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¢Coémo esta organizado el manual?

El manual de rotacién que tiene en sus manos
forma parte de una serie de materiales didacticos
correspondientes a la carrera de Asesor Financiero
Cooperativo (AFC). La serie estd compuesta por
manuales de rotacion y libros de texto. El manual de
rotacién tiene como finalidad que usted cuente con
un material especifico para el drea o departamento,
el cual contiene las actividades diarias que debe
trabajar con la y el estudiante-aprendiz en su
Sociedad Cooperativa de Ahorro y Préstamo.

El manual estd estructurado por instrucciones
précticas, organizadas en secuencias de aprendizaje.
Cada instruccion esté dividida en cuatro apartados:

* Reflexiones didacticas. Contiene las
indicaciones sobre la y el estudiante-
aprendiz, el lugar, la duracién y los medios
de trabajo para realizar la actividad practica;
todo ello para que usted prepare con
tiempo el material necesario.




Andlisis didactico. Incluye los objetivos que
se tienen que alcanzar con la instruccién,
los dmbitos de aprendizaje que se estan
desarrollando en el aprendizaje, asi como las
calificaciones clave y profesionales a adquirir.

Seleccion de método y su justificacién.
Se indica el método que se utilizaré para la
realizacion de la instruccion practica, asi como
la razén por la cual se selecciond ese método.

Procedimiento de la instruccion. En
este apartado se encuentra la descripcion
detallada de lo que usted debe hacer con
la y el estudiante-aprendiz en la instruccion
practica; ademds, se presenta un formato
para la evaluacién de la actividad (rubrica o
lista de cotejo). También se cuenta con un
formato para la realizacién de la misma, que
esté destinado a la y el estudiante-aprendiz.




Datos generales del

Manual de

rotacién de Ahorro e inversion

Puesto de aprendizaje al que corresponde el
manual de rotacién

Puesto de aprendizaje: Asesor/asesora de ahorro e inversién

y presentar
propuestas de
mejora.

Descripcién del Conoclmlgntos (.Actlvlda.des Habilidades a
puesto y requerimientos instrucciones desarollar
previos practicas)
Desarrollar Conocimientos Identificar los 1. Maneja las
acciones que sobre la productos caracteristicas de
fortalezcan atencién al de ahorro e los productos de
el ahorroy la socio y socia. inversion de la ahorro e inversién
inversion en la Conocimientos Cooperativa. de la Cooperativa y
Cooperativa, y sobre ahorro e Disefar un poblacién a la que
al mismo tiempo inversion. plan integral van dirigidos.
que se ofrezcan Conocimientos de promocion 2. Elabora un plan
productos sobre del ahorro e integral de
cercanos a las matematicas inversion. promocion de
necesidades de la financieras. Organizar y ahorro e inversion.
poblacion. ejecutarun plan | 3. Elabora los
de promocion materiales, organiza
del ahorro e y ejecuta un plan
inversion. de promocion del
Evaluar y analizar ahorro e inversion.
los resultados 4. Evaldalos
inmediatos resultados del plan
del plan de de promocion.
promocion

*  Horas practicas en el puesto de aprendizaje:
120 horas.




*  Esquema de evaluacion de la asignatura de
Ahorro e inversion

Puntaje

Teoria Practica

Examen diagnéstico 0 0
Tafeals/ Instrucciones 65 65
practicas

e-portafolio Reporte semanal 10 10
Ex%lm.enes tedricos / Examen 25 25
practico
Calificacion final 100 100




Instrucciones practicas a realizar

Duracién

Unidad tematica Instruccién Valor
(horas)

1. Identificar los
productos de ahorro
e inversién de la 10 16 horas
Cooperativa.

2. Disefar un plan
integral de promocién 20 24 horas

1. Productos ) -
del ahorro e inversion.

y servicios

financieros

de ahorro e 3. Organizar y ejecutar

inversion un plan de promocién 25 56 horas
2. Elahorro del ahorro e inversion.

3. Lainversion

4. Evaluary analizar
los resultados
inmediatos del plan 10

de promocién y 24 horas
presentar propuestas
de mejora.
65 Horas: 120
Total: untos Semanas: 2y
P 3 dias

Nota: En caso de incurrir en retraso no justificado en
la entrega de la instruccion préactica, se aplicara el
siguiente sistema de penalizacion: por cada dia de
retraso en la instruccién préactica, la instructora o el
instructor formativo descontara un 10% del puntaje
total de la rdbrica o lista de cotejo correspondiente a
la instruccién no entregada.




INSTRUCCION PRACTICA 1

Unidades teméticas de la asignatura: 1. Productos
y servicios financieros de ahorro e inversion, 2. El
ahorro y 3. La inversion.

Instruccién préctica: Identificar los productos de
ahorro e inversion de la Cooperativa.

Fecha de la instruccién practica:

Perfil profesional: Técnico Superior Universitario en
Asesor Financiero Cooperativo.

Nombre de la instructora o instructor formativo:

Area en la que se aplica el manual de rotacién:
Ahorro e inversion.

Puesto de aprendizaje: Asesor/asesora de ahorro e
inversion.




Contexto

Las Cooperativas de ahorro y préstamo deben
su funcionamiento a los socios y socias; es por
ello que su razén de ser se basa en la atencién de
éstos, en la blsqueda constante de propuestas que
ayuden a tener una buena calidad de vida. Es aqui
donde cobran una mayor importancia el ahorro y la
inversién, que, ligados con préacticas culturales del
cuidado del medioambiente y el establecimiento
de relaciones armoniosas entre la naturaleza y las
personas, se encontrara el buen vivir.

Para la Cooperativa, el desarrollo de esta
instrucciéon con las y los estudiantes-aprendices
significa contar con personal formado para ofrecer
informacién clara y precisa de los productos de
ahorro e inversién y promoverlos de manera
profesional entre los socios, socias y prospectos.

Con esta instruccién practica, la y el
estudiante-aprendiz conoceran las fichas técnicas de
los productos de ahorro e inversién que promueve
la Cooperativa, estableciendo de manera clara
las diferencias entre qué es el ahorro y qué es
la inversion. Para la y el estudiante-aprendiz es
importante desarrollar esta instruccién practica,
porque con ella estaran adquiriendo y practicando
conocimientos que les permitiran ofrecer un servicio
de calidad a los socios y socias que lo requieran.
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1. Reflexiones didacticas

1.1. Indicaciones sobre la y el estudiante-
aprendiz

La instructora o el instructor formativo deberé tomar
notas y describir a la y el estudiante-aprendiz, en
relacién con su edad, sus fortalezas, sus debilidades,
su nivel profesional y el contexto socio-cultural de
donde provienen, los cuales serviran a la instructora
o instructor formativo para sus planeaciones futuras.

La o el estudiante-aprendiz es una persona
joven, de entre 18 y 29 afos, con una escolaridad
del nivel medio superior terminado, o con grados
escolares superiores a éste.

Conocimientos previos. La y el estudiante-aprendiz
han cursado la materia de Ahorro e inversién en
la fase tedrica, por lo que tienen las bases para
diferenciar entre ahorro e inversién, la importancia
de desarrollar la cultura del ahorro y la inversion,
el valor del dinero en el tiempo y qué productos
financieros existen a partir del ahorro. En la presente
instruccion se partird de esos conocimientos previos
para trabajar con la y el estudiante-aprendiz.

Por otro lado, también han cursado el
puesto de ejecutivo/ejecutiva de captacion/ingreso;
han conocido los productos de ahorro e inversion y
han aprendido a hacer el calculo de intereses de los
productos.
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1.2. Lugar, fecha, hora y duracién de la
instruccion

La instruccion practica tendrd lugar en el éarea

de ahorro e inversion de la Cooperativa, del dia

__aldia __de __ del 202_, con un horario de
horas.

Tiempo total de la instruccién: 16 horas.

1.3. Recursos, seguridad laboral y cuidados
del medioambiente

Recursos

Mesa de trabajo.
Fichas técnicas con los productos de
ahorro e inversién que se ofrecen en la
Cooperativa.
*  Papeletas con los nombres de los productos
de ahorro e inversién (un nombre por
papeleta).
Libreta para apuntes.
Boligrafo.
Hoja con instrucciones.
Lista de cotejo.
Datos estadisticos de la composicién de los
socios y socias en la Cooperativa.

Indicaciones sobre la seguridad laboral

e Conocer las salidas de emergencia y la
ubicacién de los extinguidores en caso de
emergencia.

e Usar cubrebocas de manera correcta y hacer
uso del sanitizante y el gel como se indica.
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Indicaciones sobre el cuidado del medioambiente

* Optimizar el uso de papel durante el
desarrollo de la instruccion.

2. Anadlisis didactico

2.1. Tema de la instrucciéon

El presente manual tiene relacién directa con la
asignatura de Ahorro e inversiéon. La presente
instruccién se relaciona con las unidades tematicas:
1. Productos y servicios financieros de ahorro e
inversién, 2. El ahorro y 3. La inversion.

En esta instruccion se plantea como tema
principal que la y el estudiante-aprendiz conozcan
los productos de ahorro e inversién, su importancia y
las diferencias esenciales entre estos dos conceptos;
de esta manera van a contar con los elementos que
les permitiradn darlos a conocer y promover su uso
con los socios y socias de la Cooperativa.

2.2. Objetivos de aprendizaje

2.2.1. Objetivo general. La y el estudiante-
aprendiz serdn capaces de reconocer la
importancia del ahorro y la inversién; lo que
les permitird disefiar, ejecutar y evaluar un
plan de promocién de los productos de
ahorro e inversién de la Cooperativa.
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2.2.2.

2.3.

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

Objetivo especifico. La y el estudiante-
aprendiz reconocerdn y explicaran los
productos de ahorro e inversion que
operan en la Cooperativa y el sector al que
van dirigidos, cuando les sea requerido.

Ambitos de aprendizaje

Ambito cognitivo (transferencia de
conocimientos). lLa y el estudiante-
aprendiz reconoceran la importancia del
ahorro e inversién, las diferencias entre los
dos conceptos y la poblacién con la cual
operan dichos productos.

Ambito psicomotor (capacidades
manuales y habilidades). Lay el estudiante-
aprendiz mantendran una postura corporal
adecuada, que les permita concentrarse en
el trabajo a realizar.

Ambito afectivo (cambios de actitudes,
intereses y convicciones). La y el
estudiante-aprendiz  desarrollaran  mayor
sentido de pertenencia y compromiso
con la Cooperativa, al conocer con mayor
profundidad los productos que tienen una
relacién directa con los socios y socias. El
trabajo en equipo serd la constante para
permitir el desarrollo de acciones grupales
y que van acordes con el trabajo de una
Cooperativa.
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2.4. Realizacion de calificaciones clave

Comunicacién y cooperacion.
Autonomia y responsabilidad.
Capacidad y disposicion al aprendizaje.
Trabajo en equipo.

Creatividad y flexibilidad.

Calidad en el servicio.

2.5. Calificaciones profesionales

e Identifican los productos de ahorro e
inversién, sus caracteristicas y la forma en
la que los socios y socias pueden acceder
a ellos.

® Reconocen la importancia de los productos
de ahorro e inversidn y las diferencias entre
estos productos.

¢ Identifican las caracteristicas de las personas
con las cuales trabaja la Cooperativa.

3. Seleccion del método y su
justificacion

El método para esta instruccion practica es el de
anélisis de la informacién y trabajo en equipo.
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Se considera al método de anélisis de
informacién como el méas apropiado para el desarrollo
de la presente instruccién practica, debido a que
durante todo el proceso de aprendizaje se retomaran
los conocimientos previos que la y el estudiante-
aprendiz han desarrollado durante la fase tedrica,
haciendo un andlisis de ellos y relacionandolos con
la practica, al analizar los productos de ahorro e
inversién y proponiendo acciones de mejora a cada
uno de ellos.

4. Procedimiento de la instruccién
(analisis de informacion y trabajo
en equipo)

4.1. Fase de informacién, preparacién y
motivacion

Al iniciar con la instruccién practica debo contar
con los materiales que van a ser usados durante el
desarrollo de ésta, por lo que he preparado dichos
materiales:

*  Fichas técnicas de los productos de ahorro
e inversion.

*  Papeletas con los nombres de los productos
de ahorro e inversién (un nombre por
papeleta).
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* Datos estadisticos de la composicion de los
socios y socias en la Cooperativa.
Conexidn a internet.

Computadora.
Mesas de trabajo.

4.2, Fase para mostrar y explicar la tarea
Pasos parciales: ;Qué? ¢Cémo y cudndo? ¢ Para qué?

1. Les doy la bienvenida a la Al iniciar el puesto de Para conocernos y
y el estudiante-aprendiz. aprendizaje. crear un ambiente
Desarrollamos una técnica de trabajo
grupal para romper el hielo agradable.

y generar un ambiente de
confianza (opcional, si aplica
esta u otra que considere).

2. Comento que las Después del primer Para que ubiquen
instrucciones practicas se punto, a través de una el 4rea en la que
desarrollaran en el érea charla, les comento desarrollaréan las
de asesoria de ahorro e que en el cuatrimestre actividades de
inversion. Esta area tiene pasado trabajaron ya en las instrucciones
como funciones recibir a los | la parte de ingreso de practicas.

socios y socia que se van a | socios y socias, apertura
dar de alta y van a aperturar | de cuentas y promocién

una cuenta de ahorro, de los productos en

o bien a realizar alguna esta rea; pero en este
inversion. cuatrimestre se van a
Nota: De acuerdo a su enfocar al aprendizaje en
Cooperativa, describa las la promocién del ahorro
funciones del area donde e inversion fuera de la
se aplicara el manual. Cooperativa, en campo.

3. Les presento el esquema Después de la Para que ubiquen
general del puesto de presentacion, aclarando lo que se trabajara
aprendizaje, incluyendo dudas. en el manual
objetivos, instrucciones correspondiente.

précticas, tiempos, etcétera.
(Anexo concentrado de
instrucciones précticas.

Este material lo tiene el
coordinador-instructor o
coordinadora-instructora).

4. Presento el objetivo de A través de una Para que las y
la instruccion practica: diapositiva. los estudiantes-
Reconocer y explicar los aprendices tengan
productos de ahorro e mayor claridad
inversién que operan en la sobre los que se
Cooperativa y el sector al pretende lograr
que van dirigidos, cuando durante la presente
les sea requerido. instruccion practica.
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5. Hago entrega del resumen

de la instruccion préctica y
la lista de cotejo.

Hacemos una lectura de
manera grupal y aclaro
dudas.

Para el proceso
de seguimiento
del aprendizaje
y evaluacién del
mismo.

A través de una lluvia de
ideas, pido que participen
indicando lo que vieron
en la asignatura de ahorro
e inversion en este tercer
cuatrimestre. Tomo nota
en un rotafolio (si se tiene
pizarrén, mejor, para tener
un espacio mas amplio).
Después pregunto sobre
las instrucciones practicas
que les acabo de explicar,
que contiene el manual,

y con qué de lo revisado
en la teoria tiene relacion.
Voy tomando nota y
relacionandolo con flechas.

Les hago énfasis en

lo importante que es
considerar lo que ya
conocen para trabajar las
instrucciones.

Reconocer los
conocimientos
previos que poseen
y que vean cémo
se relaciona lo
revisado en la
teoria con lo que
van a realizar en la
préctica con este
manual.

Divido al grupo en equipos

y les pido que trabajen

con base en las siguientes

preguntas:

- ;Qué es el ahorro?
¢Cuél es importancia del
ahorro?

;Cudles son las
diferentes formas de
ahorrar?

En equipos de trabajo,
con la informacién

y los conocimientos
previos que poseen y
con la investigacion en
diferentes medios.

Tener claro el
concepto del
ahorro, las
diferentes formas
de ahorrary la
importancia que
para la Cooperativa
tiene el ahorro.

Estos mismos equipos
trabajaran el concepto de
inversion con las siguientes
preguntas guia:

¢ Qué es la inversiéon?
¢Cuél es la importancia de
la inversion en lo individual
y familiar?

$Qué importancia tiene
para la Cooperativa las
inversiones de los socios

y socias?

En equipos de trabajo,
con la informacion

y los conocimientos
previos que poseen, y
con la investigacion en
diferentes medios.

Les indico que al terminar
el trabajo lo presentaran
con el grupo, con la
intencion de llenar un
cuadro comparativo.

Tener claro el
concepto de
inversion y la
importancia que
para la Cooperativa
tiene esta accion.

Con los conceptos

de ahorro e inversion
definidos, se elaborara
de manera grupal un
cuadro comparativo en
el que concentremos las
diferencias y similitudes
de los dos conceptos
revisados.

Se haré trabajo grupal
para construir el cuadro
comparativo.

Nota: Usted ya debe
tener un cuadro en

una computadora para
proyectarlo (y que el grupo
lo pueda ir viendo). Y en
grupo van participando
con lo ya discutido en
equipos. La instructora o el
instructor va escribiendo, y
ese serfa el producto.

Desarrollar
habilidades de
sintesis y tener
claridad en ambos
conceptos, antes
de empezar con el
desarrollo de lo que
sigue.
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10. Entrego las fichas técnicas | Analizando cada una de Profundizar en el
de los productos de ahorro | las fichas técnicas. Una conocimiento de
e inversion; les pido que vez que acabaron su los productos de
las analicen y describan anélisis y descripcion, ahorro e inversion
los productos de ahorro ya tengo listas las que ofrece la
e inversion, considerando papeletas que elaboré Cooperativa.
las caracteristicas de los con anticipacion (tantas También, identificar
productos, requisitos para | como productos y/o lo que les falla para
acceder a ellos, poblacion participantes hay). Las reforzarlo.

a la que van dirigidas y papeletas tienen los

beneficios para los socios nombres de los productos

y socias. de ahorro e inversion.

Les recuerdo que ya han A través de una técnica

revisado esta informacion grupal (por ejemplo,

en otras instrucciones y que inicien los que traen

en otros manuales; es un color de ropa X, o

un recordatorio de la los que en su nombre

informacién. tengan la letra X, u

Se evaluara qué tanto otras técnicas) se van

conocen de los productos. | entregando a las y los
estudiantes-aprendices
las papeletas y cada
quien va describiendo
el producto que les toco
(caracteristicas, poblacion
ala que va destinado,
beneficios, requisitos para
acceder a ellos).

11. Les doy a las y los Con la informacion del Saber con qué
estudiantes-aprendices padroén de socios y tipo de poblacion
los datos estadisticos socias poder identificar se trabaja y si se
de la composicion de la composicion de los responde a las
los socios y socias de la grupos, por sexo, lengua | necesidades de los
Cooperativa, y les pido que hablan, actividad s0Cios y socias.
que identifiquen cudles econodmica, etcétera.
son sus caracteristicas.

Esto les permitira ubicar
para qué segmento de la
poblacién estan disefiados
los diferentes productos de
ahorro e inversion.
12. Con el conocimiento de De manera individual Para responder a

los productos de ahorro

e inversion y de las
caracteristicas de los socios
y socias, deben plantear
propuestas de mejora a
cada producto.

y haciendo una

presentacion ante el
grupo. Al finalizar la
instruccién practica.

las necesidades de
los socios y socias.




4.3.

4.4.

Fase de analisis y resultados

Analizo y comento con la y el estudiante-
aprendiz su desempefio.

Refuerzo lo que hicieron bien y lo que
tienen que mejorar.

Les brindo la confianza a la y el estudiante-
aprendiz para que planteen sus dudas y
refuerzo lo que han aprendido.

Hago hincapié en la importancia del trabajo
en equipo.

Retroalimento a la y el estudiante-aprendiz
sobre los productos elaborados.

Les pregunto a las y los estudiantes-
aprendices si se cumplié el objetivo de
la instruccién, segun su aprendizaje y las
herramientas de evaluacion.

Fase final o cierre

Platicamos de la importancia del ahorro
e inversion al interior de la familia y de la
Cooperativa.

Les recuerdo que es muy importante que

llenen su reporte semanal con lo visto y

aprendido en esta instruccién practica.

Pido a la y el estudiante-aprendiz que

guarden su instruccién practica 1 como

documento  Word, con la siguiente
nomenclatura:

o InstrucciénPractical _XX_YZ. Le
recuerdo sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre,
la’Y por la inicial de su apellido paterno
y la Z por la inicial de su apellido
materno.
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* Les indico que suban su instruccién a la
plataforma.

e Califico la instruccién, les indico la nota
obtenida a la y el estudiante-aprendiz y la
registro en la plataforma.

* Les pido a la y el estudiante-aprendiz que
verifiquen la nota que obtuvieron en la
plataforma en el rubro de “Calificaciones”.

Control del aprendizaje

En todo proceso de aprendizaje es indispensable
reconocer los conocimientos adquiridos; para ello,
en esta instruccién las y los estudiantes-aprendices
elaborarén lo siguiente:

®  Cuadro comparativo de los productos de ahorro
e inversion, en donde se evalle lo siguiente:
ideas claras y concretas, informacién completa.

® Descripcion de los productos de ahorro e
inversion. Se consideran caracteristicas de los
productos, requisitos para acceder a ellos,
poblacién a la que van dirigidos y beneficios
para los socios y socias.

® Propuestas de mejora a los productos de
ahorro e inversion, a partir del conocimiento
de la poblacién.

Despedida

Les doy las gracias a la y el estudiante-aprendiz
por su participacién en esta primera instruccion
practica. Las y los felicito por el compromiso hacia
su aprendizaje y les comunico que la siguiente
instruccion practica consiste en disefiar un plan
integral de promocién de los productos de ahorro e
inversiéon de la Cooperativa en campo.
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Resumen de la instruccién para
la y el estudiante-aprendiz

Nombre de la o el estudiante-aprendiz:
Nombre de la instructora o instructor formativo:
Nombre de la Cooperativa:

Instrucciones:

a)

b)

<)

d)

Instruccion préctica 1. Identificar los productos de ahorro e

Unidades tematicas: 1. Productos y servicios financieros de

inversion de la Cooperativa

ahorro e inversion, 2. El ahorro y 3. La inversion

Elabore en grupo un mapa metal que relacione lo visto en

la teoria y en la practica.

En equipos, trabaje el concepto de ahorro con base en las

siguientes preguntas guia:

3 :Qué es el ahorro?

. ¢ Cudl es la importancia del ahorro?

3 ¢Cuéles son las diferentes formas de ahorrar?

En equipo, trabaje el concepto de inversion a partir de las

preguntas gufa siguientes:

3 ;Qué es la inversién?

. ;Cudl es la importancia de la inversién en lo
individual y familiar?

. ;Qué importancia tiene para la Cooperativa las
inversiones de los socios y socias?

Describa de manera breve los productos de ahorro e

inversion.




e)

g)

h)

Elabore en grupo un cuadro comparativo a partir de la
definicién de los conceptos de ahorro e inversion, con las
diferencias y similitudes de estos conceptos; en la que se
evaluara lo siguiente: claridad y concrecién de las ideas e
informacién completa.

De manera individual, comparta la informacién que ya

conoce de cada producto de ahorro e inversién, en donde

considere lo siguiente: las caracteristicas del producto,
poblacién a la que va destinado, requisitos para acceder

a ellos y los beneficios que se obtienen en lo individual y

en lo colectivo.

A partir de la informacién proporcionada por la instructora

o el instructor (datos estadisticos de la composicion de

socios y socias), identifique cuéles son las caracteristicas

de los socios y socias de la Cooperativa. Y con la
informacién de los productos de ahorro e inversion,
plantee propuestas de mejora de cada producto.

Guarde su instruccion préctica 1 (Identificar los productos

de ahorro e inversién de la Cooperativa), como documento

Word, con la siguiente nomenclatura:

o InstrucciénPractical_XX_YZ. Le recuerdo sustituir las
XX por las dos primeras letras de su primer nombre,
la'Y por la inicial de su apellido paterno y la Z por la
inicial de su apellido materno.

Suba su instruccion a la plataforma.




Lista de cotejo. Instruccion practica 1. Identificar los productos de ahorro e

inversién de la Cooperativa (valor 10)

Nombre de la o el estudiante-aprendiz:
Nombre de la Cooperativa:

Nombre de la instructora o instructor formativo:

Completo: Concreto: la
Criterios para contiene Preciso: la N
. - informacion
evaluar los los informacién . - P
estd resumida Calificacion
productos elementos | escorrecta X
descri yorganizada
lescritos
S/‘No S/‘No Si ‘No
Cuadro comparativo (grupal)
Similitudes
de los
productos 0.3 0 0.4 0 0.3 0
de ahorro e
inversion.
2. Diferencias
entre los 0.3 0 0.4 0 0.3 0
productos.
3. Lasideas
presentadas | 53 | 5 | g4 | o | 03 | o©
son claras y
concretas.




Descripcién de los productos de ahorro e inversién (individual)

1. Senala las
caracteristicas
de cada
producto.

0.4

0.7 0

0.4

2. Menciona los
beneficios
de cada
producto.

0.4

0.7 0

0.4

de mejora (i

1. Las
propuestas
de mejora
son acordes
a cada
producto.

0.6

0.8 0

0.6

2. las
propuestas
de mejora
responden
alas
caracteristicas

necesidades
dela
poblacion.

0.6

0.8 0

0.6

Total:

Nota: Esta lista de chequeo se llenard para cada
estudiante-aprendiz. En la parte de las actividades
de equipo, la evaluacién corresponderé a lo logrado
por el equipo, como es el cuadro comparativo. En la
descripcion de los productos y las propuestas, llene
la lista por su desempefio individual.




INSTRUCCION PRACTICA 2

Unidades teméticas de la asignatura: 1. Productos
y servicios financieros de ahorro e inversion, 2. El
ahorro y 3. La inversion.

Instruccion préactica: Disefiar un plan integral de
promocioén del ahorro e inversién.

Fecha de la instruccién préctica:

Perfil profesional: Técnico Superior Universitario en
Asesor Financiero Cooperativo.

Nombre de la instructora o instructor formativo:

Area en la que se aplica el manual de rotacion:
Ahorro e inversion.

Puesto de aprendizaje: Asesor/asesora de ahorro e
inversién.




Contexto

Durante esta instruccién préactica, la y el estudiante-
aprendiz adquiriran habilidades para disefiar un plan
integral de promocién de los productos de ahorro e
inversion que ofrece la Cooperativa. Es importante
para la y el estudiante-aprendiz desarrollar
conocimientos y practicar en la promocién de los
productos de ahorro e inversiéon que se ofrecen
en una Cooperativa de ahorro y préstamo, porque
como Asesor Financiero Cooperativo, realizardn
actividades encaminadas a desarrollar habilidades
en torno a la promocién de los servicios financieros
de la organizacién, como una de sus funciones.

Para las Cooperativas es de gran valor el
ahorro y la promocién del mismo, teniendo como uno
de sus objetivos procurar el bienestar de sus socios
y socias, promoviendo la responsabilidad y prevision
econdmica. Por otro lado, para las Cooperativas
es importante que el personal que labora en ellas
sean personas preparadas para ofrecer servicios de
manera profesional y respondiendo a las necesidades
e intereses de la poblacién con la que se trabaja. Si,
ademas, estos se ofrecen con calidez y con calidad,
se puede asegurar un mayor éxito en el desempefio
y, por ende, en los resultados.




1. Reflexiones didacticas

1.1. Indicaciones sobre la y el estudiante-
aprendiz

Apartirdelainstruccién précticaanterior, lainstructora
y el instructor formativo tienen conocimiento de
las debilidades y fortalezas académicas de las y
los estudiantes-aprendices, incluso pueden ubicar
su manera de aprender; por lo que estardn en
posibilidades de preparar su instruccion de acuerdo
a las caracteristicas del grupo.

La o el estudiante-aprendiz es una persona
joven, de entre 18 y 29 afos, con una escolaridad
del nivel medio superior terminado, o con grados
escolares superiores a éste.

Conocimientos previos. La y el estudiante-aprendiz
tienen conocimientos que han adquirido en los
planes de rotacién anteriores y que seran retomados
para desarrollar la presente instruccion; tal es el
caso de Comunicacién y atencién al socio/socia, en
donde revisaron la misién y vision de la Cooperativa,
mismas que seran consideradas en la planeacion de
las estrategias de promocion.
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Por otro lado, del Manual de rotacién de
captacion e ingreso retomaran sus aprendizajes para
dar de alta a socios, socias y cuentas de los productos
de ahorro e inversion. Ademas, también se parte
de los conocimientos adquiridos en las asignaturas
tedricas que han cursado; por ejemplo, la materia de
Introduccién al ahorro e inversién y de la de Ahorro e
inversion, en la fase tedrica, en las que han quedado
claros los conceptos de ahorro e inversién, asi como
la importancia de desarrollar la cultura del ahorro y
la inversién, el valor del dinero en el tiempo y qué
productos financieros puede haber a partir del ahorro.

1.2. Lugar, fecha, hora y duracién de la
instruccion

La instruccion practica tendrd lugar en el éarea

de ahorro e inversion de la Cooperativa, del dia

__aldia__de ___ del 202_, con un horario de
horas.

Tiempo total de la instruccion: 24 horas.

1.3. Recursos, seguridad laboral y cuidados
del medioambiente

Recursos

*  Mesas de trabajo.
Presentacion con estrategias de promocion
de la Cooperativa.
Nota: Cada Cooperativa implementa
estrategias de promociéon de sus servicios
y productos; de esas estrategias, hacer una
presentaciéon en donde se muestren, por
ejemplo: carteles, spot de radio, entrevistas,
tripticos, invitaciones personales, etcétera.
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e Esquema de planeacién de promocién que

contenga los siguientes elementos:

o Qué queremos lograr.

o Qué actividades se van a hacer.

o Qué elementos (medios, recursos) se
requieren para hacer cada actividad.

o En cuanto tiempo se llevara a cabo cada
actividad.

o Quiénes seran los responsables de la
realizacién de cada actividad, y con quién
se van a coordinar.

o Por qué fue definida la accién.

Nota: Este es un esquema sugerido. Si su
Cooperativa tiene otro, lo puede utilizar,
o también agregar o modificar éste.

Libreta para apuntes.

Boligrafo.

Hoja con instrucciones.

Lista de cotejo.

Indicaciones sobre la seguridad laboral

* Mantener una postura correcta al estar
sentada o sentado.

e Conocer las salidas de emergencia y la
ubicacién de los extinguidores, en caso de
emergencia.

e Usar cubrebocas de manera correcta y
hacer uso del sanitizante y el gel como se
indica. Guardar la sana distancia.

Indicaciones sobre el cuidado del medioambiente

® Separar la basura organica de la inorganica,
en los contenedores indicados para ello.
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2. Anadlisis didactico

2.1. Tema de la instrucciéon

Las unidades temaéticas con la que se relaciona esta
instruccién son: 1. Productos y servicios financieros
de ahorro e inversion, 2. El ahorro y 3. La inversion.

Durante la presente instruccién, la y el
estudiante-aprendiz disefiardn un plan integral
de promocién de los productos de ahorro e
inversion, por lo que la temética de la instruccion
es la elaboracién de un plan de promocién a corto
plazo, para que se tenga la posibilidad de evaluar
resultados del mismo. Para poder hacer este ejercicio
de planeacién, se retomardn los conocimientos
previos de las y los estudiantes-aprendices, en
relacion al uso de las tecnologias de la informacion
y la comunicacién y los conocimientos generados
durante estos cuatrimestres.

2.2. Objetivos de aprendizaje

2.2.1. Objetivo general. La y el estudiante-
aprendiz serdn capaces de reconocer la
importancia del ahorro y la inversién, que
les permita disefiar, ejecutar y evaluar un
plan de promocién de los productos de
ahorro e inversién de la Cooperativa.
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2.2.2

2.3.

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.4.

Objetivo especifico. La y el estudiante
aprendiz elaborardan y presentaran un
plan integral de promocién del ahorro e
inversién, con la intencién de promocionar
e incorporar socios y socias.

Ambitos de aprendizaje

Ambito cognitivo (transferencia de
conocimientos). La y el estudiante-
aprendiz plantearan un plan integral
de promocién del ahorro e inversion;
presentaran el plan ante los directivos,
demostrando el conocimiento desarrollado
en la planeacién y trasmitiendo de manera
clara sus ideas, relacionando lo aprendido
con las necesidades de la Cooperativa.

Ambito psicomotor (capacidades
manuales y habilidades). Lay el estudiante-
aprendiz desarrollaran habilidades en el
manejo de la computadora, para el disefio
y el plan de promocién. Es importante
también que durante el trabajo mantengan
una buena postura.

Ambito afectivo (cambios de actitudes,
intereses 'y convicciones). lLa y el
estudiante-aprendiz se identifican con
la Cooperativa y hacen propios sus
planteamientos y propuestas.

Realizacién de calificaciones clave

Comunicacién y cooperacion.
Autonomia y responsabilidad.
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Capacidad y disposicion al aprendizaje.
Trabajo en equipo.

Creatividad y flexibilidad.

Calidad en el servicio.

2.5. Calificaciones profesionales

¢ Elaboran un plan de promocién del ahorro
e inversion.

® Reconocen las acciones que se quieren
emprender y llevar a cabo para elaborar un
plan de ahorro e inversién.

e Evaltan el disefio del plan de promocién,
a través de la retroalimentacion de las
personas a las que se los presentan.

3. Seleccion del método y su
justificacion

El método para esta instruccion préctica es el de
tutoria y trabajo grupal. La razén por la que hemos
escogido estos métodos es porque permitirdn a la
y el estudiante-aprendiz, en primer lugar, digerir la
informacién que se les dé sobre la planeacion de
la promocién. Después, con un acompafiamiento
muy puntual por parte de la instructora o instructor
formativo, las y los estudiantes-aprendices elaboraran
la planeacién de la promocion. El trabajo en grupo les
permitird compartir el conocimiento, retroalimentarse
y crear en conjunto.
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4. Procedimiento de la instruccion
(tutoria y trabajo en grupo)

4.1.

Fase de informacién, preparaciéon y
motivacién

Al inicio, con la instruccion practica, debo contar
con los materiales que van a ser usados durante el
desarrollo, por lo que he preparado dichos materiales:

Resumen de la instruccién.

Lista de cotejo.

Presentacion con las estrategias de
promocion de la Cooperativa.

e Conexién a internet.

e Computadora.

e Mesas de trabajo.

e Esquema de planeacién de promocién
(el propuesto o el que mantenga la
Cooperativa).

4.2, Fase para mostrar y explicar la tarea
Pasos parciales: ;Qué? igjr?:jz; ¢Para qué?

1. Doy la bienvenida a la y el estudiante- Alinicio de Para dar inicio
aprendiz a esta segunda instruccion la instruccion a la presente
préctica. practicay a instruccion.

través de una
pléatica grupal.
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Iniciamos la instruccién practica con una
técnica de grupo que introduzca el tema
con el que vamos a trabajar en esta
instruccién.

Aliniciar la sesién,

planteo una serie
de preguntas
para saber si las y
los participantes
practican el
ahorroy la
inversion. Segun
sus respuestas,
habria que
preguntar por
qué y reflexionar
qué ocurre con
las y los jovenes
en el ahorro e
inversion.

Para
conocernos
Yy crear un
ambiente
agradable de
trabajo.

Les presento la instruccién practica que
estariamos abordando, y cuyo objetivo
es que la y el estudiante-aprendiz
disefien un plan integral de promocion
del ahorro e inversion.

Antes de iniciar
con el contenido
de la instruccién,
presentar el
objetivo a

través de una
diapositiva.

Para conocer
cuales van a ser
los aprendizajes
logrados al
final de la
instruccion
préctica.

Hago entrega del resumen de la
instruccion practica y de la lista de

Con el resumen
de la instruccion

Para que las y
los estudiantes-

cotejo; lo leemos y aclaro dudas. y la lista de aprendices
cotejo, que conozcan la
apoyaran el manera en la
proceso de que se les va
evaluacién de a evaluar, y
la presente también las
instruccion tareas que
préctica. tienen que

desarrollar.

Les hago una presentacion de Después del Para que

las estrategias empleadas en la paso 4, a conozcan lo

Cooperativa, para la promocion del través de una que se ha

ahorro e inversion.

Aclaro dudas y les pido que hagan

comentarios sobre las estrategias

presentadas considerando:
Poblacion a la que estan dirigidas.

* En qué segmento de poblacion creen
que tienen menor impacto.

® Siconocen cuél es el porcentaje
de las personas que ahorran en el
pais, en qué segmento de poblacién
estéa la mayoria de las personas
ahorradoras y en cuél las menos
ahorradoras.

*  Qué caracteristicas tiene la poblacién
con la que trabajamos.

presentacion

en PowerPoint,
les muestro

las estrategias
de promocién
del ahorro

e inversion
empleadas en la
Cooperativa.

trabajado en la
Cooperativa,
relacionado
con el tema de
la instruccién

y que se
tomen en
cuenta algunos
elementos

al momento
de hacer la
planeacion.
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de la Cooperativa; con ellas y ellos definir
cudles y cuantas serfan las estrategias

mas apropiadas. Esto para desarrollarlas

y llevarlas a cabo, considerando que la
intencion es que logremos atraer a los
50Cios y socias, porque nuestros productos
son mas atractivos, y retenerlos. De

esta forma, buscaremos consolidar la
fidelizacion de los socios y socias.

6. Con los elementos revisados en el Acompafio alas | Para iniciar con
punto anterior, definimos en grupo qué y los estudiantes- | la construccién
elementos debemos considerar para aprendices en de un plan de
elaborar un plan. la definicion manera grupal y
e ;Qué queremos lograr? de como ir participativa.
¢ ;Qué actividades vamos a hacer para | construyendo su

alcanzar el objetivo? plan.
e ;Quiénes van a intervenir en el plan?
e ;Qué medios se van a utilizar para
la promocién del ahorro e inversion
(redes sociales, radio, televisién,
festival, perifoneo, etcétera)?
* ;Enqué tiempo lo llevaremos a cabo?
e ;Qué elementos se retomarian de
las estrategias empleadas por la
Cooperativa?
* ;Porqué se le llama integral?
Lo anterior es solo una guia para la
planeacion, pero con la participacion de
las y los estudiantes-aprendices podemos
complementarla.

7. Les presento el esquema para la Hacemos los Para retomar
planeacién que utiliza la Cooperativa; ajustes a partir el esquema de
lo revisamos de manera grupal y lo de la reflexién la planeacion
ajustamos, retomando los elementos de | generada en el presentado.
la actividad anterior. punto anterior.

8. De manera grupal, elaboran el plan En equipos Para que el
integral de promocion del ahorro e y con el plan integral
inversion para la Cooperativa. En éste acompafiamiento | de promocién
deben considerar elaborar diferentes de lainstructora | del ahorro
estrategias para la promocion; por o el instructor e inversién
ejemplo: spot de radio, programa de formativo. quede lo mas
radio, carteles, etcétera. completo

posible.

9. Revisamos el plan, haciendo una practica | Presentandolo Para hacer una
de la presentacion que se haré ante lasy | al grupo, practica y ganar
los directivos de la Cooperativa de ahorro | retroalimentando | seguridad para
y préstamo. y haciendo las presentarlo

correcciones ante las y los
necesarias. directivos de la
SOCAP.
10. Presentacion del plan a las y los directivos | En reunién de Para darlo a

directivos de la
Cooperativa,
presentar el plan
de promocion
del ahorro e
inversion, para su
enriquecimiento
y aprobacién.

conocer a las y
los directivos de
la Cooperativa,
y tener su
aprobacién para
llevarlo a cabo.

. Les comento a la y el estudiante-

aprendiz que una vez que ya estan
definidas las estrategias, vayan
pensando y visualizando qué se puede
hacer, porque en la siguiente instruccion
ya trabajaremos sobre las estrategias.

Es importante
que lasy los
estudiantes-
aprendices
comiencen a
pensar en el
como.

Para hacer un
cierre.
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4.3.

4.4,

Fase de anilisis y resultados

Analizo y comento con la y el estudiante-
aprendiz su desempefio.

Refuerzo lo que hicieron bien y lo que
tienen que mejorar.

Les brindo la confianza a la y el estudiante
aprendiz para que planteen sus dudas y
refuerzo lo que han aprendido.

Hago hincapié en la importancia del
trabajo en equipo y los conmino a seguir
haciéndolo; o bien, a mejorar, en caso
necesario.

Retroalimento a la y el estudiante-aprendiz
sobre los productos elaborados.

Les pregunto a la y el estudiante-aprendiz
si se cumplié el objetivo de la instruccion,
segun su aprendizaje y las herramientas de
evaluacion.

Fase final o cierre

Platicamos de la importancia del ahorro
e inversion de manera personal y cémo
logramos generar el habito del ahorro.
Reflexionamos acerca de cdémo estas
acciones ayudaran para dar a conocer con
mayor detalle el trabajo de la Cooperativa,
a generar confianza en ésta, a conocer
cudles son los beneficios de formar parte
de una Cooperativa y, en consecuencia, a
incrementar el nimero de socios y socias.
Les recuerdo que es muy importante que
llenen su reporte semanal con lo visto y
aprendido en esta instruccion préctica.
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¢ Pido a la y el estudiante-aprendiz que
guarden su instruccion practica 2 como
documento  Word, con la siguiente
nomenclatura: InstrucciénPractica2_XX_YZ.
Les recuerdo sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y
por la inicial de su apellido paterno y la Z
por la inicial de su apellido materno.

® Les indico que suban su instruccién a la
plataforma.

e Califico la instruccién, les indico la nota
obtenida a la y el estudiante-aprendiz y la
registro en la plataforma.

* Les pido a la y el estudiante-aprendiz que
verifiquen la nota que obtuvieron en la
plataforma, en el rubro de “Calificaciones”.

Control del aprendizaje

En todo proceso de aprendizaje es indispensable
reconocer los conocimientos adquiridos. Para ello,
en esta instruccién las y los estudiantes-aprendices
elaboraran los siguientes productos:

® Plan integral de promocién del ahorro e
inversion en la Cooperativa (grupal).

e Seleccion de al menos dos estrategias de

promocion para el ahorro e inversion en
una SOCAP.
Nota: El nimero de estrategias a desarrollar
las definird usted de acuerdo al nimero
de estudiantes-aprendices que tiene, y de
acuerdo al nimero de personal de apoyo
con el que cuente en las otras areas para
lograr realizarlas.
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Despedida

Les doy las gracias a la y el estudiante-aprendiz
por su participacion en esta segunda instruccion
practica. Las y los felicito por el compromiso hacia
su desempefo y les comunico que la siguiente
instruccion practica consiste en organizar y llevar a
cabo un plan integral de ahorro e inversién para la
Cooperativa.




Resumen de la instruccién para
la y el estudiante-aprendiz

Instruccién préctica 2. Disefar un plan integral de promocién

Unidades teméticas: 1. Productos y servicios financieros de

Nombre de la o el estudiante-aprendiz:
Nombre de la instructora o instructor formativo:
Nombre de la Cooperativa:

Instrucciones:

a) Ponga atencién durante la presentacién y tome notas
sobre las estrategias empleadas, para que las pueda
retomar en las actividades siguientes.

b)  Participe durante el andlisis de los elementos que se
deben considerar en el proceso de planeacién de la
promocién de los productos de ahorro e inversion de la
Cooperativa.

c¢) De manera grupal, revise los elementos que deben
considerarse para la construccién del plan integral de
promocién del ahorro e inversion:

del ahorro e inversién

ahorro e inversion, 2. El ahorro y 3. La inversion

¢ Qué queremos lograr?

¢A quiénes vamos a dirigir la promocién?

¢Qué actividades vamos a hacer para alcanzar el
objetivo?

¢Quiénes van a intervenir en el plan?

¢Qué medios se van a utilizar para la promocién del
ahorro e inversion (redes sociales, radio, television,
festival, perifoneo, etcétera)?

¢En qué tiempo lo llevaremos a cabo?




d)

e)

g)

h)

En equipo, trabaje la elaboracion del plan de promocién
del ahorro e inversién, segin el esquema definido de
manera grupal y el formato de planeacién de promocion
de la Cooperativa.

Realice una practica de |a presentacién del plan, teniendo
la retroalimentaciéon de sus compareras y comparfieros
y de su instructora o instructor formativo. Segin las
observaciones, hacer los ajustes al plan.

Presente el plan de promocién del ahorro e inversién a
las y los directivos de la Cooperativa para su aprobacion.
En equipos, defina las estrategias para la promocion del
ahorro e inversién (spot de radio, entrevistas de television,
programa radiofénico, festival del ahorro y la inversién,
carteles).

Guarde su instruccién préactica 2 como documento Word,
con la siguiente nomenclatura:
InstruccionPractica2_XX_YZ. Le recuerdo sustituir las XX
por las dos primeras letras de su primer nombre, la'Y por
la inicial de su apellido paterno y la Z por la inicial de su
apellido materno.

Suba su instruccién a la plataforma.




Lista de cotejo. Instruccién practica 2. Disefiar un plan integral de promocién del

ahorro e inversién (valor 20)

Nombre de la Cooperativa:

Nombre de la o el estudiante-aprendiz:
Nombre de la instructora o instructor formativo:

Concreto:
Completo: a
. contiene Preciso: la | . "
Criterios para evaluar . .. | informacién
los informacién . POt
los productos esta Calificacion
elementos | escorrecta .
. resumida y
descritos -
organizada
Si ‘ No Si ‘ No Si No

Plan de promocién del ahorro e inversién

El plan de
promocion
contiene los
elementos
descritos en
el esquema
de planeacion
elaborado.

Las ideas
presentadas son 1.0 0
claras y concretas.

Considera

la poblacién
objetivo de esta
promocioén.




Estrategias elegidas para la promocién del ahorro e inversién

Las ideas
presentadas son 0.5 0 0.5 0 0.5 0
claras y concretas.

Las estrategias
planteadas para
la promocién del
ahorro e inversién
son acordes a las
caracteristicas

de la poblacion
objetivo.

Presenta todos

los productos de
ahorro e inversion
con los que cuenta
la Cooperativa
para promoverlos.

Presentacién a los directivos de la Cooperativa

Muestra seguridad
al hacer su 0.5 0 0.5 0 0.5 0
presentacion.

Al presentar el
plan, transmitié de
manera clara sus
ideas.

Total:




INSTRUCCION PRACTICA 3

Unidades tematicas de la asignatura: 1. Productos
y servicios financieros de ahorro e inversion, 2. El
ahorro y 3. La inversion.

Instrucciéon practica: Organizar y ejecutar un plan
de promocién de ahorro e inversién.

Fecha de la instruccién préactica:

Perfil profesional: Técnico Superior Universitario en
Asesor Financiero Cooperativo.

Nombre de la instructora o instructor formativo:

Area en la que se aplica el manual de rotacion:
Ahorro e inversién.

Puesto de aprendizaje: Asesor/asesora de ahorro e
inversion.




Contexto

En las Cooperativas, los procesos de promocién de
los productos que se operan en las misma son de
suma importancia; es por esa razén que se espera
que las y los estudiantes-aprendices desarrollen
habilidades para planear, organizar y ejecutar un
plan de promocién. Para llevar a cabo lo anterior,
conoceran desde el interior de la Cooperativa las
estrategias utilizadas para promover los productos
y servicios operados en las organizaciones. Tendran
la oportunidad, desde el inicio, de participar y
desarrollar el plan de promocién, lo que les dara el
panorama general de todo el proceso.

Con este puesto de aprendizaje, tendran un
trato directo con los socios y socias e identificaran
el tipo de poblacién con la que se trabaja; por lo
que en la Cooperativa siempre se disefian productos
tratando de resolver problematicas especificas de los
gruposy delossociosy socias. Con este acercamiento
se puede lograr una mayor identificacién de la y el
estudiante-aprendiz con la Cooperativa.

Con esta instruccién practica, las y los
estudiantes-aprendices desarrollaran habilidades
para disefiar estrategias de promocién del ahorro
e inversién, mismas que beneficiaran directamente
a la Cooperativa, dado que el impacto de estas
estrategias generara socios, socias y prospectos,
con mejor informacién para la toma de decisiones
relacionadas con su situacion financiera.
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1. Reflexiones didacticas

1.1. Indicaciones sobre la y el estudiante-
aprendiz

En esta tercera instruccién practica, la instructora y
el instructor formativo conocen a la y el estudiante-
aprendiz y pueden identificar las mejores estrategias
para trabajar con ellas y ellos; pueden aprovechar
sus habilidades y trabajar sus puntos de mejora.

La o el estudiante-aprendiz es una persona
joven, de entre 18 y 29 afios, con una escolaridad
del nivel medio superior terminado, o con grados
escolares superiores a éste.

Conocimientos previos. La y el estudiante-aprendiz
conocieron el drea de Captacion e ingreso de socios
y socias en el cuatrimestre anterior, y saben de los
procedimientos para ingresar nuevos socios y socias;
también han cursado la materia de Introduccion
al ahorro e inversién en la fase tedrica, por lo que
tienen las bases tedricas y practicas para diferenciar
entre el ahorro y la inversion.

También, para esta instruccion les servird lo
que aprendieron en el drea de atencién al socio y
socia, donde adquirieron elementos para interactuar
con los socios y socias.
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Por otro lado, han tenido la oportunidad de
trabajar en este manual, conociendo ya los productos
de ahorro e inversion. Asimismo, han identificado la
composicién de socios y socias de la Cooperativa a
la que van dirigidos los productos; han realizado una
planeacién de la promocién del ahorro inversién, lo
que les permitird la construccion de las estrategias
para hacer la promocién de los productos de ahorro
e inversion de la Cooperativa.

1.2. Lugar, fecha, hora y duracién de la
instruccion

La instruccién practica tendrd lugar en el area de

ahorro e inversion (o area afin) de la Cooperativa, del

dia__aldia__de__ del 202_, con un horario de
horas.

Tiempo total de la instruccion: 56 horas.

1.3. Recursos, seguridad laboral y cuidados
del medioambiente

Recursos

Mesa de trabajo.

Plan de promocién de los productos
de ahorro e inversion (trabajado en la
instruccién anterior).

Libreta para apuntes.

Boligrafo.

Material de papeleria: plumones, hojas,
cartulinas, tarjetas, etcétera.

Hoja con instrucciones.

Lista de cotejo.

Computadora.

Conexidn a internet.

Ejemplos de materiales de promocién que
se tengan en la Cooperativa.
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Indicaciones sobre la seguridad laboral

* Mantener una postura correcta al estar
sentada o sentado.

e Conocer las salidas de emergencia y la
ubicacién de los extinguidores, en caso de
emergencia.

e  Usar cubrebocas de manera correcta y hacer
uso del sanitizante y el gel como se indica.

® Usar zapatos y ropa comoda para salir a
comunidad.

Indicaciones sobre el cuidado del medioambiente

®  Separar la basura organica de la inorganica,
en los contenedores indicados para ello.

e Optimizar el uso de papel durante el
desarrollo de la instruccion.

e  Evitar el uso de productos desechables.
Desarrollar el habito de llevar agua en
contenedores no desechables.

2. Anadlisis didactico

2.1. Tema de la instruccion

Esta instruccién se relaciona con las tres unidades
tematicas de la asignatura: 1. Productos y servicios
financieros de ahorro e inversion, 2. El ahorro y 3. La
inversion.
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En la instruccién anterior, las y los

estudiantes-aprendices hicieron la planeacién de
la promocién; es por ello que durante la presente
instrucciéon se plantea, como tema principal, la
organizacién y ejecucién de la promocién de los
productos de ahorro e inversiéon de la Cooperativa.

2.2.

2.2.1.

2.2.2.

2.3.

2.3.1.

Objetivos de aprendizaje

Objetivo general. La y el estudiante-
aprendiz serdn capaces de reconocer la
importancia del ahorro y la inversién, que
les permita disefiar, ejecutar y evaluar un
plan de promocién de los productos de
ahorro e inversién de la Cooperativa.

Objetivo especifico. La y el estudiante-
aprendiz  desarrollardn  estrategias de
promocion de los productos de ahorro e
inversion de la Cooperativa, a partir de lo
cual lograran estructurar, de manera clara,
las ideas que quieren trasmitir a las socias y
los socios, y plasmarlas en las mismas.

Ambitos de aprendizaje

Ambito cognitivo (transferencia de
conocimientos). La y el estudiante-aprendiz
desarrollaran habilidades para promover
los productos de ahorro e inversion de
la Cooperativa entre los socios, socias y
prospectos, disefiando las estrategias de
promocion y llevandolas a cabo.
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2.3.2. Ambito psicomotor (capacidades
manuales y habilidades). Utilizaran el
lenguaje corporal adecuado frente a los
socios y socias, que trasmita seguridad
y confianza al momento de realizar la
promocién de los productos de ahorro e
inversion.

2.3.3. Ambito afectivo (cambios de actitudes,
intereses y convicciones). La y el
estudiante-aprendiz, al estar en contacto
con los socios o socias, y conocer con mayor
profundidad el trabajo de la Cooperativa,
adquirirdn un mayor sentido de pertenencia
y compromiso hacia la organizacion,
manifestandose en la empatia que muestren
ante los socios y socias. Por otro lado,
fortaleceran el trabajo en equipo, al realizar
acciones con integrantes de diferentes areas
de la Cooperativa.

2.4. Realizacion de calificaciones clave

Comunicacién y cooperacion.
Autonomia y responsabilidad.
Capacidad y disposicion al aprendizaje.
Trabajo en equipo.

Creatividad y flexibilidad.

Calidad en el servicio.

2.5. Calificaciones profesionales

e Disefio de estrategias y materiales para la
promocién del ahorro e inversion.

* Explican de manera clara sus ideas, al
exponer los beneficios de los productos de
ahorro e inversion.

¢ Organizacién y trabajo en equipo para la
ejecucién de las estrategias.
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3. Seleccion del método y su
justificacion

El método para esta instruccion préctica es el de
tutoria y asignacion de trabajo, ya que primero la
instructora o el instructor formativo, como las personas
de otras areas que participaran en el desarrollo de la
instruccion, guiaran y acompanaran en cada parte del
proceso a la y el estudiante-aprendiz. Esto para que
una vez que tengan el entendimiento, la comprensién
y preparacion, se les asignen actividades particulares
a realizar, tanto para desarrollar los materiales,
producto de las estrategias, como durante las visitas a
los espacios de promocién.

4. Procedimiento de la instruccion
(tutoria y asignacion de trabajo)

4.1. Fase de informacién, preparacién y
motivacién

Aliniciar con la instruccién practica debo contar con los
materiales que van a ser usados durante el desarrollo
de ésta, por lo que he preparado dichos materiales:
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Resumen de la instruccion.

El plan de promocién generado en la
instruccién anterior.

Computadora.

Conexidn a internet.

Material de papeleria: plumones, hojas,

4.2.

cartulinas, tarjetas, etcétera.
Lista de cotejo.
Mesas de trabajo.

Cuaderno.

Fase para mostrar y explicar la tarea

Pasos parciales: ;Qué?

¢Cémo y cuando?

¢Para qué?

Saludo al estudiante-
aprendiz. Inicio la instruccion
préctica con una técnica

de grupo que introduzca el
tema con el que vamos a
trabajar en esta instruccion
y, al mismo tiempo, nos lleve
a reflexionar acerca de la
importancia de la promocion
y de la ética al ofrecer un
producto o servicio.

Doy inicio con una platica en
la que planteo una serie de
preguntas sobre el tema:

e ;Cuél hasido su
experiencia cuando les
han ofrecido un producto
o servicio?

* ;Qué es lo que mas les
llama la atencion de una
estrategia de promocion?

® ;Han adquirido un
producto o servicio por la
promocién que se hace
de él?

e ;Cudles son las
caracteristicas
profesionales que
han identificado de
las personas que
promocionan los
productos y servicios?

Con la informacion obtenida,

reflexionar acerca de la

importancia de una buena
promocion y el poder que
ésta tiene en la toma de
decisiones. También es
importante reflexionar sobre
la ética en estos procesos de
promocion y el enfoque que
las Cooperativas de ahorro

y préstamo tienen acerca de

los procesos de promocion,

los que se dan de manera
cercana a la poblacion.

Para empezar
la introduccién
del tema

y crear un
ambiente de
confianza.




Presento al grupo la
instruccién préctica que
vamos a trabajar, la cual
consiste en organizar

y ejecutar el plan de

Les doy a conocer la
instruccién préctica que
estaremos trabajando,
presentando el objetivo y
aclarando dudas, en caso de

Iniciar la
instruccion
practica
sabiendo qué
vamos a lograr

promocion del ahorro e ser necesario. con ella.
inversion en la Cooperativa,

y cuyo objetivo es promover

los productos de ahorro e

inversion de la Cooperativa

entre los socios, socias y

prospectos a socios y socias.

Hago entrega de la hoja con | De manera electrénica Para que

el resumen de la instruccion | se hace entrega de los conozcan la
practica, pido que laleany | materiales. manera en la
aclaro dudas. Enseguida les que se dara

entrego la lista de cotejo; la
revisamos de manera grupal

seguimiento
y evaluara la

y, en caso de haber dudas, instruccion.
las aclaro.

Revisar el plan de Con anticipacién, platico Partir de
promocion del ahorro e con las y los directivos un trabajo
inversion, disefiado en la para agendar una reunién realizado y
instruccion practica anterior, | con algunas éreas de poder realizar
para ubicar qué areas de la Cooperativa que un trabajo

la Cooperativa intervienen

para el desarrollo del plan.

Participacién en una reunion

con las areas involucradas,

para organizar el desarrollo
de las estrategias disefiadas
para la promocién.

En esta reunién definir lo

siguiente:

* En qué comunidades
se desarrollaran las
estrategias.

* Con la experiencia de las
y los colaboradores de
las areas involucradas,
definir qué tipo de
estrategias serian las
més acertadas para
ser desarrolladas por
las y los estudiantes-
aprendices.

e Cdémo estaran
organizados los equipo
para el desarrollo de las
estrategias.

Nota: En este ultimo
punto es muy importante
considerar que no
queden equipos de
Unicamente estudiantes-
aprendices; debe haber
personas de otras areas
involucradas que dirijan
sus acciones y puedan
ensenarles.

puedan apoyar a las y los
estudiantes-aprendices en
el desarrollo de la presente
instruccion, y que ademas
tengan relacion con las
actividades a desarrollar.
Nota: Una vez que se tiene la
autorizacién de la direccién,
es muy importante que
hablen con anticipacion con
las areas involucradas para
que las mismas tengan ya
una idea previa y también
puedan ir considerados los
puntos que se trataran en

la reunién; eso facilitara la
misma.

cooperativo
con diferentes
areas de la
Cooperativa.




Indico que trabajen una
tabla comparativa de los
beneficios generados en
la Cooperativa, con los
productos de ahorro e
inversién, en comparacion
con otras financieras y con la
banca comercial. Esto para
tener elementos que apoyen
la idea de tener mejores
beneficios por ser socios o
socias de una Cooperativa
de ahorro y préstamo
cuando se promocionen.
Indico a la y el estudiante-
aprendiz que la utilidad de
la informacién la deben
plasmar en las estrategias
(productos) que les toque
desarrollar y también
cuando salgan a campo.

Se puede trabajar a la par
con la actividad anterior,
y con ello agregar los
beneficios que obtienen
al ahorrar o al tener una
inversién en general, y
particularmente en las
Cooperativas.

Comparar

los intereses
generados en
una cuenta
de ahorro

o inversion

y cémo los
beneficios son
mayores en la
Cooperativa.

Organizo los equipos y
les hago entrega de una
muestra de material de
promocion, para que tengan
ejemplos de los elementos a
integrar, para que cada uno
de ellos disefie estrategias
para la promocioén,
dependiendo de lo que se
haya definido con las areas
de trabajo de la Cooperativa
involucradas en el tema
(pueden ser volantes,
carteles, infografias, spot
de radio, programa de
radio, entrevista televisivas,
festivales del ahorro,
etcétera).
En cada una de las
estrategias, elaborar un
guion de contenidos,
desarrollando las ideas
centrales de lo que se quiere
trasmitir.
En este apartado, considerar
los siguientes elementos:
o ;Cuanto cuesta la accién
que se va a desarrollar?
o ¢Depende de nosotros
o de alguien mas su
realizacion?
o ¢Esacortooalargo
plazo llevarla a cabo?

Dependiendo de la cantidad
de estudiantes-aprendices,
divido al grupo en subgrupos
de 2 a 3 personas, para hacer
el disefio de las estrategias.

Partir y tener
como ejemplos
algunos
materiales ya
elaborados,
para no iniciar
de cero, por el
tiempo que se
tiene.




De acuerdo con las
estrategias disefiadas, les
pido preparar los materiales o
productos, segln sea el caso.

Les indico a la y el estudiante-
aprendiz que deben
coordinarse con su equipo de
trabajo y seguir indicaciones;
hacer preguntas en caso de
dudas con la persona del drea
encargada de monitorear su
trabajo.

Tener siempre
el apoyo,
monitoreo y
guia de un o
una especialista.

Les indico presentar las
estrategias disefiadas al
grupo, realizando la primera
préactica. Simular que
desarrollan la estrategia de
promocién y, a partir de ello,
hacer ajustes o correcciones a
las mismas.

Antes de desarrollar las
estrategias con los socios y
socias, hacer una practica
simulada de la estrategia
de promocién con el grupo;
de ser posible, contar con
la presencia de directivos o
responsables de las areas
que tengan relacion con la
promocién.

Para hacer una
préactica de

las estrategias
y contar con
elementos para
tener un mejor
desempefio al
momento de
desarrollarlas
delante de
socios y socias,
o prospectos de
50Cios y socias.

Me organizo con las y los
estudiantes-aprendices y
elaboramos un programa
de visitas a las comunidades
y a otros espacios para la
promocién de los productos
de ahorro e inversién (a

esta actividad de visitas le

En reunién con directivos

y responsables de areas,
programar las visitas a las
comunidades en donde se
llevaran a cabo las estrategias.

Nota: Es muy importante que
a lay el estudiante-aprendiz

Para que se
optimice el
tiempo de las y
los estudiantes-
aprendices y
del personal de
la Cooperativa
que acomparie

asignamos como minimo un | los acompafie personal durante el
dia para realizarla). En los especializado (por ejemplo, proceso.
espacios comunitarios realizar | promotoras o promotores

visitas casa por casa y poner en campo, dependiendo

en practica conocimientos el nombre que se dé en la

desarrollados en la atencion Cooperativa) en hacer este

al socio y socia y brindar tipo de actividad en campo y

asesoria, compartiendo la que primero sea el personal

informacion pertinente al especializado el que muestre

ahorro e inversién. a la y el estudiante-aprendiz

Nota: Es importante que como se realiza la actividad,

todas y todos los estudiantes- | y que lo pueda ver en accion;

aprendices tengan la ya después que lay el

oportunidad de hacer visitas y | estudiante-aprendiz lo hagan

salir a campo. por su cuenta.

0. Se llevan a la practica todas Los espacios para realizar la Poder llevar
las estrategias de promocion. | promocién de los productos ala practica
Para la ejecucion de las de ahorro e inversién pueden | las estrategias
estrategias es importante ser diversos, entre ellos: las disefiadas.

partir de la organizacion de
los equipos y de las acciones
arealizar.

asambleas comunitarias,
reuniones de grupos solidarios
y de manera personal. Lo
mismo que en los medios de
comunicacion locales.

. Realizo con ellos un analisis

de las ventajas y limitaciones
que tuvieron en la realizacién
de la promocién.

Al finalizar la realizacién de

las estrategias, revisar con el
grupo cémo se sintieron y
compartir los aprendizajes que
les deja la presente instruccion
préctica.

Saber cudles
fueron los
aciertos y tener
la posibilidad
de mejorar lo
que se plantea.
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4.3.

4.4.

Fase de analisis y resultados

Analizo y comento con la y el estudiante-
aprendiz su desempefio.

Reflexionamos acerca de la importancia del
trabajo con los socios y socias.

Refuerzo lo que hicieron bien y lo que
tienen que mejorar.

Les brindo la confianza a la y el estudiante-
aprendiz para que planteen sus dudas y
refuerzo lo que han aprendido.

Hago hincapié en la importancia del trabajo
en equipo.

Retroalimento a la y el estudiante-aprendiz
sobre los productos elaborados.

Les pregunto a la y el estudiante-aprendiz si se
cumplié el objetivo de la instruccion, segin su
aprendizaje y las herramientas de evaluacién.

Fase final o cierre

Revisamos la importancia que tienen la
promocion de los productos de ahorro e
inversién como Asesor Financiero Cooperativo.
Les recuerdo que es muy importante que
llenen su reporte semanal con lo visto y
aprendido en esta instruccién practica.
Pido a la y el estudiante-aprendiz
que guarden su instruccién practica
3 con la siguiente nomenclatura:
InstruccionPractica3_XX_YZ. Les recuerdo
sustituir las XX por las dos primeras letras
de su primer nombre, la Y por la inicial de
su apellido paterno y la Z por la inicial de su
apellido materno.

Les indico que suban su instruccién a la
plataforma.
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e Califico la instruccién, les indico la nota
obtenida a la y el estudiante-aprendiz y la
registro en la plataforma.

* Les pido a la y el estudiante-aprendiz que
verifiquen la nota que obtuvieron en la
plataforma, en el rubro de “Calificaciones”.

Control del aprendizaje

En todo proceso de aprendizaje es indispensable
reconocer los conocimientos adquiridos; para ello,
en esta instruccion las y los estudiantes-aprendices
elaboraran lo siguiente:

e Elaboracién de la tabla comparativa de
los beneficios de los productos de ahorro
e inversion de la Cooperativa y de otras
financieras.

e Disefio de estrategias de promocién del
ahorro y la inversion, respondiendo a lo que
la Cooperativa plantea y haciendo llegar
informacién clara y concreta a los socios
y socias, motivandolos a llevar acciones
encaminadas a fortalecer la cultura del
ahorro y la inversién.

e Presentacién de las estrategias disefiadas y
préctica simulada de las mismas en el grupo.

* Desarrollo de las estrategias de promocion
ante los socios, socias y prospectos a socios
y socias.

Despedida

Les doy las gracias a la y el estudiante-aprendiz por su
participacion en esta tercera instruccion practica. Las y
los felicito por el compromiso hacia su aprendizaje y les
comunico que la siguiente instruccién practica consiste
en evaluar los resultados del desarrollo y ejecucion del
plan de promocién del ahorro y la inversion.
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Resumen de la instruccién para
la y el estudiante-aprendiz

Instruccién practica 3. Organizar y ejecutar un plan de
promocién del ahorro e inversion

Unidades teméticas: 1. Productos y servicios financieros de
ahorro e inversién, 2. El ahorro y 3. La inversion

Nombre de la o el estudiante-aprendiz:
Nombre de la instructora o instructor formativo:
Nombre de la Cooperativa:

Instrucciones:

a)  Participe en una reunién con personal de la Cooperativa
para definir las estrategias de promocién y organizacién
del trabajo de la instruccién. Durante la reunién aporte
ideas y sugerencias acordes a la tematica de la sesién.

b)  Elabore una tabla comparativa de los beneficios de los
productos de ahorro e inversién de la Cooperativa, en
comparacién con otras financieras.

¢)  Enequipos disefie una serie de estrategias de promocién
del ahorro e inversién, que respondan a las necesidades e
intereses de la Cooperativa, en la que se puedan observar
los siguientes elementos:

1. Las estrategias de promocion proyectan ideas claras
de los productos.
2. Los mensajes que se proyectan son verdaderos y

respetan la cultura de la region.
Visualmente o auditivamente resultan atractivos.
4. Se aprovechan estrategias locales de promocion.
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d)

e)

g)

h)

i)

Prepare y presente las estrategias de promocién de los
productos de ahorro e inversién al grupo de trabajo, para
revisar y retroalimentar antes de la practica.

Realice una practica simulada de la ejecucién de una

estrategia de promocién del ahorro e inversién al grupo,

para retroalimentar el proceso de desarrollo de las
estrategias.

Programe las visitas junto con la instructora o el instructor

a las comunidades o espacios en los que se pondran en

practica las estrategias de promocién. También realizara

asesoria sobre los productos de ahorro e inversion.

Lleve a cabo las estrategias de promocién del ahorro e

inversién en los espacios seleccionados para ese fin.

Reflexione acerca de los aciertos y limitaciones que se

presentaron durante el desarrollo de las estrategias.

Guarde su instruccién préactica 3, correspondiente a la

estrategia disefiada para la promocién de los productos

y el anélisis de los aciertos y las limitaciones presentados

durante el desarrollo de la estrategia, con la siguiente

nomenclatura:

o InstruccionPractica3_XX_YZ. Le recuerdo sustituir las
XX por las dos primeras letras de su primer nombre,
la'Y por la inicial de su apellido paterno y la Z por la
inicial de su apellido materno.

Suba su instruccion a la plataforma.




Lista de cotejo. Instruccion practica 3. Organizar y ejecutar un plan de promocién

de ahorro e inversién (valor 25)

Nombre de la Cooperativa:
Nombre de la o el estudiante-aprendiz:
Nombre de la instructora o instructor formativo:

Criterios paraevaluar los productos ‘ Si ‘ No

‘ Calificacion

Estrategia de promocién del ahorro e inversién

1. Las estrategias de promocién proyectan ideas

3 0
claras de los productos.
2. Los mensajes que se proyectan son 3
verdaderos y respetan la cultura de la region. 0
3. Visualmente o auditivamente resultan 0
atractivos. 3
4. Se aprovechan estrategias locales de Py 0

promocion.

Practica simulada ante el grupo

1. Se muestra seguro/segura, tranquilo/tranquila

y atiende dudas de las y los participantes. 2 0
2. Lainformacién que presenta es correcta, clara 2 o
y concreta.
Ej i6n de las estrategias de pr 6
1. Comparte la informacién de manera clara y 3 o

correcta.

2. Muestra seguridad en el manejo de la
informacién que comparte y se muestra 3 0
convincente.

3. Resuelve las dudas que surgen entre las
personas con quienes est4 desarrollando la 3 0
estrategia.

Tabla comparativa

1. Entregd la tabla comparativa. 1 0

Total:




INSTRUCCION PRACTICA 4

Unidades teméticas de la asignatura: 1. Productos
y servicios financieros de ahorro e inversion, 2. El
ahorro y 3. La inversion.

Instruccién  practica: Evaluar y analizar los
resultados inmediatos del plan de promocién y
presentar propuestas de mejora.

Fecha de la instruccién préactica:

Perfil profesional: Técnico Superior Universitario en
Asesor Financiero Cooperativo.

Nombre de la instructora o instructor formativo:

Area en la que se aplica el manual de rotacién:
Ahorro e inversion.

Puesto de aprendizaje: Asesor/asesora de ahorro e
inversion.




Contexto

El ahorro y la inversién son de los productos
principales dentro de una Cooperativa de ahorro
y préstamo; es por ello que trabajar para darlos
a conocer debe ser una practica continua de los
colaboradores y colaboradoras de la organizacion.

Con la presente instruccién practica, la y
el estudiante-aprendiz desarrollardn competencias
para poder analizar y evaluar los resultados de las
estrategias de promocién del ahorro e inversion, asi
como plantear propuestas de mejora, encaminadas
siempre a fortalecer los servicios y productos que se
ofrecen en las Cooperativas.

Para la y el estudiante-aprendiz, asi como
para la Cooperativa, la presente instruccién es muy
importante, ya que con ella podréan conocer los
resultados obtenidos en actividades planeadas y
desarrolladas, haciendo la reflexién de los logros
y de las debilidades en la promocién del ahorro e
inversion.




1. Reflexiones didacticas

1.1. Indicaciones sobre la y el estudiante-
aprendiz

Siendo esta la ultima instruccion del manual, la
instructora o el instructor tendran mayor conocimiento
de las diferentes formas de aprendizaje de las y los
estudiantes-aprendices. En consecuencia, facilitar el
aprendizaje estara mas cercano a las necesidades de
cada estudiante-aprendiz.

La o el estudiante-aprendiz es una persona
joven, de entre 18 y 29 afios, con una escolaridad
del nivel medio superior terminado, o con grados
escolares superiores a éste.

Conocimientos previos. La y el estudiante-aprendiz
han desarrollado conocimientos a partir de las
asignaturas y puestos de aprendizaje cursados, por lo
que conocen el proceso de comunicacién y atencién
al socio y socia; también conocen los conceptos
basicos del ahorro y la inversién y de la captacion
e ingreso de los socios y socias, siendo elementos
necesarios para comprender mejor los procesos de
los productos de ahorro e inversiéon. También han
podido participar en la planeacion de la promocién
del ahorro e inversiéon y en su implementacion;
lo que les permite tener el panorama general del
proceso y evaluar los resultados de las estrategias
de promocién. Y con esta informacién estar en
posibilidades de elaborar propuestas de mejora.
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1.2. Lugar, fecha, hora y duracién de la
instruccion

La instrucciéon practica tendra lugar en el area de
ahorro e inversion, del dia __ al dia __ de del
202_, con un horario de horas.

Tiempo total de la instruccién: 24 horas.

Nota: Dentro de las 24 horas de esta instruccion,
considere la aplicacion del examen practico del
puesto de aprendizaje de este manual. Revise ahora
el examen para que organice el tiempo de esta
instruccién y el tiempo del examen.

1.3. Recursos, seguridad laboral y cuidados
del medioambiente

Recursos

Mesas de trabajo.
Hojas blancas.

Libreta para apuntes.
Boligrafo.

Hoja con instrucciones.
Lista de cotejo.
Computadora.
Internet .

Indicaciones sobre la seguridad laboral

. Mantener una postura correcta al estar
sentada o sentado.

e Conocer las salidas de emergencia y la
ubicacién de los extinguidores, en caso de
emergencia.

e Usar cubrebocas de manera correcta,
mantener la sana distancia y hacer uso del
sanitizante y el gel como se indica.
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Indicaciones sobre el cuidado del medioambiente

®  Separar la basura organica de la inorgénica,
en los contenedores indicados para ello.

* Optimizar el uso de papel durante el
desarrollo de la instruccion.

2. Anadlisis didactico

2.1. Tema de la instruccién

Esta instruccion estd relacionada con todas las
unidades teméticas: 1. Productos y servicios
financieros de ahorro e inversién, 2. El ahorro y 3.
La inversion.

El tema principal de esta instruccién es la
evaluacién del plan de promocién, que permitira
conocer los resultados y detectar oportunidades de
mejora.

La evaluacién esun elemento muy importante
dentro de la promocién, ya que tiene como propdsito
determinar en qué medida las acciones planeadas
y aplicadas tuvieron resultados en la promocién
del ahorro. Esto se puede ver reflejado en nuevos
socios y socias, en el incremento en el ahorro y en las
inversiones de los socios y socias actuales. También, la
evaluacién permite hacer cambios que mejoren tanto
futuras promociones, como los mismos productos; en
este caso, de ahorro e inversion.
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2.2.

2.2.1.

2.2.2.

2.3.

2.3.1.

2.3.2.

Objetivos de aprendizaje

Objetivo general. La y el estudiante-
aprendiz serdn capaces de reconocer la
importancia del ahorro y la inversién, que
les permita disefiar, ejecutar y evaluar un
plan de promocién de los productos de
ahorro e inversiéon de la Cooperativa.

Objetivo especifico. La y el estudiante-
aprendiz  evaluardn  los  resultados
inmediatos del plan de promocion,
haciendo un anélisis de los mismos a partir
de los cuales identificaran y elaboraran
propuestas de mejora.

Ambitos de aprendizaje

Ambito cognitivo  (transferencia de
conocimientos). La y el estudiante aprendiz
realizardn el analisis de los resultados,
interpretandolos y desarrollando propuestas
de mejora.

Ambito psicomotor (capacidades
manuales y habilidades). Es importante
que la y el estudiante-aprendiz estén
sentadas y sentados en una posicién
adecuada y cémoda, ya que estardn la
mayor parte del tiempo en esta postura.
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2.3.3. Ambito afectivo (cambios de actitudes,
intereses 'y convicciones). lLa y el
estudiante-aprendiz identifican las &reas
de oportunidad al conocer los resultados
del plan de promocién, y las propuestas
de mejora estardn determinadas por el
conocimiento que tienen de los socios
y socias, tratando de responder a las
necesidades de la poblacién con la que
tuvieron contacto.

2.4. Realizacion de calificaciones clave

Comunicacién y cooperacién.
Autonomia y responsabilidad.
Capacidad y disposicion al aprendizaje.
Trabajo en equipo.

Creatividad y flexibilidad.

Calidad en el servicio.

Iniciativa.

2.5. Calificaciones profesionales

¢ Disefian los instrumentos de evaluacién del
plan de promocioén.

* Aplican los instrumentos de evaluacién y
analizan los resultados.

* Identifican las oportunidades de mejora.



3. Seleccion del método y su
justificacion

El método a utilizar en esta instruccion practica es
el de tutoria y asignacion de trabajo. La instructora
o el instructor formativo acompafiardn a las y
los estudiantes-aprendices en todo el proceso
de disefio de las herramientas de seguimiento y
evaluacién del plan de promocién de los productos
de ahorro e inversion. También se estard usando el
de asignacion de trabajo, ya que habra actividades
que, una vez que la y el estudiante-aprendiz las
tengan comprendidas, las desarrollard de acuerdo a
lo que se les esté pidiendo, como parte del trabajo
de la instruccién practica.

4. Procedimiento de la instruccion
(tutoria y asignacién de trabajo)

4.1. Fase de informacién, preparaciéon y
motivacién
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Al iniciar con la instruccién practica, debo contar
con los materiales que van a ser usados durante el
desarrollo de ésta, por lo que he preparado dichos
materiales:

®  Resumen de la instruccién.
* Hojas blancas.
*  Proyector.
e Conexién ainternet.
e Computadora.
e Lista de cotejo.
e Mesas de trabajo.
4.2, Fase para mostrar y explicar la tarea
A~ ;Cémo y . .
Pasos parciales: ;Qué? ‘cua’ndo? ¢Para qué?

1. Saludo a lay el estudiante-aprendiz. Doy | Al iniciar la Para relacionar
inicio a la instruccién practica, planteando | sesion. lo ya visto con
una pregunta que detone la reflexion lo nuevo.
acerca de los aprendizajes que les dejé
el desarrollo de la instruccién practica
anterior y otra que nos lleve a descubrir
qué faltarfa para complementar el
trabajo hecho en la instruccién anterior.

Por ejemplo: ;qué aprendimos en la
instruccién practica anterior?, ¢para qué
sirve la promocion de productos?, jen qué
beneficia salir a campo a promocionar los
productos?, jqué le faltaria al trabajo que
se realiz6 para hacerlo completo?

2. Presento al grupo la instruccion préctica Presentar en Para partir de
que estariamos trabajando, y cuyo una diapositiva | lo que se va
objetivo es evaluar los resultados del plan | el objetivo de | lograr durante
de promocién, haciendo un analisis de la instruccién la instruccion y,
dichos resultados, que permitan identificar | practica, de esa manera,
y presentar las oportunidades de mejora asi como sea lo que guie
para la Cooperativa. los tiempos el trabajo a

y el lugar realizar.
en donde

se estara

llevando a

cabo dicha

instruccion.




3. Apartir de la practica realizada en la
promocion de los productos de ahorro e
inversién, les indico hacer un analisis de
cudles elementos consideran importantes
conocer y que nos lleven a plantear
propuestas de mejora al proceso de
promocién y a los productos de ahorro e
inversion.

Provocar el analisis a partir de las

siguientes preguntas:

¢ Cémo podemos evaluar la promocion

que se hizo?

¢ Qué elementos seria importante conocer

de las estrategias de promocién que nos

permitan encontrar areas de oportunidad?

Los elementos pueden estar relacionados

con:

* Los materiales (como carteles,
tripticos, volantes, folletos, infografias,
etcétera), si fueron pertinentes
(adecuados a la cultura de la
poblacién con la que colaboramos) y
atractivos.

¢ Los mensajes fueron claros,
comunicaban lo que se querfa.

® Los productos se explicaban,
se mostraron cuéles eran y sus
caracteristicas.

® Los socios y socias tienen un mayor
conocimiento de los productos de
ahorro e inversion que operan en la
Cooperativa.

* Los productos de ahorro e inversién
responden a las necesidades de los
socios y socias.

* El plan de promocién se aplicé de
acuerdo a lo estipulado por zonas,
en los tiempos requeridos. Todas las
estrategias se aplicaron.

Nota: Estas son algunas cosas que se pueden

explorar, pero usted puede sacar otras que

considere; por ejemplo, si se logré en las
visitas incorporar nuevos socios y socias.

A partir de
preguntas
detonadoras,
provocar la
reflexion que
nos lleve a
reconocer los
elementos
que se
incorporaran
en los
instrumentos
de evaluacion.
Nota: Es
importante
considerar que
una campafa
de promocién
tendra algunos
resultados
inmediatos y
otros que son
mas a largo
plazo; por ello,
usted se debe
enfocar hacia
los resultados
al momento,
ya que el
tiempo que se
tiene es poco
y la campana
se acaba de
realizar.

Para que el
proceso de
disefio de los
instrumentos

de evaluacion
sea participativo
y lasy los
estudiantes-
aprendices se
apropien de
todo el proceso.




Considero que existen diferentes tipos de | Se trabajaria Para revisar de

evaluacién y determino cual es la que se en subgrupos, | manera conjunta

ajusta a las necesidades de la Cooperativa. |y en los planteamien-

A) Evaluacion formativa: evalia los puntos plenaria se tos y mejorar las
fuertes y débiles de los materiales y las presentarian herramientas de
estrategias de promocion. los seguimiento y
Ejemplos de preguntas: instrumentos | evaluacién.

¢Qué piensan los socios, socias y de

prospectos de la promocién?

v R . . seguimiento
;Qué mensaje funciona y con qué 9 y

evaluacion.

personas? .
* ¢Quién trasmite mejor los DeFermlnamcs
mensajes? el tipo de
B) Evaluacion de resultados: mide los evaluacion que
efectos y cambios en los destinatarios. | realizaremos
Ejemplos de preguntas: y lo que
¢Hubo algun tipo de cambio evaluaremos,
afectivo? para de ahi
*  ¢Hubo algin tipo de cambio de definir los
comportamiento de los socios y instrumentos
socias? y lo que
*  ¢Han cambiado algunas politicas? | incluirian.
C) Evaluacion de impacto: mide el cambio

a nivel comunitario. Comportamiento

de los socios y socias y la sostenibilidad

de este comportamiento.

Ejemplos de preguntas:

;Hubo cambios en el

comportamiento de los socios y

socias a nivel grupal?

¢Aument6 el ahorro o la inversion?

Teniendo claridad de lo que se quiere

evaluar y con la informacién generada,

plantear las herramientas a usar en el

proceso de anélisis y evaluacion de la

promocion de los productos de ahorro

e inversion.

Presentar ejemplos de herramientas

para recabar informacién que nos lleve

a cumplir con los objetivos. Las cuales

pueden ser:

* Encuestas

*  Grupos focales

* Listas de cotejo

* Cuestionarios

Divido al grupo en equipos y que cada

uno de ellos disefie un instrumento,

teniendo como guia el objetivo de

la evaluacion y seguimiento a la

promocioén.

Debido al poco tiempo transcurrido

del proceso de promocion de los

productos de ahorro e inversion, aplicar
los instr que

las gias de pr i6

Y. con ello, poder presentar

resultados de esta parte del proceso

de promocién.

Determinar la muestra a la que se

aplicaria el instrumento de seguimiento

y evaluacion.




5. Aplicaciéon de los instrumentos de Formar Para que todas
seguimiento y evaluacion de las grupos con y todos los
estrategias del proceso de promocién colaboradoras | estudiantes-
de los productos de ahorro e inversién. y aprendices
Determino la organizacién y forma de colaboradores | hagan la
aplicacion de los instrumentos. y con socios practica de la
Pido al grupo organizarse en equipos para | y socias, que aplicacion de
la aplicacién de los instrumentos. tengan la los instrumentos
® La evaluacion la van a determinar las disponibilidad | de seguimiento
estrategias utilizadas. Una parte puede | para aplicar y evaluacion de
ser evaluada a través de los socios y las entrevistas. | la promocién de
socias que visitan la caja, mostrarles el | Cada los productos
material generado para la promociény | estudiante- de ahorro e
solicitar se llene un cuestionario con su | aprendiz inversion.
opinidn respecto a los materiales. realizara la

* Laotra parte de las estrategias tiene practica de
que ver con las visitas que se dieron la aplicacién
para la promocion, o bien el trato de los

directo con las personas, promoviendo | instrumentos.
los productos de ahorro e inversion.
Esta parte se puede evaluar en cuanto
a nimero de personas visitadas y

en qué lugares; de estas personas
visitadas cuantas contrataron un
producto o servicio, o si ya se tiene cita
con ellas para lo mismo.

6. Una vez terminada la aplicacion de los Presentaran Para que se
instrumentos, elaborar la sistematizacion su informe cierre el proceso
de los resultados, elaborando un informe de resultados completo de
de resultados y proponiendo acciones de | de manera disefio, imple-
mejora al proceso de promocién de los individual en mentacién,
productos de ahorro e inversién y que una reunién evaluacion y
puede ser Util para otros productos que grupal, y de mejora.
opera la Cooperativa. ser posible

ante lasy los
directivos
dela

Cooperativa.

4.3. Fase de anilisis y resultados

e Analizo y comento con la y el estudiante-
aprendiz su desempefio y los aprendizajes
logrados durante la presente instruccion.

e Refuerzo lo que hicieron bien y lo que
tienen que mejorar.

e Les brindo la confianza a la y el estudiante-
aprendiz para que planteen sus dudas y
refuerzo lo que han aprendido.
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4.4.

Hago hincapié en la importancia del trabajo
en equipo.

Retroalimento a la y el estudiante-aprendiz
sobre los productos elaborados.

Le pregunto a la y el estudiante-aprendiz
si se cumplié el objetivo de la instruccion,
segln su aprendizaje y las herramientas de
evaluacion.

Fase final o cierre

Platicamos de la importancia que tiene
para los socios y socias tomar decisiones
de manera informada en relacién a sus
finanzas.

Les recuerdo que es muy importante que
llenen su reporte semanal con lo visto y
aprendido en esta instruccion practica.
Pido a la y el estudiante-aprendiz
que guarden su instruccion préctica
4 con la siguiente nomenclatura:
InstruccidénPracticad_XX_YZ. Les recuerdo
sustituir las XX por las dos primeras letras
de su primer nombre, la Y por la inicial de
su apellido paterno y la Z por la inicial de su
apellido materno.

Les indico que suban su instruccién a la
plataforma.

Califico la instruccién, les indico la nota
obtenida a la y el estudiante-aprendiz y la
registro en la plataforma.

Les pido a la y el estudiante-aprendiz que
verifiquen la nota que obtuvieron en la
plataforma, en el rubro de “Calificaciones”.
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Control del aprendizaje

En todo proceso de aprendizaje es indispensable
reconocer los conocimientos adquiridos; para ello,
en esta instruccion las y los estudiantes-aprendices
elaboraran lo siguiente:

e Disefio de las herramientas para dar
seguimiento y evaluar la promocién que se
realizd, y la aplicacion de las mismas.

e Sistematizar los resultados de la promocién
de los productos de ahorro e inversién y
elaborar propuestas de mejora del proceso
de promocioén.

Despedida
Les doy las gracias a la y el estudiante-aprendiz por

su participacion en este puesto de aprendizaje. Las y
los felicito por el compromiso hacia su aprendizaje.




Resumen de la instruccién para
la y el estudiante-aprendiz

Instruccién practica 4. Evaluar y analizar los resultados inmediatos
del plan de promocidn y presentar propuestas de mejora

Unidad tematica 1. Productos y servicios financieros de ahorro
e inversion, 2. El ahorro y 3. La inversién

Nombre de la o el estudiante-aprendiz:
Nombre de la instructora o instructor formativo:
Nombre de la Cooperativa:

Instrucciones:

a) Realice un andlisis de qué elementos considera
importantes conocer, y que lo lleven a plantear propuestas
de mejora al proceso de promocién y a los productos de
ahorro e inversion.

b)  Conozca diferentes tipos de seguimiento y evaluacién y
determine cuél es el que se ajusta a las necesidades de
la Cooperativa.

c) Disefie los instrumentos de seguimiento y evaluacion
al proceso de promocién de los productos de ahorro e
inversion.

d) Defina la organizacién y forma de aplicacién de los
instrumentos.

e)  Aplique los instrumentos de seguimiento y evaluacién de
las estrategias utilizadas en el proceso de promocién de
los productos de ahorro e inversion.

f) Sistematice los resultados, elaborando un informe de
resultados y proponiendo acciones de mejora al proceso
de promocién de los productos de ahorro e inversion,
y que puede ser Util para otros productos que opera la
Cooperativa.

g) Presente ante el grupo y directivos los resultados y

acciones de mejora de la realizacion del plan de promocién
de los productos de ahorro e inversién de la Cooperativa.
Guarde su instruccién practica 4 con la siguiente
nomenclatura:
InstruccionPracticad_XX_YZ. Le recuerdo sustituir las XX
por las dos primeras letras de su primer nombre, la Y por
la inicial de su apellido paterno y la Z por la inicial de su
apellido materno.

h)  Suba su instruccién a la plataforma.
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Lista de cotejo. Instruccion practica 4. Evaluar y analizar los resultados inmediatos
del plan de promocién y presentar propuestas de mejora (valor 10)

Nombre de la Cooperativa:
Nombre de la o el estudiante-aprendiz:
Nombre de la instructora o instructor formativo:

Criterios para evaluar los productos ‘ Si ‘ No ‘ Calificacion

Disefio de las herramientas de evaluacién

1. Las herramientas corresponden a los objetivos 15 o
de la evaluacion. .

2. Las preguntas son claras y concretas. 1.5 0
3. Las preguntas tienen una secuencia légica. 1 0
4. Eltiempo de aplicacién de la herramienta no ] o

rebasa los 5 minutos.

Aplicacién de las herrami de seguimi y luacié

1. Explica el objetivo del instrumento de 1 0
seguimiento y evaluacién.

2. Se muestra seguro/segura y tranquilo/tranquila
al momento de aplicar el instrumento de 1 0
seguimiento y evaluacién.

Sistematizacién de la informacién

1. Presenta informacién clara y concreta de los
resultados de los instrumentos de seguimiento 1.5 0
y evaluacion.

2. Propone acciones de mejora al proceso de
promocion de los productos de ahorro e 1.5 0
inversion.

Total:




Carrera

Técnico Superior
Universitario en
Asesor Financiero
Cooperativo
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