la
organizacion y la legislacion vigente.

Los reportes son disefiados teniendo
en cuenta los requerimientos de informacion
de cada proceso en la unidad administrativa.

La actualizaciéon de los sistemas de
informacién cumplen con las politicas de
trazabilidad establecidas por la organizacion.

la unidad

Fundamentos bases de datos

estructura y calidad de datos de la
empresa.

estructura organico -funcional de la
empresa.

Sistemas de informacion. actividades:
entradas, proceso, almacenamiento y salidas

tipos y usos de los sistemas de
informacion

interoperabilidad tecnologias de la
informacion

reportes de informacion)

politicas de la organizacion

manuales de procesos y
procedimientos

soportes documentales

legislacion documental: conservacion
soportes documentales

trazabilidad

software aplicativo

Saber Ser

Evaluacion

Es responsable con los procesos e
seguridad implementados en las politicas de
la empresa

DESEMPENO

Observacion de
backup de archivos.
CONOCIMIENTO

Prueba escrita sobre sistemas de
informacion y simulacion de casos
PRODUCTO

Informe sobre actualizacion de base
de datos para un determinado proceso de la
unidad administrativa

los resultados del

Médulo: Comunicacion Organizacional

Norma: 210601001

Unidad # 1: Redactar los documentos de acuerdo con las normas vigentes.

Saber Hacer

Saber- Saber

El Estudiante es competente si:

Los documentos son redactados de
acuerdo con el objetivo que se persiga.

Los documentos son redactados de
acuerdo con su tipo.

Los documentos son
teniendo en cuenta su destinatario.

Los documentos son redactados con
el protocolo requerido para el tipo de
documento.

redactados

Clases de documentos segin el
contenido.

Tipos de documentos

Relaciones humanas en la redaccion.

Redaccion personal, comercial,
diplomatica, epistolar

Redundancia en la redaccién

La sintaxis

Los signos de puntuacion

Uso de las abreviaturas
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Los documentos son redactados
evitando la repeticion de términos.

Los documentos son redactados
aplicando la sintaxis.

Los documentos son redactados

teniendo en cuenta las normas de puntuacion.

Los documentos son redactados
teniendo en cuenta las normas sobre
abreviaturas.

Los documentos son redactados
teniendo en cuenta los parrafos de apertura y
de cierre.

Los documentos son redactados con
precision, claridad y brevedad.

Los documentos son redactados con
concordancia.

Clases de parrafos
Cualidades de la redaccion
Concordancia en la redaccion

Saber ser

Evaluaciéon

Mostrar interés en los procesos de
formacién.

Ser responsable en la entrega de
trabajos

Plantear dudas y preguntas sobre el
tema

Muestra respeto por los demas en la
forma de redactar los documentos

DESEMPENO

V Respuesta a una comunicacion dada.
CONOCIMIENTO

V Prueba con preguntas relacionadas con

los tipos de documentos, redaccion
personal, comercial, diplomatica y
epistolar.

PRODUCTO

V Redaccion de una carta comercial y una
circular general.

Unidad # 2: Digitar los documentos de acuerdo

con su tipo y normas establecidas

Saber Hacer

Saber- Saber

el Estudiante es competente si: V Clases de papel
V La clase de papel elegido corresponde al | V Tipos de documentos
tipo de documento. V  Digitacion de documentos
V La distribucién del texto esta de acuerdo | V Normas de calidad en la elaboracién de
con las normas de calidad establecidas. documentos
V El documento digitado es conservado en | V Clases de soportes de acuerdo con la
el soporte teniendo en cuenta el medio de tecnologia empleada
digitacion empleado. V Higiene y seguridad en los equipos de
V Los equipos de digitacion  son trabajo y soportes documentales
conservados con las normas de higieney | V Marcacién e insercion de documentos en
seguridad. sobres de acuerdo con el tamafio del
V Los documentos son insertados en el documento y normas vigentes
sobre de acuerdo con las normas de | V Ergonomia
correspondencia vigentes.
Saber Ser Evaluacion
V Ordenado y ético en el manejo de la DESEMPENO
informacion. Observacion mientras elabora los
V  Ser cuidadoso y responsable con los documentos

equipos de trabajo

CONOCIMIENTO

Prueba escrita sobre digitacion de
documentos
PRODUCTO

documentos digitados

Unidad # 03: Transcribir los documentos de acuerdo con las hormas vigentes

Saber Hacer

Saber i Saber

El Estudiante es competente si:
La trascripcion revela fluidez,
acuerdo con el orden de las ideas.

de

La composicién muestra el buen uso

Lectura de grafismos
Composicién escrita
Técnicas de citas textuales
Cuidados para la trascripcion
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de la gramatica, puntuacion y ortografia.

Las citas se escriben de acuerdo con
la importancia en el tema.

La trascripcion es realizada con
exactitud siguiendo las instrucciones.

Las cintas magnéticas son
conservadas teniendo en cuenta su
integridad.

Los documentos no son reproducidos
sin autorizacion.

Los elementos, materiales de
referencia y el sitio para la trascripcion son
preparados teniendo en cuenta los
reguerimientos.

El equipo de grabacion es
manipulado de acuerdo con el manual de
operacion.

La trascripcion tiene en cuenta la
solicitud (numero, clase de copias y fecha de
emision)

El estilo de la presentacion esta de
acuerdo con la clase de documento.

La trascripcion es comparada con el
documento original, teniendo en cuenta las
correcciones necesarias.

Las transcripciones son elaboradas
de acuerdo con el orden de las solicitudes.

Responsabilidad por la custodia de
cintas magnéticas

Orden en el alistamiento

Cuidado con equipos e informacién

Proceso para la trascripcion

Saber Ser

Evaluaciéon

Es critico y analitico en su saber

Es cuidadoso en la realizacion en la
de su quehacer

Respetuoso con las normas

DESEMPENO

Observacion en la preparacion del
ambiente, el proceso y el resultado de la
trascripcion.
CONOCIMIENTO

Prueba escrita sobre el proceso y los
cuidados que se deben tener en el proceso
de la trascripcion.
PRODUCTO

Transcripciones de cualquier fuente.

Modulo : Contabilidad Béasica

210601013

Unidad # 01 Registrar las operaciones del ejercicio en los documentos correspondientes de
acuerdo con los procedimientos organizacionales, normas y legislacién vigentes

Saber Hacer

Saber Saber

V La informacién es compilada de acuerdo | V Politicas organizacionales
con los soportes contables. V  Andlisis de estados financieros
V Los soportes contables son analizados | V  Aplicacion de razones financieras
para su registro correspondiente de | V Proceso de toma de decisiones
acuerdo con las normas y legislacién | V  Proyecciones financieras
vigentes. V Sistemas de informacién contable
V La informaciéon contable y financiera es | V  Etica en el manejo de la informacion
registrada de acuerdo las normas y
legislacion vigentes.
V Los soportes contables son conservados
teniendo en cuenta las normas vy
legislacion vigentes
Saber Ser Evaluacion
Honestidad en el manejo de los | DESEMPENO

recursos financieros de las organizaciones
Responsabilidad en la toma de

Resultados de la observacion durante
el proceso de registro en los comprobantes y
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decisiones. libros de contabilidad.
Calidad en la formacion profesional y Estudio de casos
en el uso de los recursos financieros de las | CONOCIMIENTO
organizaciones. Prueba escrita que abarque los

Trabajo en equipo.

conocimientos definidos para este elemento.

PRODUCTO
Comprobantes

contabilidad

libros de

y

Unidad # 2: Elaborar los estados contables y
organizacionales, normas y legislacién vigentes

financieros de acuerdo con los procedimientos

Saber Hacer

Saber Saber

La informacion contable es recopilada
teniendo en cuenta los componentes de los
estados financieros.

La informacion contable es clasificada
teniendo en cuenta su naturaleza

Los estados contables y financieros
son elaborados teniendo en cuenta las
normas y legislacion vigentes.

Los estados contables y financieros
son procesados de acuerdo con la tecnologia
disponible en la organizacién

La informacion de los resultados
financieros de la  organizacién es
administrada de acuerdo con las politicas
organizacionales y las normas legales y el
cbdigo de ética.

Los soportes documentales de la
informacion es conservada teniendo en
cuenta las politicas organizacionales, las

normas v legislacién vigentes

Normas y legislacion vigentes
Politicas organizacionales

Estados contables y financieros
Sistemas de informacion contable
Procedimiento para conservar

soportes contables
Etica en el manejo de la informacién
Indicadores financieros

Saber Ser

Evaluaciéon

Honestidad en el manejo de los recursos
financieros de las organizaciones
Responsabilidad en la toma
decisiones.

Calidad en la formacién profesional y en
el uso de los recursos financieros de las
organizaciones.

Trabajo en equipo.

de

<< < < <

DESEMPENO
Resultados de la observacion durante
la elaboracion de los estados financieros.
Estudio de casos
CONOCIMIENTO

Prueba escrita que abarque los
conocimientos  identificados para este
elemento.

PRODUCTO

Estados financieros clasificados

Unidad # 3: Analizar las transacciones comerciales y los estados financieros de la empresa
teniendo en cuenta los resultados obtenidos y las politicas organizacionales

Saber Hacer

Saber Saber

La informacion es analizada e
interpretada teniendo en cuenta las razones
financieras.

Los informes  financieros  son
analizados comparativamente de acuerdo con
las politicas organizacionales.

El andlisis de los resultados
financieros es presentado acorde con los
requerimientos de la organizaciébn para la
toma de decisiones y la proyeccién de las
metas

Las propuestas relacionadas con
cambios o mejoras a los planes y programas

de la organizaciéon son soportadas de acuerdo

Politicas organizacionales

Analisis de estados financieros
Aplicacién de razones financieras
Proceso de toma de decisiones
Proyecciones financieras

Sistemas de informacién contable
Etica en el manejo de la informacion
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con los informes finales

Saber Ser

Evaluaciéon

Honestidad en el manejo de los recursos
financieros de las organizaciones
Responsabilidad en la toma
decisiones.

Calidad en la formacion profesional y en
el uso de los recursos financieros de las
organizaciones.

Trabajo en equipo

de

<< < < <

DESEMPENO

Resultado de la observacion durante
el andlisis de los estados financieros
CONOCIMIENTO

Prueba escrita sobre los
conocimientos definidos en este elemento.
PRODUCTO

Informe del analisis de los estados
financieros

Modulo: Matematica Financiera
Unidad # 1: Identificar los conceptos generales

Saber Hacer

Saber Saber

Explica las matematicas financieras y
conceptuar sobre su importancia

Define proyecto e inversiones y los
tipos de inversiones

Aplica el
decisiones

Distingue y explica los aspectos
basicos para la realizacién de inversiones o
de

proceso de toma de

proyectos

Explicar el concepto de equivalencia

Reconoce el diagrama econdmico o
flujo de caja y lo sabe aplicar

Importancia de las matematicas
financieras

Definiciones de las matematicas
financieras

Inversiones

Proceso de toma de decisiones

Aspectos basicos de un andlisis de
inversiones

Valor del dinero en el tiempo

Interés

Tasa de interés

Equivalencia

Diagrama de tiempo o flujo de caja

Saber Ser Evaluacion
Coherencia en la explicacion de | DESEMPENO
conceptos. Procesos de andlisis y toma de

Sentido critico

decisiones
CONOCIMIENTO

Taller sobre conceptos basicos
PRODUCTO

Talleres sobre conceptos generales

Unidad # 02: Reconocer el interés simple y compuesto en sus operaciones diarias

Saber Hacer

Saber- Saber

Explica los conceptos de interés
simple, monto o valor futuro, valor presente o
valor actual, tiempo.

Explica y distingue la diferencia entre
descuento comercial o bancario, descuento
racional o matemético.

Plantea y resuelve ejercicios
relacionados con el célculo del valor futuro,
valor presente, tiempo tasa de interés y los
diferentes tipos de descuento.

Plantea y resuelve ejercicios
relacionados con las ecuaciones de valor a
interés simple.

Define el interés compuesto y su
subdivision

Compara y diferencia el interés
simple del interés compuesto
Comprende el concepto de

interpolacién lineal
Define y resuelve ejercicios sobre el
descuento compuesto

Definicion del interés simple vy
compuesto

Clases de intereses Simple, vy
compuestos

Desventajas del interés simple

Tablas de Dias

Monto o valor futuro a interés simple

Valor presente o actual a interés
simple

Célculo de la tasa de interés simple

Célculo del tiempo

Descuentos

Comparacion entre el interés simple y
compuesto

Periodo

Valor futuro equivalente a un presente
dado

Célculo del nimero de periodos

Calculo de la tasa de interés

Interpolacién lineal

Descuento compuesto
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Saber Ser Evaluacién
Manejo de buenas relaciones | DESEMPENO
interpersonales V  Plantea ejercicios sobre interés simple y
Contribuye con el orden y la limpieza compuesto

para mejorar el clima organizacional

CONOCIMIENTO
V  Conceptualizacion de interés simple
V  Conceptualizacion de interés compuesto
PRODUCTO

Entrega de talleres donde se aplica el
interés simple, el compuesto y sus diferentes
de interés

Unidad # 03: Aplicar las diferentes tasas de interés

Saber Hacer

Saber Saber

Reconoce las diferencias entre
interés periédico, nominal y efectivo.

Comprende los conceptos de: periodo
de capitalizacion, frecuencia de conversion,
tasas equivalentes.

Resuelve ejercicios sobre tasas
equivalentes, calculo de valor futuro, valor
presente, tasa de interés y periodo.

Comprende el concepto de tasas
combinadas, tasas de cambios

Plantea ejercicios relacionados con la
devaluacion, revaluacién y la unidad de valor
real (UVR)

Aplicar las ecuaciones de valor en el
interés compuesto

Tasa de interés periodica ,interés
nominal, interés efectivo, interés anticipada,

Tasas equivalentes, interés continuo

Célculo del valor futuro dado un valor
presente

Célculo del valor presente dado un
valor futuro

Célculo del tiempo

Tasas combinadas o compuesta

Préstamo e inversion en moneda
extranjera

Devaluacion

Tasa de cambio

Tasa de cambio fija

Tasa de cambio variable (flotante)

Tasa de devaluacién

Revaluacién

Tasa de revaluacion

Inflacion

Metodologia para el célculo de la
UVR

Aplicacién de las ecuaciones de valor
con interés compuesto

Saber Ser Evaluacién
V Limpio y ordenado en la entrega de | DESEMPENO

informes V Proceso de de aplicacion de tasas de
V Recursivo en situaciones de premura y interés

eventualidad.
V Respeta las actividades programadas
siguiendo el cronograma.

CONOCIMIENTO
Conceptualizacién de las diferentes
tasas de interés
PRODUCTO
V Aplicacion de tasas de interés en su
campo de accion

Unidad # 04: Reconocer la importancia de la amortizacién dentro de su quehacer diario

Saber Hacer

Saber Saber

Explicar que es amortizacion y los
componentes de la tabla de amortizacion.

Identificar situaciones en las que se
aplican estos conceptos.

Construir tablas de amortizacién
cuando la deuda estd expresada en pesos
para los diferentes sistemas de amortizacion.

Construir tablas de amortizacion
cuando la deuda esta expresada en moneda
extranjera y se requiere manejarla en pesos.

Determinar el saldo deudor vy

Definicién de amortizacion
Amortizacién con cuotas uniformes

Amortizacibn con cuotas extras
pactadas

Amortizacién con cuotas extras no
pactadas

Amortizacién con periodo de gracia

Distribucién de un pago

Amortizacion mediante abono
constante a capital con intereses vencidos

Amortizaciéon con abono constante a
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acreedor en cualquier

operacion de amortizacion.
Calcular el monto de los pagos o

cuotas, los intereses y las amortizaciones a

tiempo en una

capital con intereses anticipados
Amortizacion en moneda extranjera

capital.
Saber Ser Evaluacién
V Limpio y ordenado en la entrega de | DESEMPENO
reportes V  Procesos de amortizacion
V Coherente en la realizacion de sus | CONOCIMIENTO
labores V Conceptualizacion de los diferentes

elementos de amortizacion
PRODUCTO

V Reportes de amortizacion

Modulo: Fundamentos Metodolégicos Del Microcrédito
Unidad #01: Identificar las caracteristicas distintivas de las microfinanzas

Saber Hacer

Saber Saber

V  Presenta claridad en los conceptos
V Reconoce la importancia del microcrédito
y su procesos a nhivel internacional

V  Definicién de microcrédito
V  Experiencia internacional
V Marco de politicas publicas y legales en

V Identifica las politicas publicas y legales Colombia
del microcrédito en Colombia.
Saber Ser Evaluacién
Sentido critco en la toma de | DESEMPENO
decisiones. 1. observacion

Responsabilidad en el manejo de la
informacion

CONOCIMIENTO

1. Evaluacién escrita del tema
PRODUCTO

1. Informe

Unidad # 02: Diagnéstico de condiciones de ac

ceso al crédito para microempresarios

Saber Hacer

Saber Saber

Clasifica las microempresa de |V Clasificacion de las microempresas segun
acuerdo al grado de evolucion su grado de evolucion
Reconoce la importancia de los |V Acceso al financiamiento
recursos financieros segin el tipo de |V Necesidades y caracteristicas de
microempresa. recursos financieros segun el tipo de
Enumera las dificultades de acceso al microempresa
crédito V Dificultades de acceso al crédito
Realiza diagnésticos V  Diagnéstico
Saber Ser Evaluacién
V Capacidad de trabajo en equipo DESEMPENO

V  Analitico
V Respetuoso de
demas

los derechos de los

Clasificacion de las microempresa
CONOCIMIENTO

Conversatorio
PRODUCTO

taller

Unidad # 03: comprender la metodologia de la banca comunal, y el microcrédito solidario y

sus caracteristicas

Saber Hacer

Saber Saber

Es competente si: V  Conceptos basicos
Identifica las alternativas de | V Banca comunal

funcionamiento de las bancas comunales V  Microcrédito solidario
Identifica los requisitos para hacer | V  Principios

parte de las bancas comunales. V  Requisitos
Identifica la diferencia entre banca | V elementos

comunal y microcrédito solidario

Saber Ser Evaluacion

V Capacidad de trabajo en equipo DESEMPENO

V Analisis

identifica las ventajas de las bancas
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V Capacidad de observacion.
V  Responsabilidad

comunales
CONOCIMIENTO
Evaluacién escrita
PRODUCTO
taller

Unidad # 04: Identificar las etapas de otorgamiento del microcrédito

Saber Hacer

Saber Saber

Es competente si:

V Reconoce las diferentes etapas de un
microcrédito

V Establece la diferencia entre los términos

Documentacion legal

Garantias reales y personales
Centrales de riesgo

Naturaleza juridica de las garantias

< <<<<K<

vistos Conceptos codeudor-fiador-avalista
deudor
Perfil del deudor
Saber Ser Evaluacién
V Capacidad de trabajo en equipo DESEMPENO
V Respetuoso de los derechos de los Proceso de observacion en el

demas

otorgamiento de un microcrédito
CONOCIMIENTO

Cuestionario sobre los diferentes
temas

PRODUCTO

Simulacro

Modulo: GESTION DE COBRANZA

Unidad # 1: Principios y normas basicas de la cobranza

Saber Hacer

Saber- Saber

Identifica la importancia e
implicaciones de la cobranza

Reconoce el crédito como origen de
la cobranza

Identifica las herramientas de gestién

Cobranza

Herramientas de gestion
Aspectos juridicos
Principios bésicos de cobro
Matemética basica

Saber Ser

Evaluacion

Etico en el manejo de la informacion
Respetuoso en la gestiéon de cobro

DESEMPENO

Lista de posibles herramientas de
gestién de cobro
CONOCIMIENTO

Prueba escrita sobre los conceptos
béasicos
PRODUCTO

Simulacro de gestién de cobro.

Unidad # 2. Identificar el procesos de las cobra

nzas y sus aspectos juridicos

Saber Hacer

Saber- Saber

Identifica los diferentes procesos de
cobranza

Reconoce los requisitos legales para
realizar los procesos de cobro

Realiza seguimiento a clientes vy
créditos

Procedimientos de cobranza

Requisitos Legales y juridicos

Prohibiciones Legales

Seguimiento a clientes y créditos
Morosos

Cuentas incobrables

Saber Ser

Evaluacion

Es ordenado en la organizacién de
los documentos.

Es responsable en el manejo de la
informacion.

Es respetuoso en el trato con los
clientes

DESEMPENO

V  Proceso de observacion y caracterizacion
de los clientes y créditos morosos.

V  CONOCIMIENTO

V  Prueba escrita sobre
legales y juridicos

PRODUCTO

los requisitos
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| V__Ejercicio préctico procedimientos
Unidad # 3. Aplicar estrategias y técnicas efectivas de las cobranzas
Saber Hacer Saber- Saber
Identifica las diferentes técnicas de | V Técnicas de cobranza
negociacion V  Tipos de cobranza
Reconoce las sefiales y las |V Objecionesy formas de trabajarla
objeciones y las aplica a su favor. V  Factores que facilitan el cierre y tipos de
Clasifica de manera adecuada las cierre existentes
sociedades mercantiles V  Argumentos y términos que permiten el
Utiliza argumentos y términos para cierre exitoso
realizar acuerdos exitosos. V Sefiales de acuerdo y como trabajarlas a
favor nuestro
Saber Ser Evaluacién
Es coherente en el manejo de la | DESEMPENO
informacion. Observacion durante el proceso de
Es honesto en el manejo de la | cobranza
informacion CONOCIMIENTO
Respetuoso en el trato con los Prueba escrita sobre conceptos
clientes claves PRODUCTO
Estudio de casos sobre los diferentes
tipos de cobranza.

Médulo Anélisis de riesgo NC 210301003
Unidad 01:

Verificar la informaciéon sociodemografica, comercial y financiera y de control

estableciendo el perfil del cliente y su veracidad de acuerdo con las politicas establecidas.

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si: V Interpretacion de la informacion de las
V El cliente es clasificado de acuerdo con la centrales de riesgo.
segmentacién del mercado y las politicas | V' Normas de seguridad
institucionales. V  Servicio al cliente.
V La informacion comercial y financiera es | V Politica de crédito institucional..
investigada y revisada utilizando los | V Sectores econdmicos.
medios de comunicacion existentes y | V Normatividad.
realizando visitas de riesgo de acuerdo | V Entornos econémico y social.
con las normas institucionales. V Manejo de equipos de cémputo, paquetes de
V La informacién suministrada por el cliente informacién: procesador de palabra, hoja
es conservada con la medida de electronica, equipos electrénicos de
seguridad y confidencialidad de acuerdo comunicacion, correo electroénico.
con las normas legales e institucionales. V  Plataforma tecnoldgica.
V La consulta a las centrales de riesgo es | V Gestion de riesgos.
realizada e interpretada utilizando los | V Normatividad vigente sobre conocimiento de
medios establecidos por cada entidad de los clientes para prevencion de actividad
acuerdo con normas legales e ilicita.
institucionales vigentes. V Identificacion del cliente sujeto de crédito
V La informacion suministrada por el cliente
es analizada dentro de los estandares de
servicio establecidos por cada entidad.
V La prevencion de lavado de activos es
aplicada a la informacion documental de
acuerdo con la normatividad vigente.
V Las contingencias son reportadas a la
instancia competente de acuerdo con los
procesos, procedimientos y normatividad
vigente.
Saber Ser Evaluacién
V  Respetuoso DESEMPENO

V Claro en la entrega de conceptos.

Observacion directa durante el proceso de
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verificacion de la informacion sociodemografica,
comercial y financiera del cliente
CONOCIMIENTO

Conocimientos citados en el presente
elemento de verificacion de la informacion
sociodemografica, comercial y financiera del
cliente
PRODUCTO

Presentacion de informes

Unidad #2: Efectuar el analisis de la informacién suministrada por el cliente aplicando los criterios
financieros econdémicos y de control definidos por cada entidad.

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si:

Los principios de analisis financiero
son aplicados a la informacion financiera
suministrada por el cliente de acuerdo con las
normas legales e institucionales vigente.

El andlisis del crédito tiene en cuenta
la informacién econémica suministrada por los
gremios sobre perspectivas y viabilidad sobre
los diferentes sectores econémicos.

El estudio de crédito contempla todos
los factores del riesgo crediticio de acuerdo
con normas legales e institucionales.

El concepto de viabilidad o no del
crédito es registrado de acuerdo al resultado
de andlisis de la informacion suministrada por
el solicitante y con las normas de cada
institucion.

El proyecto crediticio es direccionado
de acuerdo con el proceso y procedimiento
establecido.

La informacion financiera y comercial
del cliente es cotejada de acuerdo con los
documentos soporte de la solicitud.

El aprendizaje continuo es adoptado
en el cumplimiento de las metas propuestas y
su desarrollo personal.

La comunicacion con los clientes
internos y externos es asertiva de acuerdo
con las politicas de la organizacién vy
expectativas del cliente.

Las contingencias son reportadas a la
instancia competente de acuerdo con los
procesos, procedimientos y normatividad

Normas legales sobre otorgamiento de
crédito

Derecho comercial 1 constitucion de
sociedades

Contabilidad general basica.

Ubicacién geogréfica del cliente.

Tiempos de respuesta dentro del proceso
de crédito.

Generalidades del portafolio de productos
y servicios.

Cadigo de conducta

Factores de riesgo).

Politica de crédito institucional.

Entrenamiento de entrevistas 1 telefénica,
presencial

Presentacion de informes.

Manejo de equipos de computo Yy
paquetes de informacion: procesador de palabra,
hoja  electronica, presentaciones, correo
electrénico.

Técnicas de comunicacion: verbal, no
verbal y escrito - habilidades interpersonales.

Evaluacion de proyectos

Conocimientos  actualizados de los
diferentes sectores econémicos

vigente
Saber Ser Evaluacion
Respetuoso de las politicas de control | DESEMPENO
de riesgo. Trabajo de campo

Coherente con el uso de las
metodologias

CONOCIMIENTO

Informe de trabajo de campo
PRODUCTO

Sustentacién del trabajo de campo

Técnicas de ventas y Negociacion

Unidad# 01 Asesorar al cliente de acuerdo con los protocolos establecidos y las necesidades

Saber hacer

Saber saber

V Los clientes son perfilados teniendo en
cuenta las clasificaciones definidas por la

V Tipos de perfiles de los clientes y
caracteristicas
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organizacion y los prospectos. V  Necesidades de los clientes
V Las necesidades de los clientes son | V Clasificacion de los clientes
identificados de acuerdo con los |V Record histérico del cliente
resultados obtenidos en las | V Habilidades en comunicacion
investigaciones de mercados previas. V  Protocolo, discursos y/o guiones de
V Los clientes son orientados de acuerdo asesoramiento al cliente
con sus perfiles, el mercado en el que el | V Caracteristicas del negocio: tipo de
participa , las politicas comerciales y mercado y tendencias, competencias,
servicio al cliente. precios, clases de distribucion
V Los clientes son indagados con base en | V Procedimientos establecidos de registro
una estructura de preguntas acordes al de informacion en la asesoria
negocio y protocolos establecidos por la | V Politicas comerciales y de venta de la
empresa. compaiiia
V La informacion obtenida del cliente es | V Paolitica de stockt. De inventarios
registrada segun los procedimientos y | V  Marketing uno a uno
meétodos por la organizacién. V  Medios digitales
V Los clientes son asesorados teniendo en | V  Tipos de mercados)
cuenta los valores de la organizacién y | V. Prospectos)
los principios ético. V Politicas de servicio al cliente
V Los clientes son asesorados segun los | V Técnicas de motivacion y superacion
medios establecidos por la organizacion V  Principios éticos y valores
V Valores de la organizacion
Saber ser Evaluacién
Es ordenado en el diligenciamiento de | DESEMPENO

los documentos.
Respeta las politicas de la empresa
para diligenciar los documentos.

Observacion a través de situaciones
reales sobre el procesos de asesoramiento a
los clientes.
CONOCIMIENTO

Prueba escrita sobre los
conocimientos relacionados en el elemento.
PRODUCTO
V El reporte de la asesoria de los clientes

segun procedimientos establecidos.

Unidad # 02
procedimientos establecidos

Presentar a los clientes los productos y servicios segun protocolos y

Saber Hacer

Saber Saber

Los productos y servicios son
presentados a través de catalogos, manuales,
programas o paginas Web y muestras.

La informacion de los productos vy
servicios es soportada teniendo en cuenta el
plan promocional de la compafiia.

Los productos o servicios son
presentados teniendo en cuenta los
beneficios, caracteristicas, garantias
certificados de calidad ,precio y valor
agregado.

La presentacion del producto o
servicio es realizada teniendo en cuenta el
protocolo de la organizacion, la legislacion y
la normatividad vigente.

Los productos y servicios son
presentados  segln la  programacion
establecida por el cliente y la organizacion.

Los productos y servicios son
sustentados segun las ventajas competitivas
frente a sus similares del mercado.

Los reportes con relacion a la
presentacion de los productos son registrados
en los formatos y sistema establecidos

Tipos y caracteristicas de los productos
y/o servicios

Politicas y objetivos de ventas

Manejo de paginas web y herramientas
virtuales

Protocolo de presentacién de productos y
servicios

Estrategias de presentacion y
comunicacion para la venta

Portafolio de los productos y/o servicios
Usos y valor agregado de los productos
Demostraciones y/o degustaciones de
productos y servicios, muestras

Calidad, precio de los productos

Manual del fabricante

Proceso general de produccion vy
operacion de los productos y/o servicios
Lista de chequeo sobre caracteristicas
del producto o servicio

Lineas de servicio al cliente

Normatividad de productos y/o servicio
Tipos de clientes

Cronogramas de trabajo

<< << << <K<K <K<K < < << <
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Saber ser

Evaluaciéon

V Es respetuoso y delicado en el trato que
le da a los clientes

V Mantiene siempre
presentacion personal .

una buena

DESEMPENO
Observacion en situaciones reales de
las presentaciones de los productos o

Servicios.
CONOCIMIENTO
Prueba escrita sobre los
conocimientos relacionados.
PRODUCTO

Entrega del reporte y/o formato de la
presentacion de los productos o servicios a
los clientes

Unidad # 03 Cerrar la venta de los produ
comerciales y las necesidades de los clientes

ctos y servicios de acuerdo con las politicas

Saber hacer

Saber saber

El interés y la decision de compra del
cliente, son interpretadas mediante la
aplicacibn de técnicas de andlisis del
comportamiento del consumidor.

El plan de argumentos para el cierre
de la venta es efectuado teniendo en cuenta
las necesidades de los clientes y protocolos
establecidos por la organizacion.

La venta es realizada teniendo en
cuenta las politicas , estrategias de ventas y
términos de negociacién establecidos por la
empresa.

La disponibilidad de los productos y
condiciones de entrega son informadas a los
clientes segun politicas comerciales.

La informacion sobre garantias vy
servicio post-venta es planteada en el cierre
con base en la politica de servicio de la
organizacion.

El proceso de la venta es formalizado
segun los procedimientos y documentos
establecidos.

Los cobros pactados con los clientes
son registradas de acuerdo con el sistema
establecido para la emisiébn de facturas e
importes de pago.

Andlisis del
consumidor

Técnicas de comunicacion

Proceso de ventas

Sistemas de ventas

Manuales de ventas y politicas

Portafolio de productos y servicios

Manejo de respuestas y reacciones
de los clientes

Solucién de situaciones referente al
entorno del producto y servicio

Politica de servicio al cliente

Garantias y servicios de postventa

Aspectos legales de la venta

Documentos para formalizar la venta

Procedimientos para legalizar las
ventas

Estrategias y politicas de ventas

Tipos de ventas

Medios electrénicos

Proceso de compra

Descuentos comerciales y financieros

y comportamiento

Saber ser Evaluaciéon
Es estético en la exhibicién de los | DESEMPENO
productos. Observacion en situaciones reales del

Es limpio en la exhibicibn de las
vitrinas y productos de la empresa.

cierre de las ventas.
CONOCIMIENTO

Prueba escrita de los conocimientos
relacionados.
PRODUCTO

Entrega de la formalizacion del cierre
de las ventas a través de los documentos
establecidos y procedimientos.

Unidad # 4: Estructurar estrategias de pr
estratégico y objetivos de mercadeo y ventas.

omocion de ventas segun direccionamiento

Saber Hacer

Saber i Saber

V El plan estratégico corporativo es
considerado en la definicion de
estrategias de promocién de ventas.

V La segmentacion de los mercados es

Plan estratégico de la empresa.
Objetivos de mercadeo.
Segmentacion de mercados.
Portafolio de productos y marcas de la

<<<<
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verificada con base en objetivos de
mercadeo y ventas.

V El sector de negocios es analizado de
acuerdo con el direccionamiento
estratégico de la empresa.

V El portafolio de productos y marcas es
revisado segun segmentacion y objetivos
de mercadeo.

V El plan promocional es elaborado de
acuerdo con estacionalidad de la
demanda, ciclo de vida de los productos y
relacion con clientes.

V Los resultados de estrategias
promocionales de vigencias recientes son
examinados segUn su contexto causa-
efecto.

V Los elementos de la cadena de valor son
tenidos en cuenta en la formulacion de la
estrategia promocional.

V Los resultados de las investigaciones de
mercado son analizados considerando el
impacto de las acciones promocionales.

V Las estrategias de promociéon son
estructuradas con base en productos,
cobertura, mercado y estrategia de
comunicacion.

V Las estrategias de promocion son
presupuestadas segun dimensiones de
tiempo y comportamiento del mercado.

V Los cronogramas son elaborados segun
descripcion estratégica y tactica de la
promocion estructurada.

V Los medios offline, online y btl son
considerados en la formulacion e
implementacion de la  estrategia
promocional.

empresa.
Comportamiento de la demanda.
Analisis ciclo de vida del producto.
Técnicas de analisis de venta.
Definicion de la participacion de
productos y marcas en las ventas totales
de la empresa.

Analisis retrospectivo.

Manual de imagen corporativa de la
empresa, productos y marcas.

Analisis de cobertura geograéfica.
Manual de presupuestos de la empresa.
Estructura de presupuestos.

Disefio de cronogramas.
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Saber Ser

Evaluaciéon

VV  Buenas relaciones interpersonales

V  Escucha activa

V Respetuoso al suministrar la informacion
requerida por los clientes

DESEMPENO
Observacion del proceso que sigue
para la  definicion de estrategias
promocionales.
CONOCIMIENTO
Prueba de conocimientos asociados
con el elemento.
PRODUCTO
V Plan promocional estructurado de
acuerdo con estrategia de promocién
disefiada.

Unidad # 5: Realizar activaciones para categorias y marcas en los diferentes escenarios de

acuerdo con segmentos de mercados.

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si:

V Los grupos de apoyo son informados de
la estrategia promocional de venta
adaptada a cada segmento y entorno
geografico.

V Las funciones de los grupos de apoyo
son asignadas segun su especialidad,
caracteristicas de la promocion y
cronogramas.

Estrategia de promocién de ventas.
Objetivos de mercadeo

Segmentacién de mercados

Planes tacticos de la estrategia.

Mercado de prueba promocional.

Tipos de recursos.

Fundamentos de bocetacion de disefios
de piezas promocionales.

Logistica promocional.
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V Las tacticas de promocién por categorias
y marcas son definidas de acuerdo con
los objetivos y estrategias de mercadeo.

V Los planes tacticos son sometidos a
pruebas de concepto promocional en
cada segmento segun objetivos de
mercadeo.

V Los recursos son asignados de acuerdo
con las actividades de la estrategia
promocional por segmento.

V Los elementos fisicos de la promocion
son seleccionados con base en la
estrategia y caracteristicas del segmento.

V El mensaje y elementos de la promocion
son dirigidos a los segmentos de acuerdo
con sus caracteristicas y cobertura
geografica.

V Los presupuestos y cronogramas de
activacion son revisados segun plan
tactico promocional y portafolio de
productos.

V La activacion de la estrategia promocional
y planes tacticos se define de acuerdo
con cronogramas previstos.

V La gestién promocional es monitoreada a
partir de indicadores de venta vy
penetracién de mercado.

Estructura presupuestal.

Ajuste presupuestal.

Definicion y elaboracién de cronogramas.
Sistemas de control de gestidn
estratégica.

Alternativas cuantitativa y cualitativa de
evaluacion de resultados.

Penetracion de mercados.

Indicadores de gestion de ventas.
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Saber Ser

Evaluaciéon

las
los

Utiliza de manera adecuada
tecnologias para dar informacion a
clientes.

Respeta los protocolos establecidos
por la institucion

Es propositivo frente a la demanda de
los clientes

DESEMPENO

V Observacién directa en el puesto de
trabajo del desempefio en tiempo de real
de la puesta en marcha de la estrategia
promocional.

CONOCIMIENTO

Prueba escrita de conocimientos asociados

con el elemento.

PRODUCTO
V Documento con los planes tacticos y
cronogramas.

Médulo: Administracion de crédito y cartera NC 210301001

Unidad 01:

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

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si:

El estado de cartera se obtiene de la
base de datos, es analizada teniendo en
cuenta diferentes informaciones tales como:,
informes de gremios, entorno econdmico,
visitas comerciales.

Del estado de cartera se identifican
los casos; objeto de seguimiento y se
establecen planes de accion de acuerdo con
las normas de cada entidad.

Los planes de accion establecidos
son ejecutados dando prioridad a los casos
criticos de acuerdo con normas de cada
entidad.

Las estrategias de seguimiento para

Aplicativo especifico de cartera

Procesos de administracion:
elaboracidn y ejecucion de planes de accion.

Habilidades de negociacion.

Técnicas de visita de seguimiento de
cartera.

Servicio al cliente

Manejo de equipos de computo y
paquetes de informacion: procesador de
palabra, hoja electrénica, presentaciones,
correo electronico.

Técnicas de comunicacién: verbal, no
verbal y escrito, habilidades interpersonales.

Técnicas de redaccion y exposicion
de casos
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la cartera normal son ejecutadas de acuerdo
con las normas establecidas por cada
entidad.

Los recordatorios de vencimiento de
las obligaciones se remiten en las fechas
establecidas en concordancia con la politica
institucional.

De las visitas de seguimiento y
contactos, a los deudores se elabora el
informe, de gestibn de  cobranzas
implementando un plan de accién de acuerdo
con la politica de cobranzas.

La informaciéon de los deudores se
mantiene actualizada, segin normas legales
y de la institucion.

El estado de endeudamiento del
cliente y la conservacion de las garantias es
consultado y reportado de acuerdo con los
procesos y procedimientos establecidos.

El estado de endeudamiento del
cliente es valorado proponiendo estrategias
de normalizacion.

El comportamiento de pago del
cliente es analizado identificando los riesgos
generando informes de acuerdo con el estado
de mora.

La cartera es analizada identificando
riesgos econdmicos, sociales, sectoriales,
laborales y personales de acuerdo con los
procesos establecidos

Métodos y técnicas de gestion de
cobro

Normatividad sobre calificacion de
cartera

Interpretacion de los reportes y
temporalidad en las centrales de riesgo.

Conceptos basicos sobre novacion,
extincién de obligaciones

Politicas de normalizacion de cartera
vigente.

Manual de politica de cobranza.

Saber Ser

Evaluacion

V  Es analitico con la informaciéon dada
V Es ordenado en la clasificacion vy
presentacion de informes.

DESEMPENO

V  Observacion directa durante la evaluacion
y calificacion de cartera de acuerdo con
normas legales e institucionales.

CONOCIMIENTO

V Evaluacibn sobre normas legales e
institucionales para efectuar la evaluacion
y calificacion de cartera

PRODUCT.O

V Reportes presentados de evaluacion y
gestién de cartera.

V  Comunicaciones.

V Reportes preparados para las centrales
de riesgo y para organismos de control y
vigilancia

Unidad # 02:
e institucionales

Efectuar la evaluacion y calificacién de cartera de acuerdo con normas legales

Saber-Hacer

Saber-Saber

El estudiante es competente si:

La cartera es evaluada analizando el
record de pagos determinando el riesgo de
pago del cliente.

La cartera es evaluada determinando
el nivel de endeudamiento del cliente de
acuerdo con la normatividad vigente.

La cartera es evaluada analizando
cualitativa y cuantitativamente la situacion del
cliente de acuerdo con la normatividad
vigente.

Politica de crédito institucional.

Andlisis e interpretacién del informe de
cartera de vencida.

Normatividad vigente y politicas de
cartera.

Aplicativo especifico de cartera.
Normatividad vigente sobre evaluacion y
clasificacién de cartera.

Politicas de normalizacién de cartera.
Cadigo de conducta.

Economia nacional e internacional .
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La cartera es clasificada de acuerdo | V  Servicio al cliente.
con el tipo de cliente y la garantia aplicando la | V' Técnicas de comunicacién: verbal, no
normatividad vigente. verbal, habilidades interpersonales
Los reportes de cartera con destino a | V' Técnicas de redaccion y exposicion de
las centrales de riesgo se preparan y remiten casos.
en las fechas indicadas debidamente
actualizados.
La clasificacion de cartera solicitada
por la superintendencia financiera es
preparada y remitida en las fechas
establecidas de acuerdo con normas legales
y politicas de cada entidad.
El informe de reportes para la
determinacion de provisiones es preparado y
remitido de acuerdo con las normas legales e
institucionales
Saber Ser Evaluacion
V Es ordenado en el manejo de la | DESEMPENO
informacion V  Observacién directa durante la evaluacion
V Puntual en la entrega de informes y calificacion de cartera de acuerdo con
V Planea y prepara los informes con normas legales e institucionales.
anterioridad CONOCIMIENTO
V  Evaluacioén sobre los temas trabajados
PRODUCT.O
V Reportes presentados de evaluacion y
gestién de cartera.
V  Comunicaciones.
V Reportes preparados para las centrales
de riesgo y para organismos de control y
vigilancia.
Unidad # 03: Normalizar la cartera de créditos de acuerdo con la politica de crédito
institucional.

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si:

Los programas de cobranza de
cartera vencida son elaborados teniendo en
cuenta la politica de cobranza de la institucién
y normatividad vigente.

La cartera vencida es segmentada y
cobrada de acuerdo con los programas de
cobranza institucionales.

La cartera vencida es cobrada de
acuerdo con las estrategias de cobranza de la
entidad.

Los abonos y cancelaciones de
créditos de los clientes son recibidos dentro
de los estandares de servicio entregando el
comprobante de pago al cliente.

Los reclamos por inconsistencias en
las liquidaciones y saldos de las obligaciones
presentadas por los deudores son atendidos
dentro de los estadndares de servicio
establecidos en los manuales de
procedimientos.

Los compromisos de pago pactados
por los deudores son verificados con el fin de
comprobar su cumplimiento, de acuerdo con
los manuales de procedimiento.

La gestion de cobranza es realizada
en términos que no deterioren la relacion

Técnicas de comunicacion.

Politica de crédito institucional

Mateméticas financiera determinacion
y amortizacion de cuotas.

Aplicativo especifico de cartera.

Servicio al cliente.

Concepto  bésico derecho civil
conceptos basicos de bienes, tipo de bienes,
clasificacién de bienes obligaciones.

Titulos valores, concepto garantias.

Habilidades de negociacion.

Sarlarft

Politicas de normalizacién de cartera.

Analisis e interpretacion de los
reportes de las centrales de riesgo

Técnicas de cobranzas.

Redaccion y  presentacion de
informes.

Contabilidad basica.




)
Microempresas
de Colombia

24

comercial con el cliente y de acuerdo con
normas institucionales y normatividad vigente.

Las causales de no pago de las
obligaciones por parte del cliente son
evaluados  determinando  motivos  de
incumplimiento  brindando alternativas de
normalizacion de sus obligaciones.

La gestion de cobranza es registrada
en el aplicativo con base en la negociacién
con el cliente.

Las alternativas de negociacion con el
cliente son valoradas de acuerdo con las
politicas de normalizacion de cartera de la
entidad

Saber Ser

Evaluaciéon

Es respetuoso en el trato con los
clientes

Reconoce las normas y las aplica
teniendo en cuenta las politicas
institucionales.

Es puntual en la entrega de informes

DESEMPENO
V  Observacién directa en el area de trabajo
en el manejo de los bienes recibidos en
dacién de pago de acuerdo a las normas
legales e institucionales vigentes
CONOCIMIENTO
Prueba
trabajados
PRODUCTO
Informe de gestién de la aplicacion de
la dacién en pago a la obligacion.

escrita sobre temas

Unidad # 03: Gestionar y hacer efectivas las
o remate de acuerdo con las normas legales e i

garantias mediante el recibo en dacién de pago
nstitucionales vigentes

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si:

La deuda contraida con la entidad es
verificada determinando la cobertura de la
garantia a recibir de acuerdo con la politica
de la entidad.

Los documentos soporte de los
bienes en dacién de pago son verificados de
acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos.

Los documentos soporte de los
bienes en dacién de pago son presentados al
area competente de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Los bienes en daci6bn en pago son
identificados y registrados en la base de

datos de acuerdo con el proceso Yy
procedimiento establecido.
Los informes exigidos por la

superfinanciera son preparados y remitidos
de acuerdo con la normatividad vigente.

La informacién inherente a los bienes
recibidos en dacion en pago se mantiene
actualizada para ser suministrada al publico
interesado en adquirirlos de acuerdo con los
manuales de procedimiento.

Los documentos legales
representativos de la propiedad de los bienes
recibidos en dacion en pago se mantienen en
custodia de acuerdo con los manuales de
procedimiento.

Los documentos

soporte son

Normas de procedimiento para bienes
en dacién de pago .

Conceptos bésicos de derecho civil 1
bienes-forma de extincién de obligaciones.

Resoluciones de la superintendencia
financiera relacionadas con el manejo de los
bienes recibidos en dacion de pago.

Concepto basico sobre avallos y
garantias

Politica institucional de
comercializacion de los bienes recibidos en
dacion en pago.

Normas tributarias relacionadas con
los bienes muebles e inmuebles

Concepto basico sobre dacién en
pago.

Sarlaft .




)
Microempresas
de Colombia

25

direccionados a las centrales de custodia de
acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos.

Los avallos de los bienes recibidos
en dacién en pago se mantienen actualizados
de acuerdo con las normas de procedimiento.

El valor del bien en dacion de pago es
calculado y reportado a la instancia
correspondiente de acuerdo con los procesos
y procedimientos establecido.

Saber Ser

Evaluacion

Es respetuoso en el trato con los
clientes

Reconoce las normas y las aplica
teniendo en cuenta las politicas
institucionales.

Es puntual en la entrega de informes

DESEMPENO

Observacion directa en el area de
trabajo en el manejo de los bienes recibidos
en dacién de pago de acuerdo a las normas
legales e institucionales vigentes
CONOCIMIENTO

Test sobre los conocimientos citados
en el elemento manejar los bienes recibidos
en dacion de pago de acuerdo a las normas
legales e institucionales vigentes.
PRODUCTO
Informe de gestion de la aplicacion de la
dacién en pago a la obligacion.]

Médulo Productos y servicios Microfinancieros. NC 210301002

Unidad 01:

Identificar y contactar al cliente de acuerdo con las politicas institucionales

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si:

Los clientes se identifican de acuerdo
con las politicas comerciales.

El plan de contactos es previamente
preparado teniendo en cuenta la actividad y
capacidad economica y la informacion que se
va a trabajar con el cliente.

El contacto con el cliente se
desarrolla en un clima de cordialidad y
respeto. aplicando las politicas de servicio

Los clientes son ubicados clasificados
y calificados de acuerdo con la segmentacion
de mercado.

La informacion sobre la competencia
es verificada y analizada con respecto a los
productos y servicios propios y calidad de
servicio.

Las acciones comerciales realizadas
son ejecutadas con perseverancia Yy
orientacién al logro. de acuerdo con los
reguerimientos establecidos.

El aprendizaje continuo es adoptado
para el cumplimiento de las metas propuestas
y su desarrollo personal.

La comunicacién con los clientes es
asertiva de acuerdo con las caracteristicas
del cliente.

Es sensible ante los requerimientos
del cliente aplicando politicas de servicios

Herramientas de comunicacion

Técnicas basicas de segmentacion de
mercados.

Portafolio institucional y normas sobre
comercializacion de productos y servicios.

Técnicas de comunicacion desarrollo
de habilidades de sintonia de lenguaje,
corporal, calidad de voz y verbales -
habilidades interpersonales

Politicas gubernamentales del sector
financiero e informacién de los gremios.

Técnicas de venta-venta consultiva
07, Servicio al cliente

Planeacion basica

Técnicas de manejo del estrés

Manejo de equipos de computo y
paquetes de informacion: procesador de
palabra, hoja electrénica, presentaciones,
correo electronico

Técnicas de autoformacion
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Mantiene niveles de efectividad bajo
situaciones de presion aplicando politicas de
calidad

Saber Ser Evaluaciéon
V Reconoce las fortalezas de sus | DESEMPENO
compafieros Observacion directa en el

V Capacidad de analisis

area de trabajo durante el proceso de

prospeccién
CONOCIMIENTO

Casos sobre procesos vy

procedimientos manejo de aplicativos
PRODUCTO

Planes de visita y desarrollo de la
entrevista.

Unidad # 02: Diagnosticar la situacion de los clientes para ofrecer soluciones a sus

necesidades financieras

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si:

Las necesidades y sugerencias del
cliente son escuchadas e identificadas de
acuerdo con los requerimientos.

Las necesidades del cliente se
amplian a través de preguntas.
Las necesidades del cliente son

verificados a través de una sintesis de la
informacién comercial y financiera recibida.

La informacion comercial de los
clientes es consultada y confirmada en la
bases existentes

Las visitas comerciales son
preparadas y efectuadas de acuerdo con
politicas de la organizacion

El diagndstico se prepara de acuerdo
con la informacién suministrada por el cliente
y las directrices de la organizacion

La informacion recibida del cliente es
analizada identificando sus necesidades
implicitas y explicitas

Los esfuerzos propios y los del
equipo de trabajo estan encaminados al logro
de las metas propuestas

La actualizacién en el conocimiento
del portafolio de productos y servicios es
continua y aplicada en la interaccién con el
cliente.

La agilidad y eficacia en la atencion al
cliente es ejecutada de acuerdo con los
estandares de servicio de la organizacion

Técnicas de venta iventa consultiva
acercamiento y entrevista

Mateméticas financieras y analisis
financiero basicos

Manejo de todos los productos y
servicios del banco, sus caracteristicas,
beneficios etc.

Politicas y reglamentos del banco
para cada producto.

El sistema para indagar el historial del
cliente.

Técnicas de comunicacion.

Generalidades la situacion econémica
nacional e internacional

Habilidades de trabajo en equipo

Administracién de recursos

Generalidades del portafolio de la
competencia

Manejo de equipos de computo y
paquetes de informacién: procesador de
palabra, hoja electrénica, presentaciones,
correo electrénico y plataforma tecnoldgica de
operacion.

Servicio al cliente

Redaccion y Ortografia.

Saber Ser

Evaluacion

Capacidad de observacion
Andlisis
Buen manejo de la informacion

DESEMPENO
Observacion directa area de
trabajo
Simulacién de casos
Clinica de ventas
Testimonio clientes internos y
externos
CONOCIMIENTO
V  Portafolio de productos y servicios
V Politicas institucionales
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V Técnicas de comunicacion
V Técnicas de ventas
PRODUCTO

Reporte  los

elaborados

diagnosticos

Unidad # 3: Integrar y presentar el portafolio de productos y servicios financieros de acuerdo

con las exigencias del cliente.

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si:

V La oferta de productos y servicios se
estructura a partir del diagndstico y de
acuerdo con la politica comercial de cada
entidad.

V La oferta se estructura y presenta de
acuerdo a las caracteristicas, ventajas y
beneficios de los productos y servicios
establecidos por la entidad.

V La oferta se presenta en una forma clara,
precisa y asertiva de acuerdo con las
necesidades del cliente

V La oferta se ajusta a la legislacién vigente
y a las politicas y procedimientos de la

institucion.
V Establece 'y mantiene relaciones
interpersonales con los clientes de

acuerdo con la politica comercial de la
entidad.

V  Las solicitudes e inquietudes del cliente
son escuchadas y explicadas con claridad
resolviéndolas dentro de los estandares
de servicio y de acuerdo con la politica
comercial de la entidad

V Demuestra capacidades de aprendizaje y
mejoramiento continuo. de acuerdo con
los cambios que se presentan en su area
de trabajo

V El aprendizaje continuo es adoptado para
el cumplimiento de las metas propuestas
y su desarrollo personal. acorde con los
reguerimientos de la entidad

V Mantiene niveles de efectividad bajo
situaciones de presion internas y externas

V Demuestra adaptacién al cambio frente a
las expectativas presentadas por el
cliente

V demuestra autocontrol ante situaciones
adversas aplicando politicas de calidad..

El portafolio de productos y
servicios

Aspectos legales del negocio
financiero, operaciones activas vy
pasivas.

Politicas y
procedimental de la institucion

Técnicas de venta T,
negociacién ,manejo de objeciones,

marco

cierre

Mercados objetivo por
producto

Técnicas basicas de

comunicacion, fluidez verbal, escrita,
expresioén corporal.

Manejo de equipos de
computo y paquetes de informacion:
procesador de palabra, hoja
electronica, presentaciones, correo
electrénico

Internet 1 intranet

Servicio al cliente

Técnicas de autoformacion

Saber Ser

Evaluacion

V Es ordenado en la presentacion de sus
informes.
V  Es puntual con los clientes.

DESEMPENO
Observacion directa en éarea de
trabajo
Testimonios de jefes y clientes
Clinica de ventas
CONOCIMIENTO
Evaluacion
Portafolio de productos y servicios
politicas institucionales
Técnicas de comunicacion
Técnicas de ventas.
PRODUCTO
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Y

Informe de propuestas presentadas

Modulo: Emprendimiento

Unidad # 01 Descubrir las caracteristicas de la mentalidad empresarial, teniendo en cuenta

los conceptos basicos.

Saber Hacer

Saber i Saber

El trabajador es competente si:

V Cambio en el mundo, Globalizacion y

V Identifica las competencias y actitudes Empresa
necesarias para ser un emprendedor V Caracteristicas del empresario
V Desarrolla procesos de automotivacion y | V. Mentalidad empresarial
liderazgo. V  Conceptos bésicos
V Desarrolla el potencial innovador vy
creativo
V Integra su perfil emprendedor al proyecto
de vida.
V Define y caracteriza los diferentes
modelos empresariales
\Y
Saber Ser Evaluacién
Creatividad e iniciativa DESEMPENO

Auténomo para afianzar su capacidad
emprendedora.
Auténomo para tomar decisiones

Creatividad y fluidez en la
formulacién, sustentacién y evaluacion de su
propuesta de emprendimiento. Nivel de
desemperfio integral en el proceso.

Interpreta la realidad social a través
de los lenguajes de las diferentes &reas.
CONOCIMIENTO

Analice de manera clara y precisa
algunas decisiones de caracter econdmico
gue se dan en nuestro contexto.

Producciéon de ensayos, analisis de
coyuntura. Apligue sus conocimientos con
rigurosidad en las diversas intervenciones.
Haga buen uso en sus producciones escritas
de los saberes disciplinares.Apropia
herramientas concretas para le desarrollo de
emprendimientos de alto impacto.

Confronta y relaciona diferentes tipos
de texto; reconociendo su estructura e
intencionalidad.

PRODUCTO

Documento sobre la importancia del
emprendimiento

Encuesta a un lider

Desarrolla su capacidad creativa a
partir de las transformaciones de elementos,
situaciones y conceptos

Unidad # 02 Desarrollar habilidades directivas para la formulacion y desarrollo del plan de
negocios con base en el uso de las tecnologias de la informacién, con el fin de proyectar

empresas rentables y sostenibles en el tiempo

Saber Hacer

Saber Saber

El estudiante es competente si:

Recoge y sistematiza la informacion
del contexto, utilizando adecuadamente las
herramientas tecnoldgicas que tiene a su
alcance.

Formula preguntas y busca
respuestas a las problematicas identificadas
en el entorno.

Conceptos bésicos.

Registro de informacion instrumentos
de recoleccién de informacion.

criterios de clasificacion
informacion

Formulacién de preguntas,

Manejo de la informacién

de la




)
Microempresas
de Colombia

s e Verdad!

29

Toma decisiones para la definicién de
la oportunidad de negocios utilizando la
informacidon obtenida del contexto.

Formula una idea de negocios
factible, con base en la investigacion

realizada.

Saber Ser

Evaluacion.

Creativo para proponer alternativas
de solucion.

Objetivo
informacion

en el andlisis de la

DESEMPENO

Acompafiamiento y observacion
CONOCIMIENTO

Analisis de las diferentes ideas de
negocio.
PRODUCTO

Definicién de la idea de negocio.

Unidad # 3 Realizar los procesos de investigac

i6n y plan de mercado.

Saber hacer

Saber- Saber

El Estudiante es competente si:

Aplica técnicas de investigacién para
recoger y clasificar la informacioén, utilizando
herramientas tecnoldgicas

Analiza y utiliza la informacién para la
identificacion del mercado meta.

Aplica la mezcla de mercadeo para la
formulacién de estrategias que le permitan
abordar el mercado meta

Técnicas de investigacion

Manejo de herramientas ofimaticas
Mezcla de mercados

Canales de distribucién
Diagnostico

Identificacion de problemas

Saber Ser Evaluacion
Formula responsablemente | DESEMPENO
estrategias de mercado Conversatorio
Sistémico para establecer las | CONOCIMIENTO

diferentes relaciones entre las variables del
desarrollo y las necesidades del entorno local.

Presentacion del plan de mercedo
PRODUCTO

Hacer la caracterizacion del cliente
real

Modulo: Emprendimiento
Unidad # 04 Realizar procesos de planificacion

estratégica.

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si:

Describe el proceso de produccién
para identificar las tecnologias y recursos
necesarios en la elaboraciéon del producto o
servicio

Analiza y define los requerimientos de
los puestos de trabajo para definir la
estructura de <cargos y la estructura
organizacional de la empresa

Realiza los presupuestos y analiza los
costos de produccion para determinar los
requerimientos de inversion y puesta en del
negocio

Conoce y aplica las normas legales
para la formalizacién del negocio.

Aplica técnicas financieras para
realizar el andlisis de riesgos y de viabilidad
del proyecto.

Planeacién estratégica
Planes operativos
Estrategias

Conceptos contables
Impacto social y ambiental
Resumen ejecutivo
Normatividad

Estructura organizacional

Saber Ser

Evaluaciéon

Reconoce cuales son los recursos
con los que cuenta para planear
Es respetuoso de las normas legales

establecidas

DESEMPENO

Observacion durante la compilacion
de la informacién
CONOCIMIENTO
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Andlisis de casos
PRODUCTO
Resumen Ejecutivo

Modulo: Proyecto formativo ocupacional

Unidad # 01 Aplicar estrategias de autoconocimiento

Sabe Hacer

Saber Saber

El estudiante es competente si:

Conoce a si mismo y mejora su
relacién y comunicacién con los demas,

Reconoce sus habilidades, actitudes
y capacidades y es capaz de encausarlas
para su desarrollo.

Elabora un plan de desarrollo como
plan de vida personal

Andlisis de la personalidad

Analisis familiar

Andlisis de repeticion de patrones

Interaccion dinamica (comunicacion,
relacion y motivacion)

Elaboracion  de
desarrollo personal

estrategias de

Saber Ser

Evaluacion

Reconocimiento de si mismo

Relacione interpersonales

Es el precursos de sus procesos de
cambio

DESEMPENO

Participacion activa en clase
Elaboracion de trabajo en clase Sociodrama.
Desarrollo del plan de vida
CONOCIMIENTO

Constas relacionadas con el tema,
Conversatorios.
PRODUCTO

Reportes vivenciales Aportaciones de
discusién  (participaciébn activa en el
intercambio de comentarios) Plan de vida

Unidad 02 Promover el desarrollo de habilidades para comunicarse y relacionarse con los
demas a través del respeto y tolerancia, como aspectos fundamentales para su desarrollo
personal
Saber Hacer Saber i Saber

Identifica la importancia de la Definiciébn de comunicacién

comunicacion

Reconoce y aplica los conceptos de
empatia, aceptacién y congruencia.

Reconoce la comunicacion como un
proceso circular

Identifica los procesos de
comunicacion asertivos de los agresivos

Estilos de comunicacién
Asertividad
Procesos de comunicacion

Saber Ser

Evaluaciéon

En su interaccidon con otros emplea
adecuadamente la comunicacion

Es asertivo

Respetuoso en su relacidon con otros
y con el mismo

DESEMPENO

Conversatorio
CONOCIMIENTO

Evaluacion escrita sobre el tema
PRODUCTO

Ejercicio practico

Unidad 03
objetivos y metas a lograr.

Promover el disefio de un proyecto de vida que integre su, mision, visién

Saber Hacer

Saber i Saber

El estudiante es competente si:

Identifica cada uno de los elementos
que componen el proyecto de vida.

presenta informes que de cuenta de
los avances

Redacta su misidn, vision y metas de

Concepto de:
Mision

Metas
Obijetivos
Vision
Valores.
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manera coherente y clara.

Elementos del proyecto de vida
Importancia del proyecto de vida.

Saber Ser

Evaluaciéon

Describe el entorno del cual hace
parte

Es proactivo en sus procesos de
crecimiento

Se cuestiona frente a sus metas y
suefios

DESEMPENO

Conversatorio
CONOCIMIENTO

Evaluacion escrita sobre el tema
PRODUCTO

Proyecto de vida

Unidad 04:
intereses.

Orientarse en el mercado del trabajo, identificando las propias capacidades e

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si:

Identifica en su entorno las diferentes
necesidades del ser humano

Da cuenta a través de los informes de
su aprendizaje

Es propositivo frente a diferentes
situaciones.

Identifica las necesidades laborales
del entorno

Realidad econémica y laboral

Insercion laboral

Factores internos y externos en la
basqueda de empleo

Tipos de empleo

Factores de ocupabilidad

Los frentes en la busqueda de
empleo

Técnicas de busqueda de empleo

Saber Ser Evaluacién
V ldentifica sus habilidades, capacidades e | DESEMPENO
interes Trabajo de campo

V Reconoce cuales son sus prioridades
laborales del entorno

CONOCIMIENTO
Taller sobre

vistos

PRODUCTO
Trabajo escrito que de cuenta del

trabajo de campo

los diferentes temas

Unidad # 05: Identificar las competencias pro

fesionales

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si:

Identifica en su
diferentes competencias

Da cuenta a través de informes de las
competencias alcanzadas

Elabora perfiles laborales teniendo en
cuenta las competencias

contexto las

Concepto de competencias
Tipos de competencias
Perfil

Diferencia entre conceptos

Saber Ser Evaluacion

Reconoce sus competencias DESEMPENO

Identifica sus debilidades y fortalezas Observacion mientras elaboran
para la redaccion de su perfil perfiles

CONOCIMIENTO

Prueba escrita sobre competencias y
perfiles
PRODUCTO

Elaboracion de perfiles

Unidad # 6:

Identificar dentro de la empresa los procesos de reclutamiento y seleccion.

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si:

V  Se apropia de los conceptos

Se desenvuelve de manera asertiva el
proceso de seleccion

Prepara la entrevista

Tipos de reclutamiento
Entrevista

Tipos de entrevista
Estructura de la entrevista
Hojas e vida

<K<K

Y,
Y
VV Presenta de manera adecuada la hoja de
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vida
Saber Ser Evaluacién
V Se presenta de manera adecuada y | DESEMPENO
puntual a la entrevista V  Observacion de desempefio en
V Es ordenado en la presentacion de sus simulacros

hoja de vida CONOCIMIENTO
V  Ejercicios practicos
PRODUCTO
V  Simulacro
1 ANEXOS

Anexo 1. Clasificacion Nacional de Ocupaciones
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Anexo 2. Titulaciones y Normas Técnico Laboral Auxiliar de crédito y cartera

F2-015
¢ NORMA DE COMPETENCIA LABORAL !
DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE FORMACION Pigina | de 6
PARA EL TRABAJO

VERSION VERSION AVALADA MESA SECTORIAL MESA SECTORIAL GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL BOGOTA CENTRO CEMNTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
METODOLOGO MARISOL SAAVEDRA BARRERA VERSION 3 [FECHAAPROBACION] 12M0/2012 5 ANOS EXPIRA EN 11/10/2017
TITULO DE LAN.C.L 210601012 Aplicar tecnologias de la informacidn tenlendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa_
CODIGO ELEMENTO 01  Operar recursos tecnoldgicos tenlendo en cuenta los procesos y procedimientos establecidos por la organizacidn y los estindares de calidad.

|cRITERIOS DE DESEMPENO |

A Los recursos lecnoldgicos de la unidad administrativa son maniobrados de acuerdo con los manuales usuarios de operacidn.

Las conexionas del sistema de computo son verificadas de acuerdo con los procedimientos establacidos y los manuales de seguridad existentes.

El mantenimiento preventivo de los recurses tecnoldgicos de la unidad adminisirativa es planeado de acuerdo con las politicas de la organizacidn y los requerimienios de los aquipos.
El reporta para &l mantenimianto correctivo es realizado de acuerdo con la demanda da los usuarios del eguipo.

Los programas requeridos son solicitados de acuerdo con las especificaciones técnicas y las normas de seguridad.

moom

|CONOCIMIENTOS Y COMPRENSIONES ESENCIALES |

hManuales de usuarios de los recursos tecnoldgicos de la unidad administrativa (a, ¢, e).
Normas de seguridad industrial {b).

Sistemas de gestidn de calidad (d).

Politicas de la organizacion {d).

Mantenimiento basico del sistema de computo ().

Conceptos basicos de hardware y software (e).

FREBRE

|RANGOS DE APLICACION|

RECURSOS TECNOLOGICOS
Hardware.
software.
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oy NORMA DE COMPETENCIA LABORAL v
DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE FORMACION Pagina 3 de 6
FARA EL TRABAJD
TITULO DE LAN.CIL 210601012  Aplicar tecnologias de la informacikan tenlendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa.
CODIGO ELEMENTO 02 Conftrolar recursos y herramientas tecnoldgicas para el procesamiento de la informackon de la unidad administrativa de acuerdo con las politicas de la organizacin.

|CRITERIOS DE DESEMPENO |

El glsterna operative es utllizado de acuerdo con los requerimientos de los procesos y procedimientes de la unidad administrativa.
Los paguetes integrados de oficina son empleados de acuerdo con las necesidades y las politicas de la organizacian.

El coren alecinnico ampresarial es utilizado teniendo an cuenta las necasidades y las politicas de la organizacidn.

El software y los cables de seguridad son manejados de acuerdo con los estdndares de calidad establecidos por la organizacidn.
El internet es utilizado de acuerdo con las normas y politicas de la organizacion.

Mmooy

|CONOCIMIENTOS Y COMPRENSIONES ESENCIALES |

Sistermas operativas (a).

Paquetes integrados de oficina {b).

Procesos y procedimientos de la unidad administrativa {a).
Tecnologia relacionada con intemet (¢, e).

Manual de operaciones (b, c).

Conocimientos basicos de seguridad informatica (d).
Politicas de la organizacion (c, d, a).

Ofiméatiea (b, ¢, a).

BIFREBRZ

|RANGOS DE APLICACION]
SOFTWARE

Procesador de texios.

hojas de calcula.

bases de datos.
presantaciones alactrdnicas.
internat.

intranet.

redes y software aplicativo.

|EVIDENCIAS REQUERIDASl
DESEMPENO
1. Observacion durante el uso del sistema operativo.
CONOCIMIENTO
1. Cuestionario de conocimientos del elements de compeatencia.
PRODUCTO
1. Presentacidn elecirdnica multimedia almacenada en madio digital v virtual.

34
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F2-015
NORMA DE COMPETENCIA LABORAL S
DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE FORMACION Pigina 5 de 6
PARA EL TRADAID

TIMTULODE LAN.CL 210601012  Aplicar tecnologias de la informacitn teniendo en cuenta las necesidades de la wnidad administrativa
CODIGO ELEMENTO 03 Utilizar sistemas de informacion de acuerdo con los requerimientos de la unidad administrativa.

CRITERIOS DE DESEMFPENO

Los datos de la wnidad administrativa son recolectados teniendo en cuenta la fuente onginal y & manual de procesos y procedimientos.
Los datos relevantes de k3 unidad administrativa son manipulados teniendo en cuenta el grado de importancia de los procesos.

La consulta de las bases de datos es realizada teniendo en cuenta las politicas de |a organizacion y funciones del cargo.

Las bases de datos son actualizadas teniendo en cuenta la tecnologia disponitle v las necesidades de unidad administrativa.

El backup es realizado teniendo en cusnta las nomias, legislacion vigente y tecnodogia disponible.

Los soportes documentales generados por & sistema de informacitn de |a unidad administrativa, son consenvados teniendo en cuenta las nommas técnicas, de la organizacian y La legislaciaon
vigente.

TmEO@m®

|CDNGCIIHIENTDS ¥ COMPRENSIONES ESENCIALES |

01, Fundamentos bases de datos (3. ¢, e, ).

, Estructura y calidad de datos de |a empresa (b, ¢, d, &. FL

Estructura organico -funcional de la empresa. (3, ¢, d, f, e).

Sistemas de informacion. Actvidades: enfradas. proceso, aimacenamiento v salidas (i
Tipos y usos de los sistemas de informacian (a, e).

Tecnologias de los sistemas de informacien (a, e, .

Politicas de |a organizacion (a, b, ¢, d, . ).

Manuales de procesos y procedimientos (b, , diL

Soportes docurmentales (f)

Software aplicative (3, b, ¢, d, e, T

ERRSEFERR

|RANGOS DE APLICACION |

SISTEMAS OPERATIVOS
Usuario.
senidor.

[EVIDENCIAS REQUERIDAS

DESEMPERD
1. Observacion directa en el uso de los sistemas de informadian.
CONOCIMIENTD

1. Cuestionario de conocimientos del elemento de competencia.
PRODUCTO

1. Reporte generados de un sistema de informacion de La unidad administrativa.
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DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE FORMACION
PARA EL TRABAJID

NORNMA DE COMPETENCIA TABORATL

F2-015
w1
Pagina 1 da &

VERSION
REGIOMNAL
METODOLOGO
TITULO DE LA N.C L
CODNIGO ELEMENTO

WERSION AVALADA MESA SECTORIAL

BOGOTA
MARISOL SAAVEDRA BARRERA
210801001

MESA SECTORLAL GESTIOM ADMIMISTRATIVA
CENTRO CENTRO DE GESTIOMN ADMIMISTRATIVA

VERSIOMN 3 FECHA APROBACION 1211002012

o1 Redactar los documentos, de acuerdo con las nommas wigentes.

CRITERIOS DE DESEMFPEND

A, Los documentos son redactados. de acuerdo con el asanito.
B. Los documentos son redactados. de acuerdo con su tipo y clase.
C. Los documentos son redactados. teniendo en cuenta su destinatario.

D. Los documentos son redactados con & protocolo requerndo para el Gpo y clase de documernbo.
E. Los documentos son redactados aplicando la sintaeis.

F. Los documentos son redactados. teniendo en cuenta las normas de ortografia. acentuacion y purbuscion.

&,  Los documentos son redactados teniendo en cuenta las normas scbre abreviahuras.

H. Los documentos son redactados teniendo en cuenta las caracteristicas de los parrafos.
I, Los documentos son redactados con precisicn, claridad y bresedad_

J. Los documentos son redactados. teniendo en cuenta cohesion y concordancia.
CONOC ITOS % COME IONES ESENCIALES

D1. Clases de documentos, segim el contenido (a, b).

02z, Tipos de documentos (bl

02, Relaciones humanas en la redaccion (o)

4, Redaccion personal. comercial, diplomdtica. epistolar (d).

05, Repeticion de términos en ka redaccidn (j).

DB, Sintaxis (=)

o7,

DE,

Do,

10,

11,

12,

13,

[RANGOS DE APLICACION |

MPOS DE DOCUMENTICS:

Legalkss. comespondencia en general.

[l 1.0 Y

Espanc.
= -

ASUNTO DEL DOCUMEMTO

Solicitudes de informacion.
respuesta sobre diferentss asuntos.
reclamaciones._

ofrecimients de productos._

[EvIDENCLAS REQUERIDAS |

DESEMPERIC

1

Dbseryacion respusesta a wna Comumicacion dada

COMNOCIMIENTO

1. Prueeba escrita de conocimientos del elementos de competencia laboral -
PRODIMCTO
1

Redaccion de una carta comercial y una circular general, de acwsrdo con el reEngo de aplicacion ssleccionado.

Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica

5 ARNOS EXPIRAEN

1112017
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NORMA DE COMPETENCIA LABORAIL
DIRECCHKDN DEL SpL;“ﬂéEﬁhEh_ll_.‘NCIGNAL DE FORMATIOMN

F2-015
w1
Pigina 3 de &

TITULD DE LA NLC L 21001001 Producr los documentos que se ongnen de las funciones administrativas, siguiendo la normna tscnica
CODNGO ELEMENTO az Digitar los documentos, de acuerdo con su tipo y normmas establecidas .

CRITERIOS DE DESEMPEND

A, La clase de papel elegido comesponde al tipo de docurmento.

B, La distribucidn ded texto cumple con las nomnas de calidad establecidas.

C. El documento es digitsdo, de acuerdo con las nomnas técnicas vigentes.

D. El documento es digitado con precisidn, en & Sempo establecido de acuerdo con el Memens de palabras.
E. Los principios engondmicos son aplicados en el puesto de trabajo.

F. El documento digitado es consenvado, teniendo en cuenta & soporbe.

&, Los eguipos de digitacidn son consernvados con las nommas de higiens y seguridad.

H. Los documentos son nserados en el scbre de acuendo con las nommas de comespondencia vigentes.

CONOCIMIENTOS % COMPRENSIONES ESENCIALES

D1, Clase ytamafo de papel (=)

Tipos de documentos (3. bl

Digitacion de documentos (c).

Welocidad y precision en La digitacidn (d).

Mormas de calidad en la elaboracion de documentos. (bl

Clases de soportes de acuerdo con la tecnologia empleada ().

Higiene y seguridad en los eguipos de frabajo y soportes documentales (F, g

. Marcacion e insercidn de documentos en sobres, de acwerdo con el tamafio ded documento y normias vigentes (h).
O3, Ergonomia (=)

RIBRRER

[RANGOS DE APLICACION]
IDICRS
Espafiol.
extrangero.

EQUIFOS DE DIGITACION
Escritoric.
portatl.

CLASE DE PAPEL
Calidad.
tpo.
tamaho.

CLASES DE SOBRES
Tipo de papel.
tamano.

MPOS DE SOFORTE
Paped.
mMagneboo.

EVIDENCLAS REQUERIDAS |
DESEMPERIO

1. Observacion direcia al momento de digitar con welocidad y precisicon un docurmenbo.
COMNOCIMIENTO

1. Pmmeba escrita de conocimientos del slemento de competencia laboral -
PRODILMCTO

1. Carta. circular o ranscripcion de acuerdo con el rango de aplicacion seleccionado.
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DIRECCION DEL SISTEMA NACIOMAL DE FORMACION
PARA EL TRABAID

NORMA DE COMPETENCIA TABORAIL

F2-015

TITULD DE LAMN.CL 21001001

Producr los documentos gue s= onginen de las funciones administrativas, siguiendo la noma tScnica.

COMGD ELEMENTO o3 Transcribir bos documentos, de acwerdo con las nomas vigentes.

CRITERIOS DE DESEMPEND

A Las citas se escriben de acuerdo con la importancia del tema.
B. La transcripcion s= realiza con exactitud, siguiendo las instrucciones.
C. El equipo de computo es manipulado de acuerdo con el manual de cperacion.

. Latranscrpcion se realiza tenicndo en cusnta su Spo.

E. El estilo y presentacion comesponden con la clase de documento.
F. Latranscrpcion se compara con & documento onginal. teniendo en cuenta las comeccionss necesarias.

CONOCIMIENTOS ¥ COMPRENSIONES ESENCIALES

D1, Composicion escrita {a bl

. Técnicas de citas textuales (b, d, &, i
Cuidados para la transcripcion (b, d, e, fi
Oirden en el alistamiento (a, b c, e, fi

. Cuidado con equipos e informacion (o).
Proceso para la transcripgcion (b, d. e, )L
Clases de transcripcion (b, d., = ).

RS

RANGOS DE APLICACION |

CLASES DE EQUIPOS
Computador.
telefono.

1D,
Espaniol.
exTanerc.

FUENTE DE TRAMNSCRIPCION
Teléfono.
comunicaciones electronicas.
dictado en = acto.
formas impresas.
grabacion.

[EVIDENCIAS REQUERIDAS |

DESEMPERD

1. Dbservacion directa en el proceso y resultados de la transcripcion.

COMNOCIMIENTO

1. Prueba escrita de conocimientes del elemento de compstencia laboral.

PRODILMCTO

1. Transcrpcion de cualquier fuente de acuerdo con el rango de aplicacion seleccionado.
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F2-015
7 |
NORMA DE COMPETENCIA LABORAL . .Ty :
DIRECCION DEL SISTEMA MACIONAL DE FORMACION Pamna l de &
PARA EL TRASAIKD

VERSION WVERSION AVALADA MESA SECTORIAL MESA SECTORIAL GESTIOMN ADMINISTRATIVA

REGIOMAL BOGOTA CENTRO CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

METODOLOGO MARISOL SAAVEDRA BARRERA VERSION 3 |FECI-IA APROBACION| 301052013 5 ANOS EXPIRAEN 280102013
TMULODELANCL 210301013 ‘Contabilizar operaciones de acuerdo con |as nommas vigentes y las politicas organizacionales.

CODIGOD ELEMENTO 1 Registrar las operaciones del ejercicio en los documentos comespondientes de acuerdo con los procedimientos onganizacionales, nomas y legislacidn vigentes.

CRITERIOS DE DESEMPEND

A, Lainformacion es compiada de acuerdo con los soportes contables.

B. Los soportes contables son analizados para su registro comespondiente de acuerdo con las normas y legislacion vigentes.
C. Lainformacidn contable y financiera es registrada de acuerdo las nommas y legislacion vigentes.

D. Los soportes contables son consernvados teniendo en cuenta las nomas y legislacion vigentes.

|CONGCIHIENT05 ¥ COMPREMSIONES ESENCIALES
01, Paoliicas organizacionales (b, . d}

02, Analisis de estados financieros (a, b, ¢, d)

02, Aplicacson de razones financieras (a b)

M, Proceso de toma de decisiones (c, d)

05, Proyecciones financieras (c, d)
D&
or

. Sistemas de informacion contable (a, b, ¢ d)
, Etica en &l manejo de la informacian (a, b, ¢, d)

[RANGOS DE APLICACION |
TIPO DE PROCESO
Manual y automatzado
TIPO DE ORGAMIZACIGN
Piblicas y privadas
TAMARD DE LA ORGANIZACION
Micro, pequenas, medianas (pymes ) grandes

[EVIDENCIAS REQUERIDAS]
DESEMPERD

1. Resultados de la obseneacion durante & proceso de registro en los comprobantes. y libros de contabilidad estudio de casos
COMOCIMIENTO

1. Pre=ba escrita que abarque los conocimientos definidos para este elemento
PRODUCTO
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NORMA DE COMPETENCIA LABORAL -
DIRECTION DEL SISTEMA NACIONAL DE FORMACION Papna 3 de 6
PARA EL TRASAID

TMULODE LAN.CL 210801013  Contabilizar operaciones de acuerdo con las nomias vigentes y las polificas organizacionales.
CODIGD ELEMENTO 2  Elaborar los estados financieros de acuerdo con bos procedimientes organizadionales, normas y legislacion vigentes.

CRITERIOS DE DESEMPEND |

La infoemacion contable es recoplada teniendo en cuenta los componentes de bos estados financieros.
La infoemacion contable es clasificada teniendo en cuenta su natwraleza.

Los estados financieros son elaborados teniendo en cuenta las normas v begislacion vigentes.
Los estados financieros son procesados de acuerdo con |a tecnologia dispenible en la organizacion.

La informacicn de los resultados financiers de |3 organizacion es administrada de acuerdo con las politicas onganizacionales v las nomas legales y el codigo de ética.
Los soportes docwmentales de ka informacion es conservada teniendo en cuenta |as politcas organizacionales, las nommas y legiskacion vigentes.

Tmpome

|CDNGCIHIEHTDS Y COMFPRENSICOMES ESENCIALES

01, Mommas y begislacion vigentes (a, b, c. e, f)

02, Politicas organizacionales (d, e, f)

03, Estados financieres (a, b, c.d. e, f)

04, Sistemas de mformacion contable (a, b, d)

05, Procedimiento para consenar soportes contables (f)
D5, Etica en &l manejo de la informacion (a, b, ¢, d, e, f)

|RANGOS DE APLICACION]
TIPO OE PROCESO
Manual y automatzado
TIPO DE ORGANIZACION
Plblicas y privadas
TAMARD DE L& ORGANIZACION
Micro, pequenas, medianas (pymes) grandes

[EVIDENCIAS REQUERIDAS]
DESEMPERD
1. Resultados de la observacion durants la elaboracion de los estados financieros. estudio de casos
COMOCIMIENTO
1. Prueba escaita que abargue los conocimientos identificados para este elemento
FRODUCTO
1. Estados financierss clasificados
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NORMA DE COMPETENCIA LABORAL o
DIRECCION DEL SISTEMA NACICMAL DE FORMACION Papina 5de 6
PARA EL TRABAJID
TMULODE LAN.CL 210801013 Contabilizar operacionss de acuerdo con lxs normas vigentes y las politicas organizacionales.
CODIGO ELEMENTO 3 Analizar las ransacciones comenciales y kos estados financeros de la empresa teniendo en cuenta los resultados cbtenidos y las poliicas organizacionales.

CRITERIOS DE DESEMFPEND |

A, Lainformacion es analizada e interpretada teniendo en cuenta las razones financieras.

B, Los informes financiers son analizados comparativamente de acuerdo con las politicss organizacionales.

C. Elanalisis de los resultades financieros es presentado acorde con los requenmisntos de Ls organizacion para la toma de decisiones y |a proyeccion de las metas.
D, Las propuestas relacicnadas con cambios o mejoras a los planes y programas. de |a organizacion son soportadas de acuerde con los infiormes finales.

|CDNGCIHIENTDS ¥ COMPRENSIONMES ESENCIALES |
Paoliticas organizacionales (a, b, ¢, d)

Analisis de estados financieros (3. b, ¢, d)

, Aplicacitn de razones financieras (a b}

Proceso de toma de decisiones (¢, d)

Proyecciones financieras (c, d)

Sistemas de informacién contable (a, b, ¢ d)

Etica en =l manejo de |a informacion (a, b, ¢, d)

Indicadones financiens (o)

(==}
=

BIERERR

[RANGOS DE APLICACION ]
TIPO DE PROCESO
Manual y automatzado
TIPO DE ORGANIZACION
Plblicas y privadas
TAMARD DE LA ORGAMIZACION
Micro, pegquefias, medianas, grandes
TIPO DE DECISIONES
De nutina, de emergencia, estratégicas y tacticas, opermativas
VARIABLES
Econamicas, administrativas, ambientales, socisles, mercadeo

[EVIDENCIAS REQUERIDAS
DESEMPERO

1. Resultado de |a cbsernvacion durante el andlisis de los estados financierns
CONOCIMIENTO

1. Escrita sobre los conocimientos definidos en este elemento
PRODUCTO
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NORMA DE COMPETENCIA T ABORAT. .
DIRSCCION DEL SISTEMA NACICHAL DE FORMACION Pagina lde 4
PARA EL TRABAJD
WVERSIIN WERSION AVALADA MESA SECTORIAL MESA SECTORIAL GESTIOM ADBMINISTRATIWA
REGIDNAL BOGOTA CENTRO CENTRO DE GESTION ADMIMISTRATIVA
METODOLOGO MARISOL SAAVEDRA BARRERA VERSION 3 FECHA APROBACION| 1171172011 5 ANOS EXPIRA EN 00711/2018
TITULD DE LAMN_CL 210801010 Facilitar &l senvico a los chentes de acusrdo con las politicas de la organizacian.
CODIGD ELEMENTO 01  Ofrecer atencicon personalizada a los dientes de acuendo con las politicas de la organizacon.

CRITERIOS DE DESEMFPFEND I

A, La atencion ofrecida favorecs las relaciones de la empresa con el clients.

B, La presentacidén personal curmple con los protocolos de servicso e identidsd corporativa.

C. La atencion personalizada cumple con los estandares de servicio de calidad de la organizacian.

. El senvicio prestadoe cumple con los requisitos de los clientes.

E. La informacion requerida por los dientes es suministrada de acusndo con procedimientos organizacionales.

F. Las formas de comunicacion responden a las necesidades del dients
5, La calidad del servicio ofrecido es evaluado de acuerdo con los estandares adoptados por k= o Zacion.
[coNOC ENTOS ¥ COMPRENSIONES ESENCIALES |

D1, Servicio (a, b, d, g)

Clientes (a. d. e_ ).

Ciclo de senvicio (a, ).

Evaluaciin de servicio (gL
Comunicacion (&, <. e, .

Libreta de calificacionas (g

Concepio y mansjo de infomadion (e f).
Paoliticas de la onganizscion {a)

Etiqueia y protocolo (&, b).

Mormmas de calidad de sendicio (c. g).

GBEIRGRERR

RANGOS DE AP LNCACHIIN |
TIPOS DE CLIENTES
Intermos v exiermos.
FORMAS DE COMUNICACION HUMANA
Verbal y no werbal_

[EVIDENCIAS REQUERIDAS |

DESEMPERC

1. Ooservacion de la actibud de servicio frente a canco clientes diferentes.
COMNOCIMIEMTO

1. Cuestionario ywo andlisis de casos.
PRODIACTO

1. Cinco encuestas de satisfaccion del servicio.

Z Un informe corto sobre los resultados de la evaluacion de sendicio.
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NORNMA DE COMPETENCIA LABORAL
IRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE FORMACION
PARA EL TRABAJID

Pagina 3 de 4

TMULODE LAN.CL 210801010 Facilitar el servicio a los dientes de acuerdo con las pdliticas de la organizacion.
CODIGO ELEMENTO 02  Atender a los dientes utilizando las tecnologias de acuerdo con el protocolo de |a organizacion.

CRITERIOS DE DESEMPEND

A,
B,

La atencion telefonica se rediza de acuerdo con protocolos organizacionales.

La informacitn empresarial es expresada con daridad y fuidez.

Los mensajes electronicos relacionados con bos clientes, son redactados con claridad, precision y normas de cortesia.
El asunto demandado por los dientes es resuelto buscando altemativas de solucian.

El tiempo de atencidn cumple con los estandares organizacionales.

La atencion a kos dientes es documentada de acuerdo con las politicas establecidas para la trazabfidad.

CONOCIMIENTOS ¥ COMPRENSIONES ESENCIALES |

D1,

SERRARREER

Protocolo empresaral (a, ¢, d).

Protocolo intemacional (3, boe, dl

Normas de cortesia (a, be. d, e, ).

Visidn, mision y nomas intemas de |la organizacion (a, b.e, d
Portafiolio de servicios (3. b.c, d, &, fl.

Tecnologias de la informacion y comunicacion (a ).
Manual de funciones y procedimientos (b
Expresion oral y escrita (a. cl.

Administracitn del tiempo | 2 ).

Mormas de calidad. (e, Tl

Trazabiidad el senvicio (F |

|[RrANGOS DE APLICACION |

MEDIOS DE COMUNICACION

Telefonicos, impresos, electronicos.

TIPOS DE CLIENTES

Intemios vy extemos.

FORMAS DE COMUNICACION HUMANA

Verbal y no werbal.

EVIDENCIAS REQU ERIDA.S'

DESEMPERID

1. Obsenvacion durante |a atencion al diente utlizando los medios de comunicacion organizacionales.
COMOCIMIENTO

Cuestionaric wo andlisis de casos.
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DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE FORMACION Pagina 1 de 4
PARA EL TRABAJD
VERSION VERSION AVALADA MESA SECTORIAL MESA SECTORIAL SERVICIOS FINAMCIEROS
REGIKIMNAL BOGOTA CENTRO CENTRO DE SERVICIOS FINAMCIEROS
METODOLOGO JOSE ALBERTO BURGOS SUAREZ VERSION 3 FECHA APROBACION]| 071172013 5 aAMOS EXPIRAEN D&11/2018
TITULD DE LA NCL 2103201003 Ewvaluar el riesgo crediticio de acuerdo con las politicas institucionales y normatividad wvigente.
CODIGD ELEMENTO 1

VWerificar la informmacion socio demografica, comercial, financiera y de conirol estableciendo el perf del diente y su weracidad de acuerdo con las poliicas
establecidas.

CRITERIOS DE DESEMPEND

A, El diente es dasificado de acuerdo con la segmentacion del mercado y las politicas institucionales.

B. Lainformacion comercial y financiera es investigada y revisada utilizando los medios de comunicacidn existentes y realizando visitas de riesgo de acuerdo con las nommas institucionales.
C. Lainformacion suministrada por el chente es conservada con las medidas de seguridad y confidencialidad de acwerdo con las normas legales e institucionales.

. Laconsulta alas centrales de informacion es wvalidada utilizando los medics establacidos por cada entidad de acuerdo con normias legales e institucionales vigentes.

E. Lainformacion suministrada por & cliente es analizada dentro de los estandares de senvicio establecidos por cada entidad.

F. La prevencion de lavado de activos es aplicada a la informacion documental de acuerdo con la nomatividad wigente.

&, Las inconsistencias son reportadas a la instancia competente de acuerdo con los procesos, procedimientos y nomatividad vigente.

HL

Los candidatos al crédito son referenciados de acuerdo con las nommativas. procesos de la instilucion y gestion del riesgo.

CONOCIMIENTOS ¥ COMPRENSIONES ESENCIALES |

D1, Imteprstacion de la informacidn de las centrales de fesgo. (a, b, d, 2L

FEEBBEIBREER

Politicas de segunidad para el ctorngamientos de crisditos. (a, b, ¢, d. ).

Senvicio al cliente (b, el

Paolitica de crédito institucional (a. b. e, d, =, f).

Seciores economicos (3 f).

Mormatividad relacionada con &l riesgo crediticio {a, b, c. d. e, f, g).

Entomes econdmico y socal (b, e f)

Manejo de eguipos de computo, paquetes de informacion: procesador de palabra. hoja electronica. equipes electonicos de comumnicacion, comeo electrdnico, (a b, ¢, d, =, f. gl.
Plataforma tecnoldgica (a, o d, ).

Sestion de riesgo credit L b, cod.e, T, gl

Mormatividad vigente sobre conocimiento del diemtes para prevencion de actividad ficitas, sariaft (a, b, . d. 2. f, g).
ldentficacion de clients sujeto de crédito (a. b, d)

|F-I.FLNGOS DE APLICACION

TIPO DE CLIENTE

TIPO D

Maturajuridica.
E CREDITO
Comenialvivienda consumanicrocréditn

MODALIDAD DE INWVESTIGACION

Telefanica visita comercial internet

|E\|"IDENCIH.5 REQUERIDAS

DESEMPERO
1. Dbsenacion directa durante el proceso de verificacion de la informacion socio-demografica, comercial y financiera del chente.

COMO

CIMIENTO

1. Test de conocimientos ctados en o presente elemento de verificacion de la infomacion socio-demografica, comercial y financiera del cliente.
PRODIUCTO

1. Reporte del resultado de werificacion de la informacion.
2 Reporte de centrales de nformacicn
3. Reporte de conocimiento del clente sariaft
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DIRECCHKIN DEL SISTEMA NAGIONAL DE FORMAGION Pigina 3 de 4
PARA EL TRASAID
TIMULO DE LAMN.CL 210201003 Ewasbuar o riesgo crediticio de acuendo con las politicas insftucionales y nommatividad wvigente.
CODIGD ELEMENTO 2 Efectuar =l analisis de ka informacion suministrada por =l diente aplicando kos criterios financienss econdmicos y de control definidos por cada entidad.

|CRITERIOS DE DESEMFEND |

A, Los principios de analisis financiero son aplicados a la informacién financiera suminisirada por el cliente de acuerdo con las nommas legales e instibucionales wvigente.

B, Elanailisis dal crédito tiene en cuenta la informacion econdmica suministrada por los gremios sobre perspectivas y viabilidad de los diferentes sectores econdmicos.

C. El estudio de crédito contempla todos kos factones del resgo crediticio de acuendo con normas kegales e institucionales.

D. El concepto de wiabilidad o negativa del credito es registrado de acwendo al resultado de andlisis de la informacion suministrada por el solictante y con las normas de cada mstiucion.
E. El proyecto crediticio es direccionado de acuerdo con &l proceso y procedimiento establecido.

F. La infoemacion financiera y comercial del cliente es cotejada de acuerdo con los documentos soporte de la solicitud.

&, El aprendizaje continuo es adoptado en el cumplimiento de las metas propuestas y su desamollo personal.

H. La comunicacion con los dientes ntemos y extemos s asertiva de acuendo con las politicas de la organizacion y expectativas del cliente_

I Las contingencias son reportadas a la instancia competente de acuerdo con los procesos, procedimientos y nomatividad vigenbe.

ICONGCI“IENTOS ¥ COMPRENSIONES ESENCIALES |

D1, Contabfidad general basica (a, b. ¢, )

02, Lectura e interpretacidn de estados financieros (a, b, c. f)

D2, Analsis financiero (vertical-horizontal) lectura, determinacién, intespretacion vy aplicacion de indicadores financieros (a, b, . d. g).
D4, Mormas legales sobre otorgamients de crédito (3. b, e, d, =, . L

DS, Conocimiento sobre constitucion de sociedades (b, c).
D&
o7
DB

Ubicacion geografica del diente (b, c. d. gl.
. Tiempos de respuesta dentro del proceso de crédito {a. b e, d. e, g. L )
. Generalidades del portafolio de productos y senvicios (&, i)
D2, Codigo de &tica (a, b, c.d.e. f, g, h,iL
10, Factores de riesgo (a. b.e.d. e f.0)
11, Poliica de crédito institucional (a. b, c. d, e. f. g he il
12, Manejo de entrevista telefonica, presencial y virtual (o, d)
13, Redaccion y ortografia (c. d.
14, Presentacion de mformes (c, d, j)
15, Manejo de squipos de computo y paguetes de informiacion: processdor de palabra, hoja electrinica, presentaciones, comeo electrdnico (a3, b o, d, &, £ g. h, i)
18, Técnicas de comunicacion: wverbal, no verbal ¥y escrito - habilidades interpersonales {g. i)
17, Ewvaluacitn de proyectos (a, b, o d)
18, Conocimientos actualizados de los diferentes sectores econdmicos

[RANGOS DE APLICACION]

TIPO DE CLIENTE

Matural juridica
TIPD DE CREDITO

Comerncial wivienda consumo microcrsdito lineas especiales de orédito leasing
MODALIDAD DE INVESTIGACION

Telefdnica. wisita comercialintermet

EVIDENCLAS REQUERIDAS
DESEMPEROC
1. Observacion directa durante el proceso de andlisis de la informacion suministrada por & diente aplicando los criterios financiems, comernciales y econdmicos
definidos por la entidad
COMNOCIMIENTO

1. Testde conocimientos ctados en &l presents slemento de andlisis de la nformacidn suministrada por el cliente aplicando los criterios financiercss econdmicos.
definidos por cada entidad.
PRODIMCTO
1. Infoeme de viabiidad del crédito y propuesta de amostizacion.
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