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RODRIGUEZ ERAZO,
GUILLERMO ALEXANDER
BURGOS IBARRA, ANGELA
VIVIANA RAMOS CAICEDO,
DANNY KARLO COLLAZOS
VILLEGAS, MANUEL
CARLOS NINO DAZA,
SANDRA PATRICIA
BASTIDAS VIVAS, JOSE
ALBERTO NAVIA SOSCUE,
JADITH OMAR ASTUDILLO
LOPEZ, JHON JAIRO
BUITRAGO PASTRANA
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= Informacién
R evidencia para equipos en especifico:No

@ Gontenido del curso A Fecha de inicio: 2021-06-14 10:36
@ Edicién de contenidos Fecha de entrega: 2021-06-16 23:30
@ Métricas de Encuestas Se aceptaran entregas tardias
o F Numero de intentos limitados

OIDS Hacer disponible la evidencia
© Evidencias Instructor: JOSE ALBERTO NAVIA SOSCUE
] Metricas SCORM Enlace para evidencia: http://sena.territorio.la/tarea_tt.php?tarea=109811433
¢ Sesion en linea Archivos
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Enlazada a ponderacion: Ninguna

R Wikis

O Asistencia Precondiciones: Ninguna
© Galeria Ribrica: No asignada Soy Eval
& Chat
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¢ Sesion en linea
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ACTIVIDAD
EXTRACTO
BANCARIO

FICHA: 2164924

evidencia fjara equipos en especifico:No
Fecha de inicio: 2021-06-10 19:42
Fecha de entrega: 2021-06-17 23:00
Se aceptaran entregas tardias
Numero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia
Instructor: JOSE ALBERTO NAVIA SOSCUE
Enlace para evidencia: http://sena.territorio.la/tarea_tt.php?tarea=108333120

Archivos
Enlazada a ponderacién: Ninguna
Precondiciones: Ninguna

Rubrica: No asignada

O Comentario(s)
@ Editar

[l ENECE ) Calificar Evidencia oo
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BURGOS IBARRA, DANNY
KARLO COLLAZOS
VILLEGAS, SANDRA
PATRICIA BASTIDAS VIVAS,
JOSE ALBERTO NAVIA
SOSCUE, JOSE MANUEL
CASTANEDA ROTAWISKY,
JADITH OMAR ASTUDILLO
LOPEZ, JHON JAIRO
BUITRAGO PASTRANA,
MERCEDES AMELIA
SUAREZ

Herramientas

& Anuncios
% Participantes
= Informacién X
& Contenido del curso evidencia para equipos en especifico:No
& Edicién de contenidos Fecha de inicio: 2021-05-19 18:01
(7 Métricas de Encuestas Fecha de entrega: 2021-06-05 23:30
o F . Se aceptaran entregas tardias
b Numero de intentos limitados
© Evidencias Hacer disponible la evidencia
) Metricas SCORM Instructor: JOSE ALBERTO NAVIA SOSCUE
. . Enlace para evidencia: http://sena.territorio.la/tarea_tt.php?tarea=94962742
¢ Sesién en linea
(¥ Evaluaciones Archies
N Wikis Enlazada a ponderacién: Ninguna
© Asistencia
Precondiciones: Ninguna
) Galeria &
) Chat Ribrica: No asignada
@ Competencias
&5 Acceso a portafolio de O Comentario(s)
evidencias aprendices @ Editar °
@ Gamificacion
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GUILLERMO ALEXANDER
BURGOS IBARRA, DANNY
KARLO COLLAZOS
VILLEGAS, SANDRA
PATRICIA BASTIDAS VIVAS,
JOSE ALBERTO NAVIA
SOSCUE, JADITH OMAR
ASTUDILLO LOPEZ

Herramientas
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Actividades:
*Procesos de caja
*Ley 1328 de 2009

evidencia para equipos en especifico:No
Fecha de inicio: 2021-06-14 14:37

Fecha de entrega: 2021-06-14 23:30
Se aceptaran entregas tardias x
Numero de intentos limitados )
Hacer disponible la evidencia
Instructor: JOSE ALBERTO NAVIA SOSCUE
Enlace para evidencia: http://sena.territorio.la/tarea_tt.php?tarea=109940208
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Enlazada a ponderacion: Ninguna
Precondiciones: Ninguna
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DANNY RARLU 5
VILLEGAS, SANDRA
PATRICIA BASTIDAS VIVAS,
JOSE ALBERTO NAVIA
SOSCUE, JADITH OMAR
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i Anuncios E L s T 0 R
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= Informacién
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FICHA: 2249588

& Edicién de contenidos

! Métricas de Encuestas

' Foros

© Evidencias
1 Metricas SCORM evidencia para equipos en especifico:No
- e 7 Fecha de inicio: 2021-05-19 18:40

Sesionen kea Fecha de entrega: 2021-06-02 23:30 L3
[¥ Evaluaciones Se aceptaran entregas tardias
N Wikis Nimero de intentos limitados
9 Asi 3 Hacer disponible la evidencia

(REEETED Instructor: JOSE ALBERTO NAVIA SOSCUE
4 Galeria Enlace para evidencia: http://sena.territorio.la/tarea_tt.php?tarea=95008007
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ﬁ E n JOSE ALBERTO NAVIA

RODRIGUEZ ERAZO,
GUILLERMO ALEXANDER
BURGOS IBARRA, ANGELA
VIVIANA RAMOS CAICEDO,
DANNY KARLO COLLAZOS
VILLEGAS, MANUEL
CARLOS NINO DAZA, TALLERES:
SANDRA PATRICIA
BASTIDAS VIVAS, JOSE * MAPA CONCEPTUAL
ALBERTO NAVIA SOSCUE,
JADITH OMAR ASTUDILLO
LOPEZ, JHON JAIRO
BUITRAGO PASTRANA

« TALLER1

* TALLER 2

Herramientas
¥ Anuncios
/& Participantes

= Informacién
. evidencia para equipos en especifico:No

@ Contenido del curso Fecha de inicio: 2021-06-07 11:35
@ Edicién de contenidos Fecha de entrega: 2021-06-07 23:30
@ Métricas de Encuestas Se aceptaran entregas tardias
o Nimero de intentos limitados

Foros Hacer disponible la evidencia
© Evidencias z Instructor: JOSE ALBERTO NAVIA SOSCUE
1 Metricas SCORM Enlace para evidencia: http://sena.territorio.la/tarea_tt.php?tarea=105840630
¢ Sesion en linea Archivos

[@ Evaluaciones
N Wikis
O Asistencia Precondiciones: Ninguna

Enlazada a ponderacion: Ninguna

@ Galeria
© Chat
@ Competencias O Comentario(s) :

& Acceso a portafolio de @ Editar
evidencias aprendices

©® Gamificacion Calificaciones LIVEELEICEIY Ll Calificar Evidencia  ogfiine
Centro de Calificaciones
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Que son y cual es la importancia de las calificadoras de riesgo

Anyi: son Empresas dedicadas al analisis profundo del riesgo econémico-
financiero, estas emiten sus opiniones con base a la informacion dada por sus
clientes, la cual debe ser precisa, confiable y transparente, para que la opinién
cumpla el objetivo de revelar los riesgos de una compaiiia o sector y asi su
capacidad para dar cumplimiento a las obligaciones con terceros.

Erika: La misma no es una recomendacion para comprar, vender o mantener
algun valor. Tampoco implica que se haya realizado una auditoria, ni el
otorgamiento de una garantia con relacién a la informacion proporcionada
por el emisor.Es una herramienta importante para la toma de decisiones de
inversién dentro de una economia globalizada.

Como califican a las entidades financieras

Anyi: Si bien cada Calificadora define su propia escala, criterios de calificacion y
estructura de los informes, no existen grandes diferencias entre las principales

calificadoras que operan en el pais.

Para calificar valores negociables se utilizan las letras A, B, C, D y E, siendo la
calificacion A la que expresa una mejor calidad y menor riesgo. Para la calificacion
de acciones la utilizacion de numeros que van del 1 al 5, siendo 1 la mejor capacidad

de generacion de ganancias y alta liquidez.



Categorias

Significado

AAA (arg)

Maéxima calificacion asignada. Se asigna al mejor crédito respecto de otros
emisores.

AA (arg)

Muy sélida calidad crediticia respecto de otros emisores o emisores del pais

A (arg)

Sélida calidad crediticia respecto de otros emisores. Cambios en las condiciones
econdémicas puede afectar el tiempo de pago respecto a las calificaciones
mayores

BBB (arg)

Adecuada calidad crediticia respecto de otros emisores o emisiones del pais.
Cambios en las condiciones econémicas tienen una mayor probabilidad de
afectar la capacidad de pago en tiempo

BB (arg)

Implica un riesgo crediticio relativamente vulnerable respecto a otros emisores o
emisiones del pais. Dentro del contexto del pais, el pago de estas obligaciones
financieras implica cierto grado de incertidumbre y la capacidad de pago en
tiempo y forma es mas vulnerable al desarrollo de cambios econémicos adversos.

B (arg)

Implica un riesgo crediticio significativamente mas vulnerable respecto de otros
emisores del pais.

CCC (arg)

Implica un riesgo crediticio muy vulnerable respecto de otros emisores o
emisiones dentro del pais. La capacidad de cumplir con las obligaciones
financieras depende exclusivamente del desarrollo favorable y sostenible en el
entorno econémico y de negocios.

CC (arq)

Implica un riesgo crediticio extremadamente vulnerable respecto de otros
emisores o emisiones dentro del pais. Existe alta probabilidad de incumplimiento
y depende exclusivamente del desarrollo favorable y sostenible del entorno
econdémico y de negocios.

C (arg)

Implica un riesgo crediticio extremadamente vulnerable

D (arg)

Asignada a emisores o emisiones que actualmente hayan incurrido en
incumplimiento.

Erika: Las calificaciones entre AA'y CCC pueden modificarse agregandoles un signo

de mas (+) o menos (-) para mostrar su posicion relativa dentro de las principales

categorias de calificacion.

Las calificaciones entre AAA y BBB- inclusive son las consideradas “Grado de

inversion”, o “Investment Grade”, lo que implica que son inversiones de bajo riesgo

de default. Las calificaciones desde BB+ hasta D son aquellas consideradas “de

grado especulativo” o también “bonos basura”.




Erika: Adicionalmente, los ratings se clasifican en dos categorias principales que
son el Grado de Inversion (Investment Grade) y el Grado Especulativo o de Alto
Rendimiento (High Yield)[1]. Ambas categorias cumplen la funcién de agrupar las
calificaciones de forma general, permitiendo al inversor establecer su exposicion al
riesgo de manera 6ptima, ya que en la categoria Investment Grade se toman las
mejores calificaciones, es decir desde AAA (Aaa) hasta BBB- (Baa3), como una
sefal de estabilidad en el mercado de Renta Fija.

Anyi: En Colombia estas son las empresas calificadoras de riesgo
FITCH RATINGS

Pertenece al grupo Fitch Group y es una es agencia de calificacion con sede en
Nueva York y Londres.

STANDARD & POOR'S

Es una empresa estadounidense de servicios financieros. Ademas, cuenta con la
calificadora, que tiene una participacion del 40 por ciento.

MOODY’S

Esta calificadora tiene una participacion del 40% en el mercado mundial de
calificacion crediticia.

Para que les sirven a los inversionistas estas calificadoras de riesgo

Erika: Para los inversores, las agencias de calificacion de riesgos aumentan las
alternativas de inversion y proporcionan medidas de riesgo que permiten generar
una adecuada toma de decisiones. busca que ellos puedan conocer el factor de
riesgo de donde quieren invertir y asi puedan disefnar portafolios balanceados de
acuerdo con estas alertas.


https://isefi.es/agencias-calificacion-crediticia/#_ftn1
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** SQUE ES UNA

AGENCIA
CALIFICADORA
DE RIESEGO?

STANDARD

MooDyY’s a8l Rati ngs

= Ty |
' 1LCId

il

LAS AGENCIAS CALIFICADORAS DE RIESGO SON
ENTIDADES QUE SE DEDICAN A EVALUAR EL RIESGO
CREDITICIO DE CUALQUIER EMPRESA O GOBIERNO QUE
EMITA INSTRUMENTOS DE DEUDA; EL RIESGO
CREDITICIO ES LA POSIBILIDAD QUE TIENE EL
INVERSIONISTA DE SUFRIR ALGUNA PERDIDA O IMPAGO
DE ESA EMPRESA O GOBIERNO. ES UNA HERRAMIENTA
IMPORTANTE PARA LA TOMA DE DECISIONES DE

INVERSION DENTRO DE UNA ECONOMIA GLOBALIZADA.

CALIFICADORAS DE RIESGO
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IFICAN A LAS
INANCIERAS?

CALIFICADORAS DE RIESGO



X

SQUE CALIFICAN LAS CALIFICADOR*A
DE RIESGO?~?

-OBLIGACIONES NEGOCIABLES.
- VALORES NEGOCIABLES DE DEUDA DE CORTO PLAZO.

- TITULOS PUBLICOS.
- FONDOS COMUNES DE INVERSION.
- FONDOS COMUNES CERRADOS DE CREDITO.

N ~ - FIDEICOMISOS FINANCIEROS.

CCOMO CALIFICAN®?

PARA CALIFICAR VALORES NEGOCIABLES SE UTILIZAN LAS LETRAS A, B, C,
DY E, SIENDO LA CALIFICACION A LA QUE EXPRESA UNA MEJOR CALIDAD
Y MENOR RIESGO. LA CNV ADMITE PARA LA CALIFICACION DE ACCIONES
LA UTILIZACION DE NUMEROS QUE VAN DEL 1AL 5, SIENDO 1 LA MEJOR
CAPACIDAD DE GENERACION DE GANANCIAS Y ALTA LIQUIDEZ.



1. Son |as empresas mas solventes del mercado de RentaFija.

2.El pagode cuponessuele ser periodico.

3.Cumplimientode sus obligacionesfinancierasde corto ylargo

plazo.

4.Suelentenerunabajzo media susceptibilidad frente a cambios economicos.
5. Cuentan con una exposicion 3l riesgo pais medio o bajo.

1.Son empresas conun nivel de solvencia media.

2.El pasode cuponesesperiodico perosujeto 3 |3 situacion que tiene |z empresa.
3. Cuentan con un periodo moderado en el paso de sus obligaciones de corto plazo.
4. Susceptibilidad frente a cambios economicos.

5. Cuentan con una exposicion 3l riesgo pais medio-alto.

CcC
C
D

Ca
C
D

1.5on empresas conun daro nivel de insolvenas.

2. Existe el riesgo de cese de pago del cupony del patrimonio invertido.

3. Fzltade liquidez en lagran mayoria de los cas0s.

4. Altasusceptibilidad frente acambioseconomicos.

5. Cuentan con una exposicion 3l riesgo pais alto.

6.Sus rendimientos suelen ser atractivos debido 2 Iaalta exposicion al rieszo.

- 2 N
¥ 5

N




ADICIONALMENTE, LOS RATINGS SE CLASIFICAN EN DOS CATEGORIAS
PRINCIPALES QUE SON EL GRADO DE INVERSION (INVESTMENT GRADE) Y EL
GRADO ESPECULATIVO O DE ALTO RENDIMIENTO (HIGH YIELD)[1]. AMBAS
CATEGORIAS CUMPLEN LA FUNCION DE AGRUPAR LAS CALIFICACIONES DE
FORMA GENERAL, PERMITIENDO AL INVERSOR ESTABLECER SU EXPOSICION
AL RIESCO DE MANERA OPTIMA, YA QUE EN LA CATEGORIA INVESTMENT
GRADE SE TOMAN LAS MEJORES CALIFICACIONES, ES DECIR DESDE AAA
(AAA) HASTA BBB- (BAA3), COMO UNA SENAL DE ESTABILIDAD EN EL
MERCADO DE RENTA FIJA.



https://isefi.es/agencias-calificacion-crediticia/#_ftn1

EN COLOMBIA




CPARA QUE LES SIRVEN A LOS
INVERSIONISTAS ESTAS

CALIFICADORAS DE RIESCO®? *

PARA LOS INVERSIONISTAS REPRESENTA INFORMACION
CRUCIAL DE APOYO PARA LA TOMA DE DECISIONES DE
INVERSION Y LES AYUDA A TENER UN MEJOR CONOCIMIENTO
DEL MERCADO PARA LA DIVERSIFICACION DE RIESGO.

.
.
.
-
.
.
.
.
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Actividad 3:

De forma individual conceptualicen los siguientes términos:

Conceptualizacidn Se entiende por conceptualizacion la representacion de una idea abstracta en un
concepto; surge de los conocimientos generales que se poseen sobre diversos temas

1.Realizar definicion y socializacidn de los principales conceptos y términos relacionados y a desarrollar
durante la competencia, todos los términos estan relacionados con las entidades financieras

e Transaccidn Comercial: son actividades o eventos econdmicos que implican interacciones entre
dos o mas partes, en las que se intercambian productos, servicios o valores por algun tipo de
retribucién, con frecuencia en la forma de dinero.

e Transaccidn Bancaria: El significado de transaccion es la operacidn de distinto tipo que se lleva a
cabo entre dos 0 mas partes y que implica el intercambio de bienes o servicios a cambio del
correspondiente capital. Uno de los aspectos que mas caracteriza a la transaccién es que hay una
idea comun entre las partes que realizan la operacidn. Para que se pueda hacer sera preciso
disponer de un capital y que alguien proporcione un servicio o bien que se ajuste a la cantidad
reclamada.

o Cheque: Se trata de un documento firmado por el propietario de una cuenta en un banco que
habilita al que lo recibe a disponer de una cantidad determinada de dinero sobre una cuenta
bancaria. Su principal finalidad es emitir un pago sin la necesidad de transportar efectivo, y dando
al beneficiario mas libertad para elegir el momento y el lugar del cobro en metalico.

e Tarjeta débito: Las tarjetas de débito son un instrumento financiero emitido por un Banco o Caja
de Ahorros que permite al cliente acceder Unicamente al saldo que dispone en su cuenta corriente



asociada a la tarjeta. El pago en una tarjeta de débito conlleva de manera directa un cargo en
dicha cuenta de la que es titular.

Pago: es toda aquella accidn que realizamos para extinguir o cancelar una obligacién. Se basa en la
entrega de un bien, servicio o activo financiero a cambio de otro bien, servicio o activo financiero.

Cuenta de ahorro: Las Cuentas de Ahorro son productos ofrecidos por los bancos, en los cuales es
posible guardar el dinero, recibir intereses que establece la entidad bancaria, asi como disponer
de tus ahorros en cualquier momento, por medio de retiros en cualquiera de las sucursales del
banco, ya sea con libreta o tarjeta débito, y de igual forma, realizar retiros con la tarjeta débito en
cajeros electrénicos.

Deposito: El depdsito es una operacidn en la que una entidad financiera custodia el dinero de un
cliente. Es decir, guarda su dinero, para que a cambio remunere segun el plazo y cantidad al
cliente por tener inmovilizado su dinero.

Retiro: hace referencia a la accidén de extraer dinero en efectivo de un banco. Para que este
proceso sea posible, la persona debe contar con una cuenta en la entidad bancaria en cuestiony, a
la vez, tener fondos disponibles en la misma.

Caja de seguridad: es una prestacién de servicios que nos facilitan las entidades financieras, con el
fin de poder guardar nuestro dinero o bienes en lugares privados, cerrados bajo llave que poseera
la entidad financiera y el contratante. Para el uso de estas cajas se celebrara un contrato privado
entre la entidad financiera y el cliente, ya que, el banco te ofrecera su vigilancia y su seguro, y a
cambio el usuario pagara un coste por dicho servicio.

Transferencias: consiste en pasar dinero de una cuenta a otra. Es decir, es la operacidn por la que
una persona o entidad (que también se denomina ordenante) decide enviar una determinada
suma de dinero a la cuenta bancaria de otra persona o entidad (el beneficiario).

Recepcion de remesas: el concepto de remesa denota el envio o la recepcién de un conjunto de
cosas. En contabilidad alude, como se indicaba mas arriba, a un documento bancario en el que se
ordena a la entidad la liquidacion de varias operaciones a clientes y proveedores.

Sobregiros: hace referencia a la situacién que ocurre cuando un particular o empresa no dispone
del suficiente fondo en su cuenta para cubrir una transaccién y el banco la abona de todos modos.
Puede incurrir un sobregiro con cheques, compras con tarjetas de débito, pagos automaticos de
facturas, operaciones de cajero automatico o retiros electrénicos.



Canales alternativos: En sus inicios en el medioevo, los bancos solo contaban con el canal
presencial para transar con sus clientes. Sin embargo, hoy se pueden efectuar operaciones de
manera remota y por via electrénica. Un ejemplo de canal de distribucién bancaria son los cajeros
automaticos desde donde se puede transferir dinero, pagar servicios, retirar efectivo, entre otros.

Cajeros automaticos: Un cajero automatico es un ordenador, una maquina, que te permite
realizar operaciones financieras, entre las que destacan el ingreso o retirada de dinero en efectivo,
sin la necesidad de la presencia de un empleado de un banco.

Pagina web transaccional: Es una plataforma virtual que le permite realizar transacciones
monetarias y no monetarias a través de internet, con altos estandares de seguridad y calidad
desde su computador o celular.

Aplicativo mévil: es un servicio proporcionado por un banco u otra institucion financiera que
permite a sus clientes realizar una serie de transacciones financieras de forma remota mediante
un dispositivo movil como un teléfono movil o tablet, y el uso de software, que generalmente se
llama aplicacion.

Estado de cuenta: Registro continuo de anotaciones diarias, que muestra en detalle todos los
débitos y créditos, y el saldo al final del periodo, generalmente un mes, que un banco comercial,
corredor y otro negocio rinde a sus clientes. Estas cuentas muestran las fechas y descripciones, y
permiten al cliente verificar las anotaciones del banco con las suyas propias. De surgir alguna
diferencia, ésta puede investigarse reportandola con el modelo de conciliacién que, por lo general,
se adjunta al estado de cuenta.

Recaudos: en economia y finanzas, es el acopio de recursos monetarios y custodia de los mismos
hasta satisfacer una obligacién. Recaudar significa juntar o amontonar recursos, generalmente
dinero, con el fin de satisfacer las necesidades de terceros o solventar una obligacidn.

Reciprocidad: aquella que se establece entre los bancos para la compensacion de cuentas, valores
y demas operaciones financieras y de banca de Inversidn. También la reciprocidad se establece
entre las tesorerias de las empresas y los bancos.

Convenios: es un acuerdo entre dos o mas personas por el que se llegan a distintos pactos. En
derecho, los convenios mas destacados son los convenios reguladores y los convenios laborales.
Este acuerdo o pacto entre partes, marcara las pautas que se seguiran en un sector laboral.



e Cheque Remesa: Corresponde a una operacién de crédito originada en la negociacion de cheques
de otros bancos y de otras plazas, que al ser recibidos en consignacion son abonados en la cuenta
corriente, ofreciendo disponibilidad inmediata.

e Impuestos Locales Y Nacionales: determinan las clases de impuestos y las tasas que pueden ser
aplicadas. El pais heredé una politica de impuestos dura y difusa del Imperio espafiol caracterizada
por una fuerte dependencia de los impuestos de la aduana. Los puros impuestos en Colombia
pueden dividirse en impuestos nacionales e impuestos locales. Los impuestos nacionales estan
administrados por la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

2. De acuerdo al material de apoyo:

* Distintas politicas respecto a
cuando el dinero esta disponible

Respondan:

¢Como los bancos procesan los depésitos?

R/a: si se deposita dinero en efectivo con el cajero del banco, el dinero estara disponible en la cuenta
rapidamente, si es en un cajero automatico, se tendra acceso a el de inmediato, ya que estos cuentan los
billetes cuando los deposita. Los depdsitos directos programados, suelen estar disponibles en la cuenta en
su dia de pago habitual, el banco programara un crédito en su cuenta a través de su banco con antelacidn.



Cuando se deposita un cheque, puede demorarse un poco porque el banco debe recaudar los fondos del
pagador, cuya cuenta puede estar en un banco diferente.

éPor qué al depositar un cheque puede tardar varios dias en tener disponibles los recursos en efectivo?
R/a: la razén principal tiene que ver con la administracién de riesgos, ya que un banco puede perder
dinero si un cheque es fraudulento o falsificado, entonces si el deposito se realiza a una cuenta cheques
recién abierta o si el depdsito es inusual segun el historial de cuenta o si la cuenta tiene un historial de
sobregiros frecuentes el banco podria demorarse en hacer disponible el efectivo. También puede inferir la
politica de disponibilidad de depdsitos del banco.

Presentado por: Erika Juliana Diaz Yanala
Ficha: 2249588
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Nombre del Aprendiz: Ana Milena Aguirre Yasno

Actividad: Comic - Definicion de roles de cajero y principal y cajero auxiliar

COLerers

Querido Aprendiz, vamos a realizar un comic con los roles que a su criterio puede
tener un cajero auxiliar y un cajero principal, al final vamos construir un cuadro con
las caracteristicas de cada uno de los cajeros.

Puntos a tener en cuenta perfil cajero auxiliar

e Funciones, actividades y tareas

e Responsabilidades (operativas y comerciales)
¢ Relaciones internas y externas

e Condiciones laborales y riesgos en el trabajo
e Perfil para el cargo.

e Conocimientos, habilidades y destrezas
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Solucién: Cajero Auxiliar

Funciones, actividades y tareas:

v

<
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Recibe y entrega cheques, dinero en efectivo, depdsitos bancarios y otros
documentos de valor.

Ofrecer los productos del banco de acuerdo al perfil de cada cliente

Manejar la clave de la caja auxiliar, o cajas fuertes puestas a su disposicion para
custodiar titulos valores y efectivo.

Apertura, cierres y cuadres de caja.

Procesar transacciones bancarias como: depdsitos a cuentas de ahorro, corriente,
pagos de créditos, tarjetas de crédito y demas productos de riesgo.

Verificar la identidad del cliente.

Verificar la autenticidad de los documentos.

Velar por el cumplimiento de los controles internos.

Registra directamente operando una computadora o caja los movimientos de
entrada y salida de dinero.

Realiza arqueos de caja.

Suministra a su superior los movimientos diarios de caja.

Sellar, estampar recibos de ingresos por caja, planillas y otros documentos.
Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la empresa.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

Responsabilidades:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y
medianamente complejos, siendo de su responsabilidad directa.

Dinero: Es responsable directo de dinero en efectivo, cheques y otros
documentos de valor.

Informacién confidencial: Maneja en forma directa un grado de
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= Toma de decisiones: Las decisiones que se toman se basan en

confidencialidad bajo.

procedimientos y experiencias para la ejecucion normal del trabajo, a nivel
operativo.
= Supervision: El cargo recibe supervision general de manera directa y

constante por parte del cajero principal y también de la gerencia del banco.

Relaciones Internas y externas:

Relaciones internas:

El cargo mantiene relaciones continuas con sus superiores (gerencia y cajero
principal) y sus pares a fin de ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una

normal habilidad para trabajar en equipo y recibir y seguir instrucciones.

Relaciones externas:

El cargo mantiene relaciones continuas con publico en general, a fin de ejecutar lo
relativo al area, exigiéndose para ello una normal habilidad en atencién al cliente,
recepcion de quejas o criticas, manejo de conflictos y tomas de decisiones que no

superen sus funciones especificas.

Condiciones laborales y riesgos en el trabajo:

= Ambiente de trabajo: El cargo se ubica en un sitio cerrado, normalmente en
cubiculos.

= Riesgo: El cargo esta sometido al riesgo de la pérdida de dinero, ya sea
por dar mal un vuelto, por cobrar mal alguna mercaderia y en caso de
bancos que reciban mal un depdsito o paguen mal un cheque, o que

realicen un registro de transaccién de forma incorrecta.
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Esfuerzo: Al estar manejando valores de la empresa el cajero requiere de
mucha atencién y la mayor parte del horario laboral lo realiza sentado, no
pudiendo abandonar la caja sin antes avisar a su superior, dejando

constancia del hecho.

Perfil para el cargo:

Educacién: Bachiller, curso de contabilidad general, cursos para cajeros.

Experiencia: 2 afilos como cajero en entidades bancarias.

Conocimientos, habilidades y destrezas:
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Conocimientos en:

Contabilidad general.

Técnicas para el manejo de maquina registradora, sumadora y calculadora.
Procedimientos de caja.

Programas de computacion aplicables en caja.

Habilidad para:

Tratar en forma cortés y efectiva con el publico en general.
Realizar calculos aritméticos.

Realizar arqueos diarios de movimiento de caja.

Destrezas en:

El conteo y cambio de dinero con exactitud y rapidez.

El manejo de microcomputador, registradora y calculadora.
Adiestramiento requerido:

Atencién al publico.

Técnicas actualizadas de manejo y control de caja.

Entrenamiento en el sistema de su unidad
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Buenos
dias, Mi nombre es
Ana Milena y soy cajera
auxiliar del
banco SENA

Dentro de mis funciones estan: *Recibir y
entregar cheques, dinero en efectivo,
depésitos bancarios y otros documentos de
valor. *Ofrecer los productos del banco de
acuerdo al perfil de cada cliente *Manejar la
clave de la caja auxiliar, o cajas fuertes
puestas a su disposicidn para custodiar titulos
valores y efectivo. *Apertura, cierres y
cuadres de caja. *Procesar transacciones
bancarias

*Verificar la autenticidad de los
documentos. *Velar por el cumplimiento
de los controles internos. *Suministrar al
cajero principal los movimientos diarios
de caja. *Sellar, estampar recibos de
ingresos por caja, planillas y otros
documentos. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por el banco.

J

a cargo las materiales, el
dinero, Informacién
confidencial, toma de
decisiones y supervision

Dentro de mis
responsabilidades tengo

/
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Mi cargo mantiene relaciones continuas *En cuanto al ambiente de trabajo: El cargo
con superiores: gerencia y cajero se ubica en un sitio cerrado, normalmente en
principal. Al igual que con el piblico en cubiculos. *Riesgo: El cargo esta sometido al
general en funciones como: atencidn al riesgo de la pérdida de dinero, ya sea por
cliente, recepcidn de quejas o criticas, dar mal una devuelta o recibir mal un
manejo de conflictos y tomas de depésito o paguen mal un cheque, o que
decisiones que no superen sus funciones realicen un registro de transaccién de forma
especificas. incorrecta.

constancia del hecho.

e ~N ~
*Esfuerzo: Al estar manejando valores El perfil exigido para el cargo
de la empresa el cajero requiere de *Educacién: Bachiller, curso
mucha atencién y la mayor parte del de contabilidad general,
horario laboral lo realiza sentado, no Cursos para cajeros.
pudiendo abandonar la caja sin antes *Experiencia: 2 afhos como r
avisar a su superior, dejando cajero en entidades bancarias. } ~
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El cajero debe tener conocimientos
en: *Contabilidad general.
*Técnicas para el manejo de
maquinas de efectivo.
*Procedimientos de caja.
*Programas de computacion
aplicables en caja.

~N

que la
informacién

proporcionada haya

sido clara

iGracias!




SENA

N

Solucién: Cajero Principal

Funciones, actividades y tareas:
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Tiene a cargo a los cajeros auxiliares, el turno es rotativo diariamente.
Supervisar el arqueo de caja realizado por cada cajero auxiliar y verificar
que se haya realizado de forma correcta.

Atender a las dudas o solicitudes que presentes los cajeros auxiliares.
Manejar la clave de la caja fuerte y guardar en boveda los valores que sean
entregados en custodia.

Velar por el cumplimiento de los cupos de efectivos de los cajeros auxiliares.
Recibe y entrega cheques, dinero en efectivo, depdsitos bancarios y otros
documentos de valor.

Registra directamente operando una computadora o caja los movimientos de
entrada y salida de dinero.

Realiza arqueos de caja.

Suministra a su superior los movimientos diarios de caja.

Sellar, estampar recibos de ingresos por caja, planillas y otros documentos.
Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la empresa.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

Responsabilidades:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y
medianamente complejos, siendo de su responsabilidad directa.

Dinero: Es responsable directo de dinero en efectivo, cheques y otros
documentos de valor.

Informacién confidencial: Maneja en forma directa un grado de
confidencialidad bajo.

Toma de decisiones: Las decisiones que se toman se basan en

procedimientos y experiencias para la ejecucién normal del trabajo, a nivel
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= Supervision: El cargo recibe supervision general de manera directa y

operativo.

constante por parte de la gerencia del banco.

Relaciones Internas y externas:

Relaciones internas:

El cargo mantiene relaciones continuas con sus superiores (gerencia) y sus pares
a fin de ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una normal habilidad para

trabajar en equipo y recibir y seguir instrucciones.

Relaciones externas:

El cargo mantiene relaciones continuas con publico en general, a fin de ejecutar lo
relativo al area, exigiéndose para ello una normal habilidad en atencién al cliente,
recepcion de quejas o criticas, manejo de conflictos y tomas de decisiones que no

superen sus funciones especificas.

Condiciones laborales y riesgos en el trabajo:

= Ambiente de trabajo: El cargo se ubica en un sitio cerrado, normalmente en
cubiculos.

= Riesgo: El cargo esta sometido al riesgo de la pérdida de dinero, ya sea
por dar mal un vuelto, por cobrar mal alguna mercaderia y en caso de
bancos que reciban mal un depdsito o paguen mal un cheque, o que
realicen un registro de transaccién de forma incorrecta.

= Esfuerzo: Al estar manejando valores de la empresa el cajero requiere de
mucha atencion y la mayor parte del horario laboral lo realiza sentado, no
pudiendo abandonar la caja sin antes avisar a su superior, dejando

constancia del hecho.

Perfil para el cargo:
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Educacién: Bachiller, curso de contabilidad general, cursos para cajeros.

Experiencia: 2 afios como cajero en entidades bancarias.

Conocimientos, habilidades y destrezas:
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Conocimientos en:

Contabilidad general.

Técnicas para el manejo de maquina registradora, sumadora y calculadora.
Procedimientos de caja.

Programas de computacion aplicables en caja.

Habilidad para:

Tratar en forma cortés y efectiva con el publico en general.
Realizar calculos aritméticos.

Realizar arqueos diarios de movimiento de caja.

Destrezas en:

El conteo y cambio de dinero con exactitud y rapidez.

El manejo de microcomputador, registradora y calculadora.
Adiestramiento requerido:

Atencidn al publico.

Técnicas actualizadas de manejo y control de caja.

Entrenamiento en el sistema de su unidad



Hola! Mi
nombre es Camilo
Mejia y soy cajero
principal del
banco SENA

Mis funciones dentro
del banco comprenden
las mismas de un cajero
auxiliar, adicionando las
siguientes

*Tener a cargo a los cajeros auxiliares, el
turno es rotativo diariamente. *Supervisar
el arqueo de caja realizado por cada cajero
auxiliar y verificar que se haya realizado
de forma correcta. *Atender a las dudas o
solicitudes que presentes los cajeros
auxiliares. *Manejar la clave de la caja
fuerte y guardar en béveda los valores
que sean entregados en custodia.

En cuanto a mis responsabilidades
adicionales a las de un cajero
auxiliar tengo a cargo la supervisién
de los mismos e igualmente mi
cargo recibe supervisién general de
manera directa y constante por
parte de la gerencia del banco.

~




Recuerda que siempre
estaré con la mejor
disposicidn para atender
cualquier solicitud tanto
de clientes como de mis
companeros cajeros




TALLER FUNCIONES CAJERO PRICIPAL Y AUXILIAR - COMIC
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Hola Dylan, supe que Lucas, a grandes rasgos debo garantizar el También debo validar el movimiento fisico
Asi obtuviste el cargo de direccionamiento de los clientes de la oficina recibido contra el timbre de cada
es, !Gracias! cajero auxiliar, hacia la u_ul:ac:on d«._- Fana_les elect.romcos.. transaccién de a:_uerdo con las normas y
felicitaciones. det?o_ realizar la clasificacién del dinero pvocedumv'entos vigentes para detectar
s AiEAteaTA cukléd Sh recibido de acuerdo a su estado separando cualquier inconsistencia e informarla al
:us funciones? aquellos que se encuentran deteriorados. cajero responsable para realizar los ajustes a

que haya lugar de manera inmediata

.“ =

Debo conocer actualizar y cumplir las
politicas de seguridad de la informacién
establecidas por el cliente y el banco
quién debo informar de manera oportuna
tedos los riesgos operativos que sean de
mi conocimiento

¢ Cuéles
son las relaciones
internas y externas del
Cajero Auxiliar?

Cuéntame
acerca de tus
responsabilidades.

Las relaciones internas estan en el
Area de gerencia de talento humano y
las relaciones externas son con los
clientes y usuarios asi como con el
personal de la entidad contratante.

¢Cual
es el perfil para
el cargo de cajero
auxiliar?

carrera administrativa, financiera
o haber estudiado gestién

Se debe ser estudiante de como
minimo de IV semestre de alguna
bancaria y entidades financieras

Claro que si, se deben tener Muy bien Dylan, tienes

¢Se debe que ! Graci
conocimientos en servicio al cliente, muy claro cuales son tus racias

contar con alguna
habilidad conocimiento
o destreza en
especial?

manejo de herramientas ofimaticas, objetivos en esta entidad Lucas, me
conocimientos basicos en gestién financiera y tendris éxito esforcé
documental y destreza o habilidad en tu cargo como cajero mucho.
numérica auxiliar.




Funciones Cajero Principal y Auxiliar

Hola,
soy Lucas y
soy el cajero
principal.

Mucho gusto,
soy Dylan y mi

cargo es de Cajero
Auxiliar.

Lucas, quisiera saber
Zqué funciones,

actividades y tareas
realizas en este banco?

Debo realizar arqueos de caja, registrar los
movimientos de entrada y salida de dinero,
recibir y entregar cheques asi como dinero en
efectivo tambien depositos bancarios entre
otros documentos de valo y suministrar a mi
superior los movimientos diarios de caja.

responsabilidades
te fueron asignadas?

Soy responsable directo del dinero en
efectivo, cheques y todo tipo de
documento de valor, manejo
constantemente equipos y mateiales de
uso exclusive del Banco, manejo de forma
directa un grado de confidencialidad bajo.

respecto a las
relaciones internas
y externas?

Este cargo mantiene relaciones continuas
con mis superiores y mis semejantes, con el
objetivo de ejecutar lo relacionado con el
érea, es importante trabajar en equipo y
estar dispuesto a recibir y seguir
instrucciones, esto con respecto a las
relaciones internas

Cuanto a las relaciones externas, debo
tener la habilidad de ofrecer un buen
servicio al cliente dado que me cargé
mantiene contacte continuo con el
pablico en general por lo que ejercer
recepcién de criticas y quejas

:Cudles
s0n tus
condiciones laborales
y riesg en el
trabajo?

un segundo
guardo mi portafolio
y te contesto

Manejé
un excelente
ambiente laboral,
generalmente me
mantegeo en cubiculos.

Otro lado me cargé estd
somaetido a riesgo latente de
pérdida de dinero por
maltiples razones por ejemplo
al dar mal un regreso, mal
cobro de una mercaderia o al
registrar una transaccién de
manera incorrecta

tPuedo
saber cual es el
perfil para tu
cargo?

Clare que si, debes haber
sido un buen estudiante en la
tecnologia en gestion
bancarin y entidades
financieras

ey
qué
conocimientos,
habilidades y destrezas
se deben tener?

Habilidad para tratar de manera
cortés y efectiva al pablico en
general, capacidad para realizar
calculos aritméticos y habilidad para
realizar arqueos diarios de
mavimiento de caja.

También se debe tener
destreza el conteo y cambio de
dinero con exactitud y rapidez
y por supuesto buen manejor
de sistemas y calculadora.

Debes tener conocimientos claros
en el campo Financiero, contable,
técnicas matematicas y es
manejar programas de computo
como Excel para manejo de caja.
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Actividad: Comic - Definicion de roles de cajero y principal y cajero auxiliar

Querido Aprendiz, vamos a realizar un comic con los roles que a su criterio puede
tener un cajero auxiliar y un cajero principal, al final vamos construir un cuadro con
las caracteristicas de cada uno de los cajeros.

Puntos a tener en cuenta perfil cajero auxiliar

e Funciones, actividades y tareas

e Responsabilidades (operativas y comerciales)
¢ Relaciones internas y externas

e Condiciones laborales y riesgos en el trabajo
e Perfil para el cargo.

e Conocimientos, habilidades y destrezas



w

Solucién: Cajero Auxiliar

Funciones:

1. Recibir, dar bienvenida a los clientes y entrega cheques, dinero en efectivo,
depdsitos bancarios y otros documentos de valor.

2. Registra directamente operando una computadora o caja los movimientos de
entrada y salida de dinero.

3. Realiza arqueos de caja.

4. Suministra a su superior los movimientos diarios de caja, cuando sea solicitado
5. Sellar, estampar recibos de ingresos por caja, planillas y otros documentos.

6. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la empresa.

7. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

8. Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

9. Ofrecer productos de acuerdo a la necesidad de cada usuario

Actividades y tareas: Las actividades son provistas o extras que son dirigidas por
el jefe directo

Responsabilidades:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y
medianamente complejos, siendo de su responsabilidad directa.

Dinero: Es responsable directo de dinero en efectivo, cheques y otros documentos
de valor.

Informacién confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
bajo.

Toma de decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y
experiencias para la ejecuciéon normal del trabajo, a nivel operativo.

Supervision: El cargo recibe supervision general de manera directa y constante

Relaciones Internas y externas:

Relaciones internas:

El cargo mantiene relaciones continuas con sus superiores y sus pares a fin de
ejecutar lo relativo al

area, exigiéndose para ello una normal habilidad para trabajar en equipo y recibir
y seguir instrucciones.

Relaciones externas:

El cargo mantiene relaciones continuas con publico en general, a fin de ejecutar lo
relativo al area,

exigiéndose para ello una normal habilidad en atencion al cliente, recepcion de
quejas o criticas,

manejo de conflictos y tomas de decisiones que no superen sus funciones
especificas

Condiciones laborales y riesgos en el trabajo:

Ambiente de trabajo: El cargo se ubica en un sitio cerrado, normalmente en
cubiculos.
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Riesgo: El cargo esta sometido al riesgo de la pérdida de dinero, ya sea por dar
mal un vuelto, por cobrar mal alguna mercaderia y en caso de bancos que reciban
mal un depdsito o paguen mal un cheque, o que realicen un registro de transaccion
de forma incorrecta.

Esfuerzo: Al estar manejando valores de la empresa el cajero requiere de mucha
atencion y la mayor parte del horario laboral lo realiza sentado, no pudiendo
abandonar la caja sin antes avisar a su superior, dejando constancia del hecho.
Perfil para el cargo:

Educacion: Bachiller, curso de contabilidad general, cursos para cajeros.
Experiencia: Conforme a lo solicitado por cada empresa, hay algunas que no
requieren experiencia previa en el cargo.

Conocimientos, habilidades y destrezas

Conocimientos en: Contabilidad general. Técnicas para el manejo de maquina
registradora, sumadora y calculadora. Procedimientos de caja. Programas de
computacion aplicables en caja.

Habilidad para: Tratar en forma cortés y efectiva con el publico en general.
Realizar calculos aritméticos. Realizar arqueos diarios de movimiento de caja.
Destrezas en: El conteo y cambio de dinero con exactitud y rapidez. El manejo de
microcomputador, registradora y calculadora.

Adiestramiento requerido: Atencion al publico. Técnicas actualizadas de manejo y
control de caja. Entrenamiento en el sistema de su unidad.

Solucién: Cajero Principal

Funciones:

1. Procesar transacciones bancarias como lo son; depésitos a cuenta de ahorro,
cuentas corrientes pago de créditos, créditos hipotecarios y/o productos de riesgo
para el banco

2. Custodiar la boveda principal

3. Velar por el cumplimiento de los cajeros auxiliares

4. Recibir, dar bienvenida a los clientes y entrega cheques, dinero en efectivo,
depdsitos bancarios y otros documentos de valor.

5. Registra directamente operando una computadora o caja los movimientos de
entrada y salida de dinero.

6. Realiza arqueos de caja.

7. Suministra a su superior los movimientos diarios de caja, cuando sea solicitado
8. Sellar, estampar recibos de ingresos por caja, planillas y otros documentos.

9. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la empresa.

10. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
11. Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

12. Ofrecer productos de acuerdo a la necesidad de cada usuario

Actividades y Tareas:
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Mantener un ambiente de trabajo positivo para todos los cajeros.

Realizar cierre de cajas al final de cada turno.

Generar informes exactos de caja para cada caja registradora.

Gestionar y realizar todas las funciones de salida diariamente.

Comunicarse claramente y abiertamente con los clientes.

Gestionar el area de salida y asegurarse de que cada estacion permanezca

limpia y funcione eficientemente.

7) Responder a las solicitudes de los cajeros de revision de precios y otras
funciones de atencién al cliente.

8) Escuchar las quejas y preguntas de los clientes y remitirlas al subdirector
cuando sea necesario.

9) Asegurarse de que todas las estaciones tengan efectivo y cambio adecuados
en todo momento.

10)Fungir como el principal punto de contacto para los asociados de atencion al

cliente.

gL

Responsabilidades:

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y
medianamente complejos, siendo de su responsabilidad directa.

Dinero: Es responsable directo de dinero en efectivo, cheques y otros documentos
de valor.

Informacién confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
bajo.

Toma de decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y
experiencias para la ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.

Supervision: El cargo recibe supervision general de manera directa y constante
Relaciones Internas y externas:

Relaciones internas:

El cargo mantiene relaciones continuas con sus superiores y sus pares a fin de
ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una normal habilidad para trabajar
en equipo Yy recibir y seguir instrucciones.

Relaciones externas:

El cargo mantiene relaciones continuas con publico en general, a fin de ejecutar lo
relativo al area, exigiéndose para ello una normal habilidad en atencion al cliente,
recepcion de quejas o criticas, manejo de conflictos y tomas de decisiones que no
superen sus funciones especificas

Condiciones laborales y riesgos en el trabajo:

Perfil para el cargo:

Educacion: Bachiller, curso de contabilidad general, cursos para cajeros.
Experiencia: Conforme a lo solicitado por cada empresa, hay algunas que no
requieren experiencia previa en el cargo.

Conocimientos, habilidades y destrezas
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» Diploma de educacion secundaria/diploma de educacion general requerido.
» Mas de 5 afios de experiencia en manejo de efectivo y atencion al cliente.

» Alto nivel de responsabilidad, capacidad de liderazgo y organizacion.

» Capacidad para manejar eficientemente todas las estaciones de cajero.

» Disposicion para reclutar y entrenar cajeros.

Buenos dias mucho

gusto mi nombre es Buenos
David, me postule dias, como estas
para la vacante de le puedo colaborar
cajero auxiliar, me

podria indicar las

labores que debo

ejercer por favor

El gusto es mio Sr.
David mi nombre
es Diana soy la
Cajera principal, a
continuacién le
voy indicar sus
funciones dentro
de la compaiia

Bienvenido mis labores en esta entidad son
muy similares a las que usted va adquirir,
estoy encargada de procesar transacciones
bancarias, custodiar la béveda principal,
atender a los clientes, realizar arqueos de
caja y de que cumplas las normas de la
empresa entre otras operaciones.

!Perfecto!
Gracias

Adicionalmente
debo velar por
mantener el orden
como equipo de
trabajo, por favor
acompaname para
darte a conocer
todas tus funciones.

_De acuerdo Correcto, usted Perfecto
a mis conocimientos debe encargarse colaborarte . ’
mis labores son un de menos en cualquier b .ndgaraaas pt?; a
paco menos actividades, a inquietud o:ortu:\r?tieazs esgrerz
verdad? continuacién voy i

no defraudarlos.
hacerle entrega de
la guia de trabajo.

Link para comic: https://edu-es.pixton.com/solo/



Hola!
Buenas dias

Buenas diasii

Mi numero cc: 1002792896
Numero cuenta: 3669584

éCudl seria el monto a
depositar?

Caballero ) )
Le recibo Aqui esta

$750.000 mi dinero.

Recibe factura diligenciada
Caballero, no hay ningun error en la
operacion, se puede retirar sin problema

Muchas
gracias, muy
amable.

Quiero realizar un
depdsito a mi cuenta

Claroij me regala su
nimero cedulay
nimero de cuenta

Le confirmo sus datos
Numero Cedula; 1002792896
Numero de cuenta: 3669584 écorrecto?

$750.000
Si jcorrecto!

jCaballero! poner Firmay huella en el
siguiente documento. En cuanto
termine se puede ir sin problema.

Horas mas tarde.

Regresa cliente el cual realizo un
depésito por $750.000 a su cuenta de
ahorros.

Esta enojado porque el dinero no
aparece en su cuenta; exige al cajero
la ubicacién del dinero o su devolucién.

SENA




Oigaii en la mafana vine a

depositar una plata; esta es la Mi nimero cc:
hora que no veo ese dinero en A 1002792896

la cuenta S v Numero cuenta:

Caballeroij

Indique su nimero Deme un momento,

de cuentay CC. : reviso que esta pasando
con su dinero.

iEFECTIVAMENTE; El Banco no puede realizar

Hay un error en el nimero de la una devolucion del dinero,

cuenta, se ha consignado en otra pero si le brindaremos una

cuenta que no es la suya solucidén ante este
oroblema

Quiero mi dinero jExijo! Hablar con
devuelta 4 \ > un superior

Caballero,
calmese.

El banco le
brindara una
solucion pronto.

Como pide que me calme. Si
mi dinero se depositd en
otra cuenta que no es la mia

Necesito hablar
con un supervisor

Buenas
tardes.
Que esta
pasando

El cajero, digito
mal mi nimero
de cuentay
deposito mal mi
dinero

3669584

SENA




Asi que le estoy
pidiendo que
me regrese mi
dinero. Y él me
dice que no.

Haremos todo lo
posible para que
este error sea
solucionado lo
antes posible.

Vamos a revisar si la
cuenta ala cual sele
deposito el dinero este
activa, dado el caso que
si este activa, hablaremos
con el titular de esta 'y
pueda realizar la
devolucién del dinero

ii espero
que sea
asi!

El cajero, tiene razon.
El banco no puede
realizar la devolucion
del dinero, pero si esta
en la obligacién de
darle una solucién a su
problema.

¢Qué solucién me
pueden brindar?
Pensé que mi dinero
iba estar mas seguro
en este banco pero
veo que fue todo lo
contrario

Si el titular de
esacuentaala
cual le deposito
el dinero el
cajero, no
devuelve el
dinero

¢Qué hacemos?

El banco
respondera con
el dinero siendo
depositado a su
cuenta de
ahorros.

SENA




Asi va ser

caballero. Espero una
Por parte del pronto

banco y sus soluciony
empleados, pido gracias por
disculpas por este hacerse cargo
mal momento que usted de este
le hicimos pasar problema

Es mi deber
el brindarle

una solucién Muc.has
ante su gracias.

problema. Que tenga
buena tarde.

Vamos a realizar
la verificacion de
la cuentay el
titular.

Deme toda la
informacion
para empezar a
hacerlo.

Yo hice la
verificacidn de esta
y tal parece que a
la hora de digitar el
nimero de cuneta
puse uno de los
digitos mal

Por eso cuando se
Nunca me habia termina de digitar el
pasado estos. numero de cuenta,
Me confié mucho. se debe verificar si
esta correcto,
precisamente para
evitar estos
problemas.

SENA




CA JERO PRINCIPAL Y AUXILIAR

Buenas dias
¢ En qué le puedo ayudar?

Claro que sill Regdlame por favor tu cedula
informacidn del destinatario, valor a girar

Buenos dias!!

Necesito realizar un giro




CA JERO PRINCIPAL Y AUXILIAR

Con gusto! el destinatario se llama
Pepito Pérez, cedula 5436672 y valor
a girar es 1.000.000

Okey, muchas gracias

muy gentil

Okey, te recibo el efectivo

y te confirmo datos

Voy a recontary
verificar el dinero

Ya es hora del
cierre
de la
entidad!!




CA JERO PRINCIPAL Y AUXILIAR

Se hace la apertura de la béveda
.*'

M,
Se procede a realizar el cuadre *'
individual y general a los cajeros '

auxiliares

Se guarda los valores entregados en

custodia

241




SENA

N

Actividad: Comic - Definicidn de roles de cajero y principal y cajero auxiliar

Querido Aprendiz, vamos a realizar un comic con los roles que a su criterio puede tener un cajero auxiliar y un cajero
principal, al final vamos construir un cuadro con las caracteristicas de cada uno de los cajeros.

Puntos a tener en cuenta perfil cajero auxiliar

e Funciones, actividades y tareas

¢ Responsabilidades (operativas y comerciales)



%K
e Relaciones internas y externas
e Condiciones laborales y riesgos en el trabajo
o Peffil para el cargo.

¢ Conocimientos, habilidades y destrezas

Solucién: Cajero Auxiliar
Funciones:
Actividades:
Tareas:
Responsabilidades:
Relaciones Internas y externas:
Condiciones laborales y riesgos en el trabajo:

Perfil para el cargo:

Conocimientos, habilidades y destrezas
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Buenos Dias, Bienvenido a Bancoomeva, Mi nombre es
Elkin Caceres, Cajero de Bancoomeva,

Como cajero debo recepclonar, entregar y
custodiar dinero en efectivo, cheques, giros
y demés documentos de valor, a fin de
lograr la recaudacion de ingresos a la
institucion y la cancelacion de pagos que
correspondan a través de caja, conforme a
rubro de cada empresa,

\

Soy responsable directo de dinero en
efectivo, cheques y otros documentos de

valor, Manejo informacicn en forma directa [~

un grado de confidencialidad bajo, Tomo
lag decisiones basandome en los
procedimientos y experiencias para la
ejecucion normal del trabajo,
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Mantengo relaciones continuas con mis superiores y
compafero a fin de ejecutar lo relativo al drea,
exigiéndome una habilidad para trabajar en equipo
y recibir y sequir instrucciones, Adicional mantengo
relaciones continuas con plblico en general, a fin de
ejecutar lo relativo al drea, exigiéndome habilidades
en atencion al cliente, recepcion de quejas o criticas,
manejo de conflictos,

)

El Ambiente de mi trabajo: se ubica en un sitio
cerrado, normalmente en cubiculos, Estoy sometido
al riesqo de fa pérdida de dinero, ya sea por dar mal
un vuelto, recibir mal un depdsito pagar mal un
cheque, realizar un registro de transaccion de forma
incorrecta, Requiero de mucha atencion al detalle,
estoy sentado durante la mayor parte del dia,

| I ]

Para ser cajero debo tener
conocimientos de en caja,
matematica financiera, servicio al
cliente, manejo de efectivo,
datafono, manejo de software
financiero




SENA

N

e a
Como Cajero debo ser Habil para Tratar en forma
cortés y efectiva con el pablico en general.

Realizar calculos aritméticos. Realizar arqueos i
diarios de movimiento de caja. El conteo y cambio
de dinero con exactitud y rapidez. El manejo de
computador. Estare presto a atenderlo cuando
visite nuestra Oficina. Hasta Luego
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Solucién: Cajero Principal
Funciones:
Actividades:
Tareas:
Responsabilidades:
Relaciones Internas y externas:
Condiciones laborales y riesgos en el trabajo:

Perfil para el cargo:

Conocimientos, habilidades y destrezas
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( A { N A
Hola, Bienvenidos, como estan Como cajero debo recepcionar, entregar y Soy responsable directo de dinero en efectivo,
después de un afo mucho trabajo y custodiar dinero en efectivo, cheques, giros cheques y otros documentos de valor, Realizo la
esfuerzo y dedicacién me dieronla [ y demds documentos de valor, a fin de | | custodia durante la jornada, de los sellos asignados [
oportunidad de Ser cajero Principal, lograr la recaudacion de ingresos a la para el desarrollo de sus funciones, recibo del
adicional a las funciones que realizo institucidn y la cancelacién de pagos que Director Administrativo una de las claves de la caja
diariamente tengo nuevas funciones. correspondan a través de caja, conforme al fuerte  la totalidad del efectivo de la oficina y lo

/ verifico, entreqo la provisién a los demds Cajeros,

para el inicio de las operaciones.

rubro de cada empresa.
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( \ \ / \
Entrego y recibo provisiones de efectivo EI Ambiente de mi trabajo: se ubica en un sitio Para ser cajero principal, me
cuando los Cajeros lo requieran, envio y cerrado, normalmente en cubiculos, Estoy sometido encuentro estudiando finanzas
recepcion de efectivo a la transportadorade [ | al riesqo de la pérdida de dinero, ya sea por dar mal [] ena universidad, adquiri
valores, refajando el dinero no utilizado, un vuelto, recibir mal un depdsito pagar mal un conocimientos en herramientas
Controlo el efectivo de acuerdo a los topes cheque, realizar un registro de transaccién de forma de productividad.
establecidos por sequridad y entregar al incorrecta, no realizar la funciones de cajero
Director Administrativo en caso de excederse, || | principal. Requiero de mucha atencion al detalle,
para que sea custodiado en caja fuerte; recibo || | estoy sentado durante la mayor parte del dia.
la totalidad del efectivo de los Cajeros.
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s A
Como Cajero debo ser Habil para Tratar en forma
cortés y efectiva con el pablico en general.

Realizar cdlculos aritméticos. Realizar arqueos 3
diarios de movimiento de caja. El conteo y cambio
de dinero con exactitud y rapidez. El manejo de
computador, Estare presto a atenderlo cuando
visite nuestra Oficina. Hasta Luego
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ACTIVIDAD: COMIC - DEFINICION DE ROLES DE CAJERO Y PRINCIPAL Y
CAJERO AUXILIAR

APRENDIZ:
FRANCY DIANEY FERNANDEZ CHAVACO

INSTRUCTOR:
JOSE ALBERTO NAVIA SOSCUE

SERVICIO NACIONAL DE APRRENDIZAJE SENA
CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

FICHA: 2164924 ESPEJO NOCHE
04 DE JUNIO
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Querido Aprendiz, vamos a realizar un comic con los roles que a su criterio puede
tener un cajero auxiliar y un cajero principal, al final vamos construir un cuadro con
las caracteristicas de cada uno de los cajeros.

Puntos a tener en cuenta perfil cajero auxiliar

e Funciones, actividades y tareas

¢ Responsabilidades (operativas y comerciales)
¢ Relaciones internas y externas

e Condiciones laborales y riesgos en el trabajo
o Perfil para el cargo.

e Conocimientos, habilidades y destrezas
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Solucién: Cajero Auxiliar
Funciones:
Actividades:
Tareas:
Responsabilidades:
Relaciones Internas y externas:
Condiciones laborales y riesgos en el trabajo:

Perfil para el cargo:

Conocimientos, habilidades y destrezas

Solucién: Cajero Principal
Funciones:
Actividades:
Tareas:
Responsabilidades:
Relaciones Internas y externas:
Condiciones laborales y riesgos en el trabajo:

Perfil para el cargo:

Conocimientos, habilidades y destrezas

Link para comic: https://edu-es.pixton.com/solo/

En el comic se ve reflejado las funciones como tal del cajero bancario en conjunto con sus
conocimientos, habilidades y destrezas para desempenar sus funciones, una persona
carismatica y amable quien logra prestar una exelente atencion a su cliente quien muy
seguramente se lleve una buena imagen de la entidad comentandole e invitando a
familiares conocidos y amigos al la entidad deacuerdo a su experiencia como clienta.



Muy
buenos dias
bienvenida, en que le
podemos
colaborar?

Buenos
dias
seforita..!!

Esta bien
permitame, su
documento de

identidad y el cheque
por favor.

vengo a
cobrar un cheque
por la cantidad de
$17000.000... es

posible?

N

ok. Verificare: si tiene n°del E
cheque, nombres, apellidos, !/ tlaro...:
direccién correcta de la !
persona que giro el cheque, !
fecha de expedicién , firma, el !
monto del cheque debe '
coincidir con la cantidad !
escrita en letras, e identificar !
si es cruzado para pagarloen !
efectivo. L
U

senora Luisa
firme aqui para

hacerle entrega del

dinero.

Esta
bien, eso
es todo?

Fue un placer
haberla atendido que
le baya bien ...!!

gracias seforita
es usted muy
amable... hasta
pronto

Hola...
ya realice el cierre

de mi caja, esta todo
cuadrado.!!

Hola
que tal? Claro
ya revisamos...
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Al contrario, jvoy a

Me ha EStoy muy ascenderle!
||qmi1do Jefe? Si, si, nervioso, ime Ahora es usted el
' ) siéntese. va a despedir? nuevo cajero

NG

suena al doble de

Si, exactamente. AS{

con el debido 5 s ) No tiene a la suerte.
respeto, Jefe, todo que ahora es usted trabajo. ;Tambien NUNCa dov dos noticias
el mundo ha sido el cajero. me va a po;gor el buena}sl a la vez.
despedido. Asi que iFelicidades! doble?

no tengo equipo.




Mmmm y

como Sabe
que tengo el

perfil que
necesita para
el cargo

ASi es cuento con
los conocimientos
necesarios para
desempefnarme en
el cargo

Pues sus funciones seran: Recibe

y entrega cheques, dinero en
efectivo, depdsitos bancarios y
otros documentos de valor.
2. Registra directamente
operando unha computadora o
caja los movimientos de
entrada y Salida de dinero.
3. Realiza arqueos de caja.
4. suministra a su superior los
movimientos diarios de caja.

Si, exactamente.

se que su perfil es: -Educacion:
Bachiller, curso de contabilidad
general, cursos para cajeros.
Experiencia: Conforme a lo
solicitado por cada empresa, hay
algunas que no requieren
experiencia previa en el cargo.

No estoy
seguro de
poder hacerlo

Muchas gracias ES para nosotros todo

por tenerme en un placer contar con
cuenta para personal calificado y

desempefar esta con cualidades y
labor habilidades como las
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INSTRUCTOR
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SENA
FICHA 2164924
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HISTORIETA

CAJERO PRINCIPAL

Buenos dias, ;en
que le puedo
colaborar?

Buenos dias

oo Muy bien,por favor
Mire joven, ya ’ 9

de ahorros

Si claro, por

favor diligencie
el formato de
etiro

Necesito hacer
un retiro

permitame su documento
lo dlllgenoe de identidad y su cheqeuera

Muchas
gracias por
su atencion

Qég
L P




CAJERO PRINCIPAL Y CAJERO AUXILIAR

Presentado por: Maria Victoria Patifio Patiiho

— T N — N

Muy buenos dias! 14 N\
; Hola! Yo soy \
So; Anz la Cajera \, Juan, Cajero /
rincipal del \_ Autiar. ).
BancoSer S ~~0)

e —ad o
Hoy te
explicaremos

acerca de
nuestro rol en

—

(" Como cajero

¢ auxiliar me

'~] encargo de:
N,

Atender las necesidades de los
clientes, Hacer deposites y retiros
de efective. Recibir pagos y
transacciones monetarias. Contar
_y administrar el dinero en
caja Recibir y verificar cheques,
cambiar moneda
extranjera. Clasificar los cheques
y otras cosas mds.

Yo como cajera principal,
realizo las mismas
funciones que mi

companero pero adicional
€50 me encargo de verificar
que se estén llevando
correctamente cada uno de
los movimientos.

Es mi responsabilidad
verificar que se cumplan
con los cupos y demds
tareas desempeNadas por
mis companeros.

En nuestra drea

nos relacionamos

de forma interna
y externa

—
* Si! Internaments se genera

una comunicacidn entre
todes nuestros companeres,
cuande algune necesita
I

comunicach
5 la que generamos
©ON NUESEros ¢

Buenos dias
Senorita!
Vengo hacer un

deposito en mi
cuenta de ahorros.

No olvidemos que es

v i )
P nuestras funciones|

Servicio para tener a son indispensables|
nuestros clientss para la compafia.
satisfechos

| Hasta una préxima |
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Actividad: Comic - Definicién de roles de cajero y principal y cajero auxiliar

=

Querido Aprendiz, vamos a realizar un comic con los roles que a su criterio puede tener un cajero
auxiliar y un cajero principal, al final vamos construir un cuadro con las caracteristicas de cada uno

de los cajeros.

Puntos a tener en cuenta perfil cajero auxiliar

e Funciones, actividades y tareas

e Responsabilidades (operativas y comerciales)
e Relaciones internas y externas

e Condiciones laborales y riesgos en el trabajo
e Perfil para el cargo.

e Conocimientos, habilidades y destrezas
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Solucion: Cajero Principal

Funciones:

El cajero debe recepcionar, entregar y custodiar dinero en efectivo, cheques, giros y demas

documentos de valor, a fin de lograr la recaudacién de ingresos a la institucion y la cancelacién de

pagos que correspondan a través de caja, conforme al rubro de cada empresa.

Actividades:

e No superar el tope de caja principal

e Velar por el cupo de los cajeros auxiliares

e No tiene metas comerciales

e Brindar orientacién y asistencia a los clientes en lo referente a los diferentes servicios y

operaciones ofrecidos:

O

O

O

Asesorar sobre productos financieros, procurando satisfacer las necesidades del cliente.
Interactuar con compafieros de trabajo y clientes, a los fines de hacerle seguimiento a las
transacciones financieras.

Atender las necesidades de los clientes, dar respuesta a sus inquietudes referentes a
productos financieros y al status de sus operaciones.

Dar respuesta a cualquier solicitud o consulta.

e Gestionar transacciones financieras:

Recibir pagos efectuados por clientes nuevos y existentes.

Contar y administrar el dinero destinado para depésitos y retiros de efectivo.

Corregir transferencias de dinero o cargos que estén errados.

Elaborar cheques de caja, tramitar cheques de viajero y cambiar monedas extranjeras.
Abrir cuentas bancarias para clientes nuevos y existentes.

Verificar la autenticidad de los cheques.

Coordinar, de ser requerido, la comunicacion entre clientes y diferentes departamentos

de la institucién para la ejecucién de transacciones financieras.

e Velar por el cumplimiento de los controles internos y los procedimientos establecidos, a los

fines de garantizar la transparencia en cada transaccion u operacién bancaria:

O

Contar el dinero de su estacién de trabajo tanto al iniciar, como al culminar la jornada

laboral.
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o Verificar la identidad de los clientes.
o Validar los cheques antes de proceder con su pago.
o Verificar que la informacién sefialada en el comprobante de depdsito sea correcta.
o Llevar registros detallados de las transacciones realizadas diariamente:
o Recopilar, copiar, clasificar y archivar los registros de las actividades realizadas en Ia
oficina y de las transacciones financieras.
o Mantener al dia los archivos reportando cualquier incidencia o irregularidad.

o Actualizar los sistemas de archivo, inventario, correspondencia y bases de datos.

Tareas:

Llevar un registro detallado de las actividades realizadas dia a dia en la institucion financiera,
considerando los cheques que hayan sido cambiados o pagados, préstamos otorgados, etc.
Hacer depdsitos y retiros de efectivo.

Abrir cuentas bancarias.

Llevar un registro diario, el balance de las cuentas y la contabilidad en general del cliente.
Archivar los comprobantes de depdsito y demds documentos.

Clasificar los cheques.

Manejar correspondencia y gestionar los balances de las cuentas.

Realizar conciliaciones bancarias.

Registrar los depdsitos efectuados y las cuentas en las que se abonaron los fondos.
Procesar las solicitudes de tarjetas de crédito.

Utilizar diversas plataformas bancarias.

Responsabilidades (operativas y comerciales)
Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente
complejos, siendo de su responsabilidad directa.
Dinero: Es responsable directo de dinero en efectivo, cheques y otros documentos de valor.
Informacion confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad bajo. Toma
de decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias para la
ejecuciéon normal del trabajo, a nivel operativo.

Supervision: El cargo recibe supervision general de manera directa y constante.



@®
SENA

N

Relaciones Internas y externas:
Relaciones internas: El cargo mantiene relaciones continuas con sus superiores y sus pares a
fin de ejecutar lo relativo al drea, exigiéndose para ello una normal habilidad para trabajar en
equipo y recibir y seguir instrucciones.
Relaciones externas: El cargo mantiene relaciones continuas con publico en general, a fin de
ejecutar lo relativo al drea, exigiéndose para ello una normal habilidad en atencién al cliente,
recepcién de quejas o criticas, manejo de conflictos y tomas de decisiones que no superen sus

funciones especificas.

Condiciones laborales y riesgos en el trabajo:

Ambiente de trabajo: El cargo se ubica en un sitio cerrado, normalmente en cubiculos.

Riesgo: El cargo esta sometido al riesgo de la pérdida de dinero, ya sea por dar mal un vuelto,
por cobrar mal alguna mercaderia y en caso de bancos que reciban mal un depdsito o paguen
mal un cheque, o que realicen un registro de transaccién de forma incorrecta.

Esfuerzo: Al estar manejando valores de la empresa el cajero requiere de mucha atencidny la
mayor parte del horario laboral lo realiza sentado, no pudiendo abandonar la caja sin antes

avisar a su superior, dejando constancia del hecho.

Perfil para el cargo:

Conocimientos, habilidades y destrezas

Conocimientos en:

Contabilidad general.
Técnicas para el manejo de maquina registradora, sumadora y calculadora.
Procedimientos de caja.

Programas de computacion aplicables en caja.

Habilidad para:

Tratar en forma cortés y efectiva con el publico en general.
Realizar cdlculos aritméticos.

Realizar arqueos diarios de movimiento de caja.

Destrezas en:
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e El conteoy cambio de dinero con exactitud y rapidez.
e El manejo de microcomputador, registradora y calculadora.
Adiestramiento requerido:
e Atencidn al publico.
e Técnicas actualizadas de manejo y control de caja.

e Entrenamiento en el sistema de su unidad.

Solucion: Cajero Auxiliar

Funciones:

Un cajero auxiliar es aquel que realiza casi todas las funciones de un cajero, pero no tiene la misma
responsabilidad. Ejemplo: El cajero es el responsable de que el punto de venta (caja) cierre
correctamente, en todos los conceptos, efectivo, vales, cheques, babucheras, etc. y la caja general
le hace su corte y arqueos. El cajero auxiliar solo le entrega retiros parciales a la caja general pero
el cajero le recibe la caja por motivo de cambio de turno y el cajero es responsable de hacer,
arqueos y sus cortes, si el cajero recibe la caja y no nota anomalias cualquier faltante es su
responsabilidad...espero haberme explicado.

El auxiliar de cajero se emplea para cuestiones de limpieza, y cobro en caso de que el cajero en
turno este ausente en algiin momento. En centros comerciales el cajero auxiliar si tiene acceso a la
caja, en tiendas departamentales no, solamente esta de apoyo para cuestiones de limpieza y
acomodo de mercancia y generalmente solo medio tiempo o fines de semana.

Actividades:
Tareas:
Responsabilidades:

e Sobrelos equipos que requiere el puesto como computadora, calculadora, maquina contadora

de billetes (activos Fijos, utiles y herramientas).
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e Discrecidn, responsabilidad y seguridad en la custodia del efectivo.

e Documentos financieros de clientes.

e Debida diligencia.

Relaciones Internas y externas:

Condiciones laborales y riesgos en el trabajo:
Atributos fisicos y mentales: Estabilidad personal, buenas relaciones sociales, equilibrio
emocional, inteligencia.
Medios de seguridad e higiene: Garantia en los medios de trabajo, chequeos médicos periddicos,
confort en el puesto de trabajo.
Ambiente de trabajo: Buena iluminacion, climatizacidn, tranquilidad.
Horario de Trabajo: 8 horas.
Riesgos:
@ Fisicos: No se observan riesgos fisicos.
Psicoldgico: Estrés producto a la intensidad del trabajo.
Cultura y clima organizacional: Se observan a través del cumplimiento de los siguientes valores:
e Honestidad.
e Profesionalidad.
e Sentido de pertenencia.
e Atencidn al hombre.
e Trabajo en equipo.
e Consecuentes con la palabra empefiada.
e Estimulacion a resultados.

e Innovaciony asuncién de riesgos.

Perfil para el cargo:
Formacion minima necesaria: Nivel Medio Superior y curso basico de Cajero Bancario.
Experiencias previas: Ninguna
Adiestramiento necesario: El Periodo a Prueba Competencias Laborales:

e Brinda una buena acogida al cliente.



@®
SENA

N

e Posee buenas habilidades comunicativas.

e Utiliza técnicas y habilidades de negociacion.

e Se comporta con seriedad y discrecion.

e Escucha, estudia y analiza atentamente la solicitud del cliente.

e Atiendey explica todas las dudas de los clientes.

e Mantiene buena apariencia personal y fluidez verbal.

e Domina la documentacion necesaria para la operacién a realizar.
e Esresponsable y honesto.

e Se mantiene concentrado en su trabajo.

e Mantiene buena capacidad de andlisis.

e Tiene sentido de la organizacién.

e Conoce el objeto social de cada cliente.

e Tiene seriedad y ética profesional

e Domina las operaciones del sistema automatizado.

e Mantiene actualizada diariamente las operaciones de la circulacion monetarias.
e No comete errores a la hora de trabajar con el sistema.

e Domina los canjes y las siglas de cada una de las monedas.

e Tiene agilidad para manipular y contar el efectivo.

e Tiene dominio de todas las operaciones.

e Atiende a los clientes con profesionalidad, amabilidad y cortesia.
e Mantiene el puesto de trabajo con buena higiene.

e Domina el Sistema Informatico

e Domina los canjes

e Tiene agilidad con el efectivo y conoce los tipos de moneda.

e Muestra organizacion y limpieza en el puesto

e Posee buena presencia y aspecto personal.

Conocimientos, habilidades y destrezas
Conocimientos especificos: Comunicacion, técnicas y habilidades de negociacién, computacién,
reglas y normas de conductas.

Cualidades personales: Seriedad, habilidades comunicativas, discriminacién de informacion,
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discrecidn, apariencia personal, fluidez verbal, habilidades para negociar, adaptabilidad al cambio,
cooperacién, motivacion, creatividad, capacidad de analisis, constancia en la superacién,
creatividad y dinamismo, ética profesional, responsabilidad, sentido de la organizacién vy
honestidad.

Link para comic: https://edu-es.pixton.com/solo/
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BANCO PAYAN EL BANCO DEL
CAUCA

muy buenas tardes
bienvenida al banco
Laura. Si sen .
: i senora permitame
Caballero muy buenas tardes paya, mi nombre es el dia de hoy vengo a retirar de P

scomo esta? Robin ¢en que podemos mi cuenta de ahorros $15.000.000 su documento por
servirle? favor

gracias, usted es muy amable, me llamo

muchas gracias por su
amabilidad y su atencion no Serora esta en todo su

prestada, veo que no es derecho, le sugiero compania
necesario contar el dinero ya de la policia por su

que confié mucho en este .
banco seguridad.

no no senora. solo unos minutos,
pero le agradecemos por ser
parte de este banco la cual veo
que tiene un historial positivo
con noSotros.

muchas gracias.
;se demora mucho?
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CA JERO PRINCIPAL

BUENOS DIAS
:EN QUE TE
PUEDO

AYUDAR?

MUY BUENOS DIAS.
NECESITO COBRAR UN
CHEQ

REGALAME TU
C.C.

;EL CHEQUE
ESTA A TU
NOMBRE?

S| SENOR

ESCRIBE AL REVERSO DEL
CHEQUE TU NOMBRE
COMPLETO,DIRECCION,
TELEFONO Y FIRMA POR
AVOR




CAJERO PRINCIPAL

ESO SERIA
TODO.
QUE TENGAS
UN BUEN DIA

O\

MUCHAS
GRACIAS MUY
AMAMBLE




Por favor a este

i § nUmero 095-765-678
Cudl es el nUmero de $500.000

Buenas tardes, vengo a
de cuenta y valor.

hacer una transferencia
bancaria.

Buenas tardes, si
con mucho gusto.

CAJERO

Que tipo de cuenta es? Cuenta de ahorros a

nombre me Melisa Yo se realizO (a
GOmez. transferencia, toma tu

comprobante.




La sefiora Margoth pefia, es pensionada desde hace 10
afios, devengando mensualmente $4.890.000 pesos; A sus
80 afios desea solicitar un crédito para pagarle un viaje a
Europa a su nieto preferido, el cual cuesta $60.000.000
millones de pesos. En el banco para el cual usted trabaja
como asesor comercial tienen unas politicas definidas
dentro de las cuales citan la edad maxima para otorgar
productos de riesgo (72 afios). Dofia Margoth es cliente fiel
desde hace muchos afios y le ofrece a usted una
remuneracién econémica a cambio del crédito.

% - |
T

¢ Puede el cliente acceder al producto solicitado?

No debido a que la edad maxima para poder otorgar productos de riesgo dentro de
las politicas de crédito es de 72 arfios.

¢ Usted como asesor comercial qué alternativas le brindaria con el fin de prestar el
servicio segun las politicas de la entidad?

Le aconsejaria que considere el préstamo para pensionados. Ya que las
instituciones que otorgan crédito o hacen basado en la pensién que reciben las
personas.

¢ En el supuesto que dofa Margoth fuera duefia de un PYME, podria acceder al
crédito a nombre de la empresa?

Se podria otorgar el crédito ya que la empresa quedaria como garantia de pago de
la deuda.



CUENTA DE AHORROS NUMERO 68600012389
| |
NOMBRE DE LA CUENTA
CRISTIAN DUQUE
MOVIMIENTO CONCEPTO CARGO ABONO SALDO
S 12.453.999
1 DEPOSITO NAC $ 5.900.000 | S 18.353.999
2 COSTO DEPOSITO NAC S 16.541 S 18.337.458
3 RECAUDO FACTURACION $ 3.312.000 | S 21.649.458
4 COSTO RECAUDO FACT S 181.927 S 21.467.531
5 ABONO INTERES S 1.200 | S 21.468.731
6 CONSIGNACION CB $ 5.950.000 | $ 27.418.731
7 COSTO CONSIGNACION CB | S 6.902 S 27.411.829
RETIRO CHEQUE DE
GERENCIA PAGO
8 PROVEEDORES S 15.900.000 S 11.511.829
9 IMPUESTO 4 X1000 $ 12.769 S 11.499.060
10 COSTO RETIRO CHEQUE S 30.821 S 11.468.239
11 RETIRO ATH S 1.500.000 S 9.968.239
12 IMPUESTO 4 X1000 S 6.000 S 9.962.239
13 COSTO RETIRO ATH S 3.900 S 9.958.339
14 ABONO INTERES S 2.809 | $ 9.961.148
15 DEBITO POR TARJETACTO | S 1.809.141 S 8.152.007
CUOTA DE MANEJO
16 TARJETA DE CREDITO S 6.100 S 8.145.907
17 DEPOSITO EFECT LOCAL $ 2.500.000 | S 10.645.907
18 RETIRO CB S 1.000.000 S 9.645.907
19 IMPUESTO 4 X1000 S 4.000 S 9.641.907
20 COSTO RETIRO CB S 1.800 S 9.640.107
21 RETIRO ATH S 800.000 S 8.840.107
22 IMPUESTO 4 X1000 S 3.200 S 8.836.907
23 COSTO RETIRO ATH S 3.900 S 8.833.007
DEPOSITO CHEQUE PAGO
24 NACIONAL $ 3.765.290 | S 12.598.297
TOTAL S 12.598.297
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NOMBRE DE LA CUENTA 68600011112389
SALDO ANTERIOR: 12543999
MOVIMIENTO CONCEPTO CARGO ABONO SALDO
1| Deposito nacional 5.900.000 12.543.999
2| costo nacional 16.541 12.527.458
3| recaudo facturacion 3.312.000 -9.215 458
4| costo del recaudo 153.028 -9.368 486
5| abono interes 1.200 3175513
6| consignacion comreesponsal bancario 5.950.000 9125513
7| retiro en cheque de gerencia en pago proveedorres 15.900.000 6.774.487
8| &xmil 12.768 6.761.719
9| costo del cheque de gerencia 30.831 6.730.888
retiro de cajero automatico 1.500.000 5.230.888
4xmil -502.312 5.733.200
costo del retiro de cajero automatico 3.900 5.729.300
abono interes 2809 5.732109
debito por tarjeta de credito 1.809.141 3.922 968
cuota de manejo tarjeta debito 6.100 3.916.868
deposito local efectivo 2.500.000 6.416.868
costo del deposito 0 6.416.868
retiro corresponsal bancario 1.000.000 5.416.868
costo del retiro en corresponsal 1.800 5.415.068
4x1000 -46.831 5.461.899
retiro en cgjero automatico 800.000 4.661.899
costo en retiro en cajero automatico 3.900 4.657.999
4x1000 -47.000 4704 999
4| deposito cheque pago nacional 3.765.290 8.470.289
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Actividad 4 lectura aspectos importantes ley 1328 de 2009
Actividad de reflexion:

A manera de reflexién personal e individual y con el fin de conocer su manejo sobre el

tema, se le sugiere resolver los siguientes interrogantes:

1. ¢ Cual es la importancia de la ley frente al consumidor financiero?
A partir de la Ley 1328 de 2009 nacié un régimen especial de proteccion a los
consumidores financieros, enfocado en reconocer y reducir las asimetrias
economicas, educativas, de informacion, entre otras, asi como fortalecer los
procedimientos para la atencion de sus quejas, peticiones y reclamos,
denominado Sistema de Atencion al Consumidor Financiero (SAC).

2. ¢, Como puede un consumidor financiero realizar su defensa ante abusos de las
entidades financieras?
Inicialmente, se procedera a hablar sobre la accidon que deben incoar los
usuarios
bancarios, al ver su desequilibrio frente a las entidades bancarias, que parecen
aprovecharse de la
especial proteccion que les ha otorgado la ley, esta, puede ser, segun lo

investigado, la accion de

GFPI-F-019 V3
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tutela, que sera explicada para la comprension de sus elementos constitutivos y
como esta, puede ser un remedio juridico, cuando de problemas bancarios se
trate; es necesario mencionar, la

cantidad de inconvenientes que dia a dia se estan presentando y no logran
solventar las

insuficiencias de estos casos.

Después, sera necesario comprobar de qué forma si puede resolverse,
positivamente, con

esta accion, las dificultades que ha traido la posicion dominante de las
corporaciones financieras

que, aparentemente, han abusado de su poder, para poner en desventaja al

consumid
3 Aplique los principios de la ley en ejemplos de atencién

principio de transparencia e informacion cierta, suficiente y oportuna, las entidades
vigiladas deben informar a los consumidores financieros, como minimo, las caracteristicas
de los productos o servicios, los derechos y obligaciones, las condiciones, las tarifas o
precios y la forma para determinarlos, las medidas para el manejo seguro del producto o
servicio, las consecuencias derivadas del incumplimiento del contrato, y la demas
informacion que la entidad vigilada estime conveniente para que el consumidor comprenda
el contenido y funcionamiento de la relacién establecida para suministrar un producto o

servicio. En particular, la informaciéon que se suministre previamente a la celebracion del

GFPI-F-019 V3
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contrato, debera permitir y facilitar la adecuada comparaciéon de las distintas opciones

ofrecidas en el mercado.

Previo a la celebracion de cualquier contrato, las entidades vigiladas deberan proveer al
potencial cliente una lista detallada, de manera gratuita, de todos los cargos o costos por
utilizacion de los servicios o productos, tales como comisiones de manejo, comisiones por
utilizacion de cajeros electronicos propios o no, costos por estudios de créditos, seguros,
consultas de saldos, entre otros. Asi mismo, deberan informarse los demas aspectos que
puedan implicar un costo para el consumidor financiero, como seria la exencién o no del
gravamen a las transacciones financieras, entre otros. Adicionalmente, deberan indicar al
cliente los canales a través de los cuales puede conocer y es publicada cualquier
modificacién de las tarifas o costos, que se pueda efectuar en desarrollo del contrato

celebrado con la entidad.

4. Consulte que asociaciones o agremiaciones existen en Colombia en la defensa del
consumidor financiero
1. Directorio de entidades:
Fondo Monetario Internacional (FMI)
Banco de Pagos Internacionales (BPI)
Fondo Latinoamericano de Reservas (FLAR)
Centro de Estudios Monetarios Latinoamericanos (CEMLA)
Bancos centrales asociados al CEMLA
Corporacién Andina de Fomento (CAF)

Banco Interamericano de Desarrollo (BID)

GFPI-F-019 V3
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2. Directorio de Asociaciones, agremiaciones y otros grupos de interés:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Superintendencia Financiera de Colombia

Superintendencia de Sociedades de Colombia

Departamento Nacional de Planeacion
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica

Fondo de Garantias de Instituciones Financieras

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Asobancaria

5. ¢Cuales son las entidades vigiladas por la Superintendencia Financiera?

GFPI-F-019 V3
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La entidades vigiladas por la SFC estan divididas principalmente en
establecimientos de crédito, aseguradoras, administradoras de pensiones y
cesantias, fiduciarias, intermediarios de valores, portafolios de inversion y

conglomerados financieros.

Socialicelo con su grupo GAES y genere una conclusion para que sirve la ley 1328 desde

nuestro rol como aprendiz.

GFPI-F-019 V3
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Actividad 4.

Evidencia: Procesar depdsitos, pagos y retiros en moneda legal y extranjera de acuerdo a las normas.

La sefiora Camila Davila es dueiia de la empresa “El mar
cielo azul”, la cual se dedica a la importacion de frutos del
mar en Colombia. Se acerca a una sucursal bancaria al area
de caja para realizar el pago del impuesto de aduanas y asi
poder ingresar al pais la mercancia que se encuentra en el
puerto de Buenaventura, ya que la informacién que
recepciona el cajero va en tiempo real directamente a la
DIAN, la sefiora confia en que pronto podra finiquitar la
diligencia, pero desafortunadamente el cajero que la
atiende, digita mal el nimero del documento de la empresa.

Analice de manera individual el caso anterior y de acuerdo a lo que conoce sobre la recepcion de impuestos en las
sucursales bancarias responda las siguientes preguntas:

e ;Puede la sefora retirar la mercancia sin problema alguno?
La verdad No porque se digito mal el documento de la empresa y Por ese motivo no va a poder retirar su mercancia.
e ;Cual es el tramite o paso a paso que realiza el cajero con la cliente?
Primero la cliente debe de verificar que el cajero siga teniendo y esté en los horarios establecidos; hablar con la persona que lo

Atendi6 explicarle la situacion y si hubo algun mal entendido buscar la manera de solucionarlo pasando el reporte A la organizacion
para que la persona no vaya a tener problemas por la falla que hubo.
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En la caja bancaria se atiende todo tipo de clientes desde las diferentes variables (nivel
socio-economico, estrato, nivel educativo, entre otros). Se acerca a su puesto de trabajo el
sefior Fabio Mora con la intencion de cobrar un cheque por un valor de $4.000.000
millones de pesos; de acuerdo a lo que usted a escuchado y observado sobre la
operatividad en caja ;Qué documento (s) le solicitaria al cliente?, ¢Cual seria el paso a
paso para realizar dicha transaccion?. En el supuesto que todo el proceso cumpla con las
politicas de la entidad y se pueda pagar el cheque, con billetes de dos mil y cinco mil
pesos debido a que es la Unica denominacion que posee en el momento en caja, ;qué
manejo le daria a la situacion con el fin que el cliente se sienta satisfecho?. Tenga en

cuenta que el sefior Mora manifiesta una objecion por el volumen de dinero a entregar.

Querido Aprendiz, de acuerdo con el conocimiento que posee sobre los tipos de clientes que se presentan en las Entidades
Financieras, analice la situacion presentada en la imagen anterior y por medio de una espina de pescado argumente o
que considera que es la posible solucién; tenga presente que el cliente debe quedar satisfecho con el servicio que se le
brinda. Socialicelo con su grupo e Instructor. La evidencia debe hacer parte de su portafolio personal.

Ejemplo:

Causas

Posibles
Soluciones
viables

Consecuencias

Posibles soluciones: seria brindarle acompafiamiento de la policia hasta su lugar de residencia para que se sienta seguro con el
retiro de su dinero.

Como el retiro no se puede hacer el mismo dia, porque falta verificar ain si el cheque tiene fondos podria venir otro dia que ya
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Seria hablar con los gerentes o encargados del banco para hacer un pedido de dinero de mayor denominacion para que el sefior
se sienta mas comodo con el traspaso de dinero.

haya un poco de dinero con mayor denominacién

CONSECUENCIAS: por el gran volumen de dinero que lleva podria generarse de algun modo que lo roben o que puedan atentar
contra su vida por quitarle el dinero.

EL PROBLEMA: Que el cliente no se siente comodo con el volumen del dinero que se le va a entregar.

REQUISITOS PARA COBRAR UN CHEQUE:

Llevar la denominacion de «cheque» inscrita en el propio documento.

Suma de dinero que se va a pagar (en la moneda que se haya negociado oficialmente). Debera estar expresado tanto en nimero
como en letra, de haber contradiccion entre ambos, prevalece el indicado en letra. En caso de haber varias cantidades escritas,
prevalece la de menor cuantia.

El nombre de la persona que pagara. Debera ser un banco o entidad de crédito en la que el librador tenga fondos.

El lugar en el que se va a proceder al pago.

La fecha y lugar en el que se produce la emisién del cheque.

Importante también la firma de quien expide el cheque (librador).
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Actividad 4 lectura aspectos importantes ley 1328 de 2009
Actividad de reflexion:

A manera de reflexién personal e individual y con el fin de conocer su manejo sobre el

tema, se le sugiere resolver los siguientes interrogantes:

1. ¢ Cual es la importancia de la ley frente al consumidor financiero?
La ley 1328 del 2009 es muy importante ya que gracias a que se creo esta ley,
nacido un régimen de proteccion a los consumidores financieros, esta ley se
enfoca sobre todo en el consumidor financiero y las situaciones que se puedan
presentar a este, ya sean quejas, reclamos, que soliciten informacion, peticiones,
el mediador en este situacidn entre el consumir y las entidades es el denominado
sistema de atencidn al consumidor financiero (SAC) el defensor del consumidor
financiero, ese se encarga de ser un representante de los derechos del
consumidores financieros, ante las entidades vigiladas, ésta establece los
principios y reglas que rigen la proteccién de los consumidores financieros en
las relaciones entre estos y las entidades vigiladas por la Superintendencia

Financiera de Colombia.

2. ¢, Como puede un consumidor financiero realizar su defensa ante abusos de las
entidades financieras?
El consumidor financiero debe dirigirse directamente al defensor del consumidor
financiero ya que este es el cargado de mediar con la entidad involucrada, todos
los consumidores financieros cuentan con unos derechos, deberes vy
obligaciones qué deben seguir al pie de la letra entre estos tenemos derechos
que las entidades deben cumplir respetando los productos y servicios que les
ofrecen al consumidor financiero y estos deben contar con unos parametros si
en algun caso al consumidor financiero se le vulneran algunos de sus derechos,
este consumidor debe acercarse al defensor al consumidor, que le finde cuentas

a la superintendencia financiera de Colombia, Y ésta tiene de plazo cuatro

GFPI-F-019 V3
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b)

d)

SENA
meses siguientes para resolver la solicitud del consumidor financiero. El
consumidor de manera muy respetuosa debe presentar tu consulta, solicitud,

peticion y debe presentar evidencias.

Aplique los principios de la ley en ejemplos de atencién

Principios
debida diligencia: cuando un cliente se acerca a una entidad financiera, para
que le presten algun servicio o producto, esta debe atenderlo de la mejor manera;
proporcionandole al cliente toda la informacion, ya sea del producto o servicio que
el cliente requiera, de una forma muy respetuosa, y verificadita, tratando de que
el cliente quede totalmente satisfecho.
Liberta de eleccién: Si nosotros como consumidores financieros decidimos
adquirir algun producto o servicio las entidades nos deben prestar ese servicio.
Sin objecion Alguna ya que vamos derecho a ese servicio y si esta entidad decide
no prestarnos lo nos deben dar la causa motivo o circunstancia de porque no nos
prestan este servicio.
Transparencia e informacién cierta, suficiente y oportuna: nosotros como
consumidores financieros debemos saber que las entidades vigiladas deben
suministrar toda la informacion cierta, suficiente, clara, que le permita al
consumidor conocer de una manera mas concreta sus derechos, obligaciones y
los costos de las relaciones que establezcan con las entidades vigiladas.
Responsabilidad de las entidades vigiladas en el tramite de quejas:
Cuando nosotros presentemos una queja que se pudo dar el caso de que
adquirimos un producto y nos gusté o no es como nos digieren, las entidades
vigiladas la deben atender el plazo establecido de una manera eficiente y tas la
identificacion de las causas generadas de las mismas, deben disefias acciones
para mejorarlas.
Manejo adecuado de los conflictos de interés: Las entidades deben tener un
manejo adecuado de los intereses, éstas deben administrar todos los conflictos
que surjan ya sea por intereses propios o los del consumidor con el fin de prestar

un buen servicio.
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f) Educacion para el consumidor financiero: Hablamos de que la educacion para

el consumidor es esencial, lo que son las entidades vigiladas, las asociaciones
gremiales, las asociaciones de consumidores, las instituciones publicas que
realizan la intervencion y supervision en el sector financiero, asi como los
organismos de autorregulacion deben dar una educacion correcta a los
consumidores dando a conocer los productos y servicios financieros que ofrecen
las entidades vigiladas.

4. Consulte que asociaciones o agremiaciones existen en Colombia en la defensa

del consumidor financiero
¢ Asociacion bancaria y de instituciones financieras de Colombia
—>ASOBANCARIA.
e Asociacion colombiana de administradoras de fondos de pensiones y
cesantias > ASOFONDOS

e Asociacion colombiana de corredores de seguros >ACOAS
e Asociacion de compaiiias de financiamiento comercial > AFIC
e Asociacion de fiduciarias > ASOFIDUCIARIAS
e Asociacion de comisionistas de bolsa de Colombia > ASOBOLSA
e Asociacion nacional de instituciones financieras > ANIF
e Federacion de aseguradores colombianos > FASECOLD
e Asociaciones nacionales de industriales > ANDI
e Federacion nacional de comerciantes > FENALCO

e Camara colombiana de la constitucion-> CAMACOL
5. ¢ Cuales son las entidades vigiladas por la Superintendencia Financiera?

e Bancos

e Companias de financiamiento comercial

e Corporaciones financieras

e Cooperativas financieras

e Organismos cooperativos de grado superior de caracter financiero

e Entidades oficiales especiales
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e Selecciones de ahorro y crédito de las cajas de compensaciones

e Sociedades fiduciarias

e Sociedades administradoras de fondos de pensiones y cesantias

e Sociedades comisionistas de bolsas independientes

e Comisionistas de bolsa de valores y de bolsas agropecuarias agroindustriales y
otros productos basicos

e Sociedades administradoras de inversion

e Los fondos mutuos de inversion

e Emisores de valores escritos en el registro nacional de valores y emisores en las
sociedades de capitalizacion

e Compaiias y cooperativas de seguros

Socialicelo con su grupo GAES y genere una conclusion para que sirve la ley 1328 desde

nuestro rol como aprendiz.
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Evidencia: Procesar depdsitos, pagos y retiros en moneda legal y extranjera de acuerdo a las normas.

Actividad 4.

La sefiora Camila Davila es dueifia de la empresa “El
mar cielo azul”, la cual se dedica a la importaciéon de
frutos del mar en Colombia. Se acerca a una sucursal
bancaria al area de caja para realizar el pago del
impuesto de aduanas y asi poder ingresar al pais la
mercancia que se encuentra en el puerto de
Buenaventura, ya que la informacién que recepciona
el cajero va en tiempo real directamente a la DIAN, la
sefiora confia en que pronto podra finiquitar la
diligencia, pero desafortunadamente el cajero que la
atiende, digita mal el nimero del documento de la
empres \

Analice de manera individual el caso anterior y de acuerdo a lo que conoce sobre la recepcion de impuestos en las
sucursales bancarias responda las siguientes preguntas:

e ;Puede la sefiora retirar la mercancia sin problema alguno?
Se pueden presentar estos casos:

e Hasta que no pague en la aduana el valor de los impuestos la sefiora Camila no podra ingresar la mercancia al
pais.

¢ Recibiras una multa por evasion de impuestos. Como evitar pagar impuestos de importacion es ilegal, puedes
tener que pagar una multa o incluso puedes ser demandado por infringir la ley.

e Tu paquete puede ser confiscado. Si te niegas a pagar los aranceles aduaneros o estas enviando articulos
prohibidos, los funcionarios de aduanas pueden confiscar tu paquete.

e En caso de pérdida o dafios, el seguro cubrira el valor declarado del envio. Por lo tanto, si mientes y escribes un
valor menor en los documentos de envio, se te reembolsara de acuerdo con este valor indicado.

- Pueden realizar la solicitud de correccién a través de los siguientes canales:

o De manera presencial mediante titular o representante legal o a través de un tercero debidamente autorizado
con solicitud expresa de correccion con solicitud de agendamiento en la Direccidon Seccional que le corresponda.

o De manera virtual a través del servicio de PQRS por el titular o Representante Legal.

o De manera escrita dirigida a la dependencia de Recaudacion de la Direccidon Seccional que le corresponda,
donde se solicite el ajuste a realizar explicando las razones en las que esta se soporta, firmada por el


https://muisca.dian.gov.co/WebSolicitudesexternas/DefMenuSolicitudNS.faces
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Representante Legal, declarante o apoderado, para efectuar los ajustes, indicando el numero y el tipo de
documento a corregir, NIT, afio, periodo, concepto, la correccién a realizar y la direccién para notificacion.

Sk

Paso apaso ..,
para importar en Colombia

Conoce al detalle lo
[ Ee s CR-RR=RERY  que se quiere importar

6

Crea la empresa

2 H .
Realiza los tramites l l

ante la Ventanilla

Unica de Comercio Haz una bugr}a
Exterior negociacion

Ubica la posicion
arancelaria

Retira la mercancia
Define la logistica Legaliza las divisas de la aduana

e ;Cual es el tramite 0 paso a paso que realiza el cajero con la cliente?

1. El cliente debe tener la Documentacion e impuestos

2. (verifica que todo sea correcto, que la firma sea la correcta)

3. Se debe garantizar el pago del impuesto, que la persona cuente con los recursos necesarios ya sea en una cuenta
de ahorros o en efectivo.
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En la caja bancaria se atiende todo tipo de clientes desde las diferentes variables (nivel
socio-economico, estrato, nivel educativo, entre otros). Se acerca a su puesto de trabajo el
sefior Fabio Mora con la intencion de cobrar un cheque por un valor de $4.000.000
millones de pesos; de acuerdo a lo que usted a escuchado y observado sobre la
operatividad en caja ¢Qué documento (s) le solicitaria al cliente?, ;Cual sena el paso a
paso para realizar dicha transaccion?. En el supuesto que todo el proceso cumpla con las
politicas de la entidad y se pueda pagar el cheque, con billetes de dos mil y cinco mil
pesos debido a que es la Unica denominacion que posee en el momento en caja, ;qué
manejo le daria a la situacion con el fin que el cliente se sienta satisfecho?. Tenga en

cuenta que el sefior Mora manifiesta una objecion por el volumen de dinero a entregar.

Querido Aprendiz, de acuerdo con el conocimiento que posee sobre los tipos de clientes que se presentan en las Entidades
Financieras, analice la situacion presentada en la imagen anterior y por medio de una espina de pescado argumente o
que considera que es la posible solucidn; tenga presente que el cliente debe quedar satisfecho con el servicio que se le
brinda. Socialicelo con su grupo e Instructor. La evidencia debe hacer parte de su portafolio personal.

¢Qué documentos se le solicita la cliente?
e Documento (Cedula)
e Cheque

¢Cual seria el paso a paso para realizar dicha transaccién?
o Documentacion completa
o Verificar el documento y el tipo de cheque, para verifica que esta no haya sudo manipulada.
e Que la firma sea la verdadera
e Que el valor en numeros y escrito sea el mismo, que sea legible, que todo este bien ante la luz ultravioleta.
¢ Que el cheque este endosado: documento, firma, huella (a partir de 1.000.000), celular (opcional)
e Validaciones: perforado y liquido (se hace al final después de haber procesado el cheque)

¢ Qué manejo se le daria a la situaciéon con el fin de que el cliente se sienta satisfecho?

e Pedirle al cliente si se puede trasladar a otra oficina del banco donde si se pueda desembolsar de la forma correcta.

e Preguntarle al cliente si puede volver el siguiente dia, cuando ya el cajero cuente con los billetes de diferentes
denominaciones.

e Preguntarle al cliente si cuenta con una cuenta de ahorro, o cuenta a la mano, donde se le pueda depositar de una mejor
manera su efectivo.
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el cliente se

puede acercar a
otra sucursal

Ejemplo:

Posibles
Soluciones
viables

Que la caja no
cuenta con los
billetes de todas las
denominaciones.
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Consecuencias

El cliente se puede no
sentir a gusto con la
situacion

CONSECUENCIAS \

El cliente se

puede sentir
discriminado

No tener
billetes en

todos los
valores
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¢(Es importante cuadrar las operaciones que se reciben a diario en una caja bancaria? ;Por qué?

Yo pienso que si es importante ya que debe llevar las cuentas de todo; ya sean ingresos o egresos que maneja en la caja para
que después no tengamos un descuadre en caja. Y no se pueda presentar un problema.

¢Conoce como se realiza el cuadre de una sucursal financiera?

Se realiza al final del turno, al final de cada turno el trabajador debe contar el dinero y verifica que este esté completo, se debe
separar el saldo inicial; este se deja en la caja para que siempre se tenga efectivo y se le pueda dar cambio al cliente. Una vez
haya hecho bien el arqueo de la caja debe entregar el dinero y los documentos de soporte de los procesos realizados.

¢Sabe como se recepcionan impuestos en el area de caja bancaria?
e Impuestos
e Rut; (validar informacion, (NIT y nombre)
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Actividad 4 lectura aspectos importantes ley 1328 de 2009
Actividad de reflexion:

A manera de reflexién personal e individual y con el fin de conocer su manejo sobre el

tema, se le sugiere resolver los siguientes interrogantes:

1. ¢ Cual es la importancia de la ley frente al consumidor financiero?
A partir de la Ley 1328 de 2009 nacié un régimen especial de proteccion a los
consumidores financieros, enfocado en reconocer y reducir las asimetrias
economicas, educativas, de informacion, entre otras, asi como fortalecer los
procedimientos para la atencion de sus quejas, peticiones y reclamos,
denominado Sistema de Atencion al Consumidor Financiero (SAC).

2. ¢, Como puede un consumidor financiero realizar su defensa ante abusos de las
entidades financieras?
Inicialmente, se procedera a hablar sobre la accidon que deben incoar los
usuarios
bancarios, al ver su desequilibrio frente a las entidades bancarias, que parecen
aprovecharse de la
especial proteccion que les ha otorgado la ley, esta, puede ser, segun lo

investigado, la accion de
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tutela, que sera explicada para la comprension de sus elementos constitutivos y
como esta, puede ser un remedio juridico, cuando de problemas bancarios se
trate; es necesario mencionar, la

cantidad de inconvenientes que dia a dia se estan presentando y no logran
solventar las

insuficiencias de estos casos.

Después, sera necesario comprobar de qué forma si puede resolverse,
positivamente, con

esta accion, las dificultades que ha traido la posicion dominante de las
corporaciones financieras

que, aparentemente, han abusado de su poder, para poner en desventaja al

consumid
3 Aplique los principios de la ley en ejemplos de atencién

principio de transparencia e informacion cierta, suficiente y oportuna, las entidades
vigiladas deben informar a los consumidores financieros, como minimo, las caracteristicas
de los productos o servicios, los derechos y obligaciones, las condiciones, las tarifas o
precios y la forma para determinarlos, las medidas para el manejo seguro del producto o
servicio, las consecuencias derivadas del incumplimiento del contrato, y la demas
informacion que la entidad vigilada estime conveniente para que el consumidor comprenda
el contenido y funcionamiento de la relacién establecida para suministrar un producto o

servicio. En particular, la informaciéon que se suministre previamente a la celebracion del
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contrato, debera permitir y facilitar la adecuada comparaciéon de las distintas opciones

ofrecidas en el mercado.

Previo a la celebracion de cualquier contrato, las entidades vigiladas deberan proveer al
potencial cliente una lista detallada, de manera gratuita, de todos los cargos o costos por
utilizacion de los servicios o productos, tales como comisiones de manejo, comisiones por
utilizacion de cajeros electronicos propios o no, costos por estudios de créditos, seguros,
consultas de saldos, entre otros. Asi mismo, deberan informarse los demas aspectos que
puedan implicar un costo para el consumidor financiero, como seria la exencién o no del
gravamen a las transacciones financieras, entre otros. Adicionalmente, deberan indicar al
cliente los canales a través de los cuales puede conocer y es publicada cualquier
modificacién de las tarifas o costos, que se pueda efectuar en desarrollo del contrato

celebrado con la entidad.

4. Consulte que asociaciones o agremiaciones existen en Colombia en la defensa del
consumidor financiero
1. Directorio de entidades:
Fondo Monetario Internacional (FMI)
Banco de Pagos Internacionales (BPI)
Fondo Latinoamericano de Reservas (FLAR)
Centro de Estudios Monetarios Latinoamericanos (CEMLA)
Bancos centrales asociados al CEMLA
Corporacién Andina de Fomento (CAF)

Banco Interamericano de Desarrollo (BID)
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IMPORTANCIA DEL
ASESOR COMERCIAL EN
EL OTORGAMIENTO DE
UN CREDITO

El asesor comercial serd el nexo entre la
empresa y sus clientes, de modo que
/ deberd esforzarse por fidelizar a los

compradores y tratar de captar nuevos
clientes. Necesita una base de datos
’,f’,,. con los clientes reales y potenciales, y
deberd tirar de contactos telefonicos o
~ correo electrdnico para informar a estos
clientes de las novedades de la empresa
gue les podrian interesar. vour company Name

X




desempenan el papel de
intermediarios en las solicitudes de
prestamo, en virtud de ello, verifican
si los solicitantes son aptos para su
aprobacion o no.

El asesor comercial debe seguir los
lineamientos que le permitiran conocer
mejor al cliente y hacer un estudio
profundo de los mismos para el cierre
final del servicio o producto como son
entrevistar a los solicitantes de cualquier
tipo de préstamo, orientar al solicitante
durante el proceso del préstamo, velar por
los préstamos y lineas de crédito
aprobados, entre otras funciones.

Your Company Name



EL OTORGAR CREDITOS A LOS CLIENTES
REDUNDA EN LA SOCIEDAD? M

en casi todos los sectores aunque cada empresa

Dar crédito a los clientes es una practica habitual W

aspectos acerca de sus empresas, ya que el dar

debe estudiar bien cual es el crédito necesario y el “Wﬁ
limite de riesgo a conceder a sus nuevos clientes. 93 \ M@

Pero antes de esto ha de comprobar una serie de @

crédito supone hacer una inversion en capital de
trabajo.

Al dar créedito, la empresa financia sus clientes,
dandoles facilidades de pago con el fin de que esa
“inversiéon” redunde en un incremento de las ventas
y, por tanto, de la facturacion. Sin embargo, implica
riesgos y las empresas han de estar preparadas para
gestionarlos.

Your Company Name



EL OTORGAR CREDITOS A LOS
CLIENTES REDUNDA EN LA S
SOCIEDAD? %
"para poder reducir los riesgos se debe

encontrar un equilibrio entre los ﬁﬁmi??’@

beneficios que se obtienen al aumentar las

ventas y los costos de otorgar los ﬂ %
créditos"por ello, si redunda en la sociedad
puesto que generan impactos positivos o
negativos en la misma, al ser colectiva o
en casos inesperados de emergencias de
cualquier tipo involucran a toda la
sociedad generando crisis para solventar

estos créditos.

Your Company Name



AL OTORGAR UN CREDITO SE DEBEN
SEGUIR NORMAS Y POLITICAS? M

[.as entidades financieras deben establecer los W

criterios que utilizaran para evaluar a sus
clientes y determinar el nivel de riesgo al que “W@
estaran expuestas con cada crédito. Estas i
politicas tienen su sustento en las estrategias % M%
aprobadas por el directorio. ‘@

Las politicas de crédito son los lineamientos

tecnicos de los que dispone el gerente financiero

de una empresa, con la finalidad de otorgar

facilidades de pago a un determinado cliente.

Dicha politica implica la determinacion de la

seleccion de credito, las normas de credito y las Your Company Name
condiciones de credito.




valido para empresas en general, también lo es para las
entidades financieras, en cuyo caso las politicas de crédito
conforman el marco referencial para el otorgamiento de
prestamos. Ademas constituyen una guia para las
actividades destinadas a garantizar e? cumplimiento del
pago de dicho crédito.

Asimismo, las politicas de crédito forman parte de las
acciones que toma la dgerencia para la implementacion de
las estrategias de credito y administracion de riesgos que
debe aprobar y revisar periddicamente la direccion de
banco.

Entre los temas a considerar en la politica de créditos
encuentran el mercado objetivo que busca la entidad
financiera, el portafolio, el costo de los créditos, los I

o procedimientos de aprobacion. Deben estar claramente
definidas y comunicadas a las areas involucradas,
considerando tanto el contexto interno como externo, el
uso de tecnologias y estar soportada por procedimientos.
La comunicacion es importante para el cumplimiento de la
politica de créditos, que debe contener ademas los
procedimientos que deben seguir los involucrados.

Esta politica debe revisarse periodicamente y, de ser
necesario, modificada para que cumpla con Yos objetivos
establecidos en la estrategia y se amolde a los cambios
internos y externos.

Your Company Name



A lo largo de todo el proceso de
otorgamiento de un crédito, se torna
amplio y complejo el analisis de los
aspectos y factores que se tienen que
analizar entre los cuales tenemos:
-Determinacion de un mercado
objetivo

Evaluacion de crédito

— Evaluacion de condiciones en que
se otorgan

Aprobacion del mismo

— Documentacion y desembolso
Politica de cobro

— Administracion del crédito en
referencia, etc.

©

Your Company Name



QUE IMPACTO TIENEN LOS PRODUCTOS

DE RIESGO EN LA SOCIEDAD? ,95/2 Q?
\

la gestidn de riesgos era una actividad que se

definia por su reactividad, pocas empresas

aprovechaban sus capacidades de gestion de J’W@

riesgos como una palanca para generar

crecimiento y aportar valor al negocio; pero e ﬂ % /
contexto actual, se ha demostrado que una
gestion de los riesgos puede convertirse en uno
de los elementos que la diferencien de la

competencia y por lo tanto la hagan permanecer
y crecer en el mercado.

Your Company Name



QUE IMPACTO TIENEN LOS
PRODUCTOS DE RIESGO EN LA privy

SOCIEDAD? W
Toda actividad, sin importar su naturaleza, \
tamano, sector o idiosincrasia tiene W
implicito uno o varios tipos de riesgos. ﬁa 0??@

su impacto al ser bien encaminado puede ﬂ %

@

ser un aliado o reto para mejorar e
incrementar su acogida en la sociedad que
puede hacerse ver como una necesidad para
la misma y por ende existan mejores
beneficios, sin embargo al observar la
imagen, da a entender que traen consigo
dificultades,consecuencias y heridas, por Your Company Name
asl decirlo en todos los ambitos que pueden

Y ad o 4 [ J 4 4 0 g0 [ J




CONSIDERA QUE LA UNICA FORMA DE
ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS ES A M

TRAVES DE UN CREDITO? %
aunque adquirir bienes y servicios a traveés de \

un crédito es la forma que facilita la w
adquisicion de los mismos por la prontitud y h@ 0@ M@

facilidad que brindan, considero que no es la ﬂ %

unica forma de adquirirlos puesto que algunas
personas poseen fluidez financiera y prefieren
no elevar el precio de aquello que compran o
adquieren, pero tambien depende de lo que se
necesite o desee, es decir si es algo personal o
empresarial, pues en este segundo caso los
costos de sus necesidades son mas elevados y
necesitan de estos creditos

Your Company Name
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TALLER 2
NOMBRE: Diana Marsela Sanchez Guzman

a) QUE ES PARA USTED UN CREDITO?

R//.  Es una opcion o un mecanismo que se implementa para facilitar la adquisicion de
productos o bienes y permiten a las personas y empresas tener mayor fluidez y oportunidad
para hacerse acreedor de algo y a su vez implica a la sociedad porque permite mayor

comercializacion

b) {QUE ENTIENDE POR MONTO DE CREDITO?
R//. Es la cantidad que se puede prestar a un usuario dependiendo de su capacidad de pago

o historial crediticio

c) .QUE ES INTERES PACTADO?
R//.  Es el porcentaje que se remunera por adquirir un préstamo adicionado al capital neto

adquirido

d) ;QUE ES GARANTIA?
R//." Esun respaldo que brinda confianza y mayor seguridad para el intercambio de bienes y
productos o acuerdos pactados. Entre ellos bienes reales (casas, vehiculos) o personales

(Codeudor) dependiendo del tipo de crédito



e) (QUE SE ENTIENDE POR PLAZO PACTADO?
R//. Es la cantidad de tiempo acordado o puesto en consenso a través del cual se adquiere

un compromiso que debera ser resuelto en dicho tiempo estipulado.

f) .QUE ES CODEUDOR?
R//. Esuna persona que posee bienes o activos para respaldar o dar fiabilidad ante un
crédito y presta por asi decirlo, su nombre o sus bienes a un tercero para que éste adquiera un

préstamo o crédito

g) ;QUE ES AVAL?

R//. Un aval es un activo que una persona u organizacion presenta como garantia en pro de
cumplir con una obligacién a la que se ha predispuesto.

Con garantia nos referimos a que el obligado presenta un bien como fianza o promesa de
pago. Dicho bien podra pasar a ser propiedad del prestamista si el obligado no cumple con la
devolucion de su deuda.

Coloquialmente podriamos decir que es una fianza que se da con anterioridad al préstamo con
animo de emitir confianza sobre una obligacion que se ha contraido. Es decir, el obligado
pone como garantia un bien personal como signo de que piensa pagar la deuda.

El aval se utiliza para dar seguridad juridica en una transaccion. Asi pues, si no se contara con
un aval el prestatario podria negarse a devolver el préstamo sin que ocurriera nada, dejando

un pago fallido al prestamista.

h) QUE ES LISTA CLINTON?


https://economipedia.com/definiciones/tipos-de-deuda.html
https://economipedia.com/definiciones/prestamista.html

R//. Dentro del derecho internacional, se encuentran diversos tipos de tramites legales, uno de
ellos es la lista Clinton. Segun el derecho penal, la lista Clinton se define como un mecanismo
penal que tiene como proposito erradicar el delito de narcotrafico y lavado de activos. Las
organizaciones encargadas de emitir la lista Clinton son la Oficina de Control de Bienes
Extranjeros (OFAC) y el Departamento del Tesoro de los Estados Unidos. Ambas entidades
son las responsables de gestionar todo lo referente a la lista Clinton. Esta lista busca evadir el
contrabando del narcotrafico y tiene la potestad de bloquear a una persona o empresa dentro
del mundo financiero, prohibiéndole que realice negocios con compafiias estadounidenses, es
decir, sus activos se bloquean y los ciudadanos estadounidenses tienen prohibido tratar con

ellos.

Sin embargo, para investigar si una persona o empresa se encuentra dentro de la lista Clinton,
la Oficina Federal de Investigaciones ( FBI) y La DEA (Drug Enforcement Administration)
son los organismos destinados para recopilar y corroborar toda la informacion suministrada y
las pruebas necesarias acerca de la data intercambiada de las personas o entidades culpadas.
Luego de que FBI y la DEA estudian toda la informacion, se envian los resultados a la
Oficina de Control de Bienes Extranjeros (OFAC) quienes en conjunto con el Departamento
del Tesoro son los responsables de realizar la lista de personas y empresas que tienen vinculos

0 asociaciones con lavado de activos como producto de trabajos ilicitos.

i) .QUE ES LAVADO DE ACTIVOS?

R//.El lavado de activos (también conocido como lavado de dinero, blanqueo de dinero o de

capitales o legitimacion de capitales) es el proceso mediante el cual se pretende que los


https://www.lista-clinton.com/en/lista-clinton/
https://www.treasury.gov/about/organizational-structure/offices/pages/office-of-foreign-assets-control.aspx
https://www.treasury.gov/about/organizational-structure/offices/pages/office-of-foreign-assets-control.aspx
https://www.fbi.gov/
https://tarinas.com/como-blanquear-dinero-en-efectivo/

fondos o activos obtenidos a través de actividades ilicitas aparezcan como el fruto de
actividades legales y circulen sin ninglin problema en el sistema financiero. Es decir, se
pretende dar una apariencia de legalidad a los recursos generado mediante actividades ilicitas.

De forma que, en el concepto de lavado de activos, se pueden identificar dos tipos de delitos:

El delito subyacente, que es la conducta criminal o actividad delictiva generadora de

ganancias ilegales, que deben ser blanqueadas.

La propia accidon de blanqueo, cuya finalidad es la ocultacion del dinero obtenido de forma
ilicita; es decir, darle una apariencia de legalidad a los bienes obtenidos como consecuencia

de una actividad delictiva (el delito subyacente).

j) .QUE SON CENTRALES DE RIESGO?

R//.La central de riesgo o burd de crédito es una entidad que recolecta y consolida
informacion de los usuarios del sistema financiero. Asi, trata de abarcar el mayor universo
posible de datos y personas.

El objetivo de una central de riesgo es clasificar a los individuos segun la probabilidad de
impago. Con ese proposito, evalia el registro de los préstamos vigentes y pasados en bancos y
otras empresas.

Las centrales de riesgo, ademas de la informacion financiera, consignan data demografica del

publico como edad, sexo, nivel de educacion, entre otros.

k) ;QUE ES LA LEY HABEAS DATA?

R//.El Habeas Data es la facultad que tienen las personas de conocer, actualizar y rectificar las

informaciones recogidas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas, y


https://economipedia.com/?s=sistema+financiero
https://economipedia.com/?s=pr%C3%A9stamo

los demas derechos, libertades y garantias constitucionales relacionadas con la recoleccion,
tratamiento y circulacion de datos personales.

Se aplica a todos los datos de informacion registrados en un banco de datos administrados por
entidades publicas y privadas.

) .QUE ES UN REPORTE NEGATIVO DE RIESGO?

R//.Si una persona incumple una obligacién crediticia con una entidad financiera,
comercial o cualquier otra, esto se conoce como un estado de morosidad, el cual, si no se
paga en la fecha de corte correspondiente, puede llegar a reflejarse como un reporte
negativo.

Cuando las personas se retrasan en el pago de una obligacion financiera, cualquiera que sea el
monto, por mas de 30 dias. En ese caso, segun recoge la Ley de Habeas Data, la entidad con
la que tiene la deuda le deberd notificar que serd reportado en una central de riesgo y solo
hasta 20 dias después de esta comunicacion se podré hacer efectivo un reporte negativo.

En ese periodo de tiempo, la persona tendra la opcion de ir a la entidad para demostrar que
realmente si habia realizado el pago, efectuarlo en ese preciso momento o discutir con la
compaiiia que le presto el servicio de financiacion aspectos como el monto de la obligacion, la
cuota o la fecha de exigibilidad.

En total, el término de permanencia de una determinada informacion negativa en las centrales
de riesgo o en los burds de crédito sera de cuatro afios a partir de la fecha en que sean pagadas

las cuotas correspondientes o que se extinga la obligacion por cualquier modo.
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La economia aparenta ser compleja El incremento de la
pero funciona en forma simple y productividad
mecanica

El ciclo de las
deudas a corto plazo

El ciclo de las
deudas a largo plazo

Es una maquina
que no muchos la

Las transacciones son entienden

impulsadas por la
naturaleza humana

3 fuerzas
principales que
mueve la economia

Como funciona la
maquina economia

Las transacciones: es un intercambio entre
vienes y productos vendidos y comprados

Parte Simple De
La Economia La diferencia del crédito del dinero. El dinero es
aquello con que saltamos transacciones cuando
compramos

El resultado en una economia con crédito el gasto es mayor
permitiendo a los ingresos subir mas rapido que la productividad
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ACTIVIDAD DE REFLEXION
¢ ;Cual considera que es la importancia del asesor comercial en el otorgamiento de un
crédito? Socialicelo con su grupo.
La importancia de la asesoria a la hora de iniciar con una organizacién financiera es que los
gestores realizan planes y guias que encajan a la medida con cada cliente, dandole la ventaja de
iniciar con el pie derecho en el mercado y administrar mejor el capital y evitar gastos innecesarios.
Esto es de gran ayuda porque los asesores buscan indicar siempre cual opcion y medida podra ser
satisfactoria.

¢ ;Considera que el otorgar créditos a los clientes redunda en la sociedad? ;Por qué?
Socialicelo con su grupo.

Si claro, ya que cada dia las personas sacan créditos ya sea para su negocio o para educacion, entre

otras, los créditos ayudan, a que las personas crezcan y también crezca la entidad, ya que da una

oportunidad a los clientes en crecer y que pueden tener créditos fijos para que crezca mas su

negocio.

* (Al otorgar un crédito se debe seguir normas y politicas?, ;Por qué? Socialicelo con el
grupo.

Si Claro, Porque en el momento de dar un crédito se hace un seguimiento a cada cliente, con la
finalidad de otorgar facilidades de pago. La misma que implica la determinacion de la seleccion de
crédito, las normas de crédito y las condiciones de crédito.

Observe la imagen anterior y responda las siguientes preguntas:

* ;Qué impacto tienen los productos de riesgo en la sociedad?

Pienso que no, es decir dependiendo del producto o servicio que requiera las personas por que ay
algunos se puede pagar de contado y para otros como vivienda o coche si.

¢ ;Considera que la inica forma de adquirir bienes y servicios es a través de un crédito?

Si ya que dependiendo los bienes y servicios son algunos de un monto mayor a los que con un
crédito pueden facilitarte mas, como hay algunos casos ya sea de vivienda, auto e incluso educacion
donde el crédito te ayuda para poder adquirir un servicio o un bien.
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a) ;Que es para usted un crédito?

R//. Un crédito es un préstamo para el fin de darle la oportunidad a los microempresarios
de crecer su empresa, con el compromiso de que, en el futuro, quien lo recibe devolvera
dicho préstamo en forma gradual (mediante el pago de cuotas) o en un solo pago y con un
interés adicional que compensa a quien presta

b) ;Qué entiende por monto de crédito?

R//. Entiendo que el monto de crédito es la suma total de dinero que la entidad financiera
esta prestando y que se tiene que devolver dentro de un plazo determinado pagando una
cantidad de intereses, por el dinero prestado.

¢) ;Que es interés pactado?

R//. El interés es aquél en el que una de las partes entrega a la otra una cantidad de dinero,
con condicion de que devuelva la misma cantidad y, como contraprestacion por la privacion
del dinero, los intereses pactados.

d) ;Qué es Garantia?

R//. La garantia es un medio para dar mayor seguridad en los casos en los que exista un
riesgo importante de que alguna condicién no se cumpla o aparezca un problema. Sin las
garantias, muchas transacciones no se llevarian a cabo o serian muy costosas ya que alguna
de las partes tendria que asumir un riesgo importante de sufrir una pérdida econdémica.

e) ;Que se entiende por plazo pactado?

R//. Es el tiempo legal o contractualmente establecido, para pagar o abonar sobre una
cuenta o un crédito sacado a una entidad financiera, determinando fecha y hora de pago
para que pueda quedar registrado en una base de datos.

f) (Qué es codeudor?

R//. Un codeudor es otra persona que también asume la responsabilidad de pagar el
préstamo. A menudo, un codeudor es un miembro de la familia.

El codeudor esta obligado a pagar todos los pagos atrasados e incluso la cantidad total del
préstamo, si el prestatario no paga. El crédito del codeudor también se puede ver afectado,
si el prestatario se retrasa en los pagos.

g) ;Qué es aval?

R//. Un aval es el acto y contrato por el que una persona o entidad se compromete y
garantiza el pago de obligaciones de otra persona, para asi obtener diversos beneficios al
hacerlo.

h) ;Qué es lista Clinton?

R//. La lista Clinton es una herramienta legal que tiene como objetivo sancionar de manera
internacional a toda persona que ha incurrido en un delito bien sea de narcotrafico o lavado
de dinero, e identificarlos en dicha lista para que sirva de referencia ante otros paises.

i) ¢Qué es lavado de activos?
R//. El lavado de activos (LA) busca ocultar o disimular la naturaleza, origen, ubicacion,
propiedad o control de dinero o bienes obtenidos ilegalmente. Implica introducir en la



economia activos de procedencia ilicita, ddndoles apariencia de legalidad al valerse de
actividades licitas, lo que permite a delincuentes y organizaciones criminales disfrazar el
origen ilegal de su producto, sin poner en peligro su fuente.

j) ¢Qué son centrales de riesgo?

R//. Las centrales de riesgo son las que almacenan la informacién sobre la forma como las
personas o las compaiias han cumplido con sus obligaciones en las entidades financieras, o
en empresas que venden a créditos, formando asi la historia de crédito de una persona
natural o juridica. Una historia que sirve para que las entidades en donde se solicita un
crédito puedan decidir en conjunto con otros elementos de informacion si otorgan crédito o
prestan sus servicios.

k) ;Qué es la ley habeas data?

R//. Es el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y los
demas derechos, libertades y garantias constitucionales relacionadas con la recoleccion,
tratamiento y circulacion de datos personales a que se refiere el articulo 15 de la
Constitucion Politica, asi como el derecho a la informacion establecido en el articulo 20 de
la Constitucion Politica particularmente en relacion con la informacion financiera y
crediticia, comercial de servicios y la proveniente de terceros paises.

1) ;{Qué es un reporte negativo de riesgo?

R//. Si una persona incumple una obligacion crediticia con una entidad financiera,
comercial o cualquier otra, esto se conoce como un estado de morosidad, el cual, si no se
paga en la fecha de corte correspondiente, puede llegar a reflejarse como un reporte
negativo.
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TALLER1

ACTIVIDAD DE REFLEXION

¢ Cual considera que es la importancia del asesor comercial en el otorgamiento de
un crédito? Socialicelo con su grupo.

El principal beneficio de la asesoria a la hora de iniciar con una organizacién financiera es
que los gestores realizan planes y guias que encajan a la medida con cada cliente,
dandole la ventaja de iniciar con el pie derecho en el mercado y administrar mejor el
capital y evitar gastos innecesarios.

Como en otras decisiones en la vida, como cuando compramos una vivienda o un coche,
se contrata los servicios de un profesional en la materia con mas motivoy con lo complejo
y diverso de productos de ahorro e inversion hacen que sea necesario el contratar un
asesor financiero que nos aconseje sobre cuales son los mejores productos financieros en
los que invertir nuestro dinero siempre en base a nuestro perfil de riesgo, fiscalidad y
rentabilidad objetivo.

Teniendo un asesor financiero

Cada cliente es unico, tiene distinta aversion al riesgo y necesidades muy distintas, por
ello la importancia de un asesoramiento financiero personalizado.

Por lo que un buen asesor financiero debe conocer la situacion del cliente (circunstancias
personales, distribucion patrimonial.)

Y esta relacion con el asesor es dindmica, haciendo un seguimiento.

¢ Considera que el otorgar créditos a los clientes redunda en la sociedad? ;Por
qué? Socialicelo con su grupo.

No creo que asi sea ya que es necesario dar créditos para que halla un continuo
movimiento de dinero, EL otorgar créditos sin una debida organizacion, es causa de
serios problemas organicos y financieros, sobre todo en pequefias empresas industriales
0 en comercios al por mayory menor. Sumado a ello la escasa divulgacion del
conocimiento y técnicas de créditos y cobros y la escasa o casi nula capacitacion y
adiestramiento del personal dedicado a esta actividad.



¢ Al otorgar un crédito se debe seguir normas y politicas?, ; Por qué? Socialicelo
con el grupo.

Las entidades financieras deben establecer los criterios que utilizaran para evaluar a sus
clientes y determinar el nivel de riesgo al que estaran expuestas con cada crédito. Estas
politicas tienen su sustento en las estrategias aprobadas por el directorio. Las politicas de
crédito son los lineamientos técnicos de los que dispone el gerente financiero de una
empresa, con la finalidad de otorgar facilidades de pago a un determinado cliente. Dicha

politica implica la determinacién de la seleccion de crédito, las normas de crédito y las
condiciones de crédito.

La politica de crédito de una empresa da la pauta para determinar si debe concederse
crédito a un cliente y el monto de éste. La empresa no solamente debe ocuparse de los

estandares de crédito que establece, sino también de la utilizacién correcta de estos
estandares al tomar decisiones de crédito.

Asimismo, la empresa debe desarrollar fuentes adecuadas de informacion y métodos de
analisis de crédito. Cada uno de estos aspectos de la politica de crédito es importante
para la administracion exitosa de las cuentas por cobrar de la empresay asi evitar
problemas futuros. Se debe considerar que una ejecucion inadecuada de una buena

politica de créditos o la ejecucion exitosa de una politica de créditos deficientes no
produciran resultados éptimos.

Observe la imagen anterior y responda las siguientes preguntas:



¢ Qué impacto tienen los productos de riesgo en la sociedad?

La eficacia en la mitigacion y tratamiento de los riesgos, no depende exclusivamente de
un adecuado seguimiento y control por parte de un area especffica, sino constituye una
responsabilidad del gerente y los funcionarios de una entidad.

Es necesario recordar que los riesgos no vienen solos, siempre concurren de manera
simultanea, de forma que la misma cartera de créditos tiene ademas del riesgo de crédito,
el riesgo de mercado, el riesgo operativo, el riesgo administrativo, el riesgo legal, etc.

¢Considera que la unica forma de adquirir bienes y servicios es a través de un
crédito?

Adquirir deudas es normal, sobre todo cuando hay bienes y servicios de alto valor a los
que no se puede acceder facilmente sin un crédito, como es el caso de la compra de
vivienda, un carro o la educacion. El objetivo de los créditos es facilitar la consecucion
de metas y no volverse un dolor de cabeza para quien los toma.

Se mide por el grado de endeudamiento que tengas las persona para solventar su deuda.

Este indicador le permite determinar qué porcentaje de sus ingresos se destinan para el
pago de obligaciones contraidas o deudas. Lo puede calcular con la siguiente féormula:

Grado de endeudamiento= Deudas/Ingreso neto mensual
Grado de endeudamiento= Resultado (Numero decimal)
Grado de endeudamiento= Resultado * 100

Grado de endeudamiento= Resultado (En porcentaje)

Por ejemplo:

Una persona quiere determinar su grado de endeudamiento. Sus deudas totales
mensuales son de $250.000 y su ingreso neto al mes es de $900.000.

Entonces:

Grado de endeudamiento= $250.000 / $900.000
Grado de endeudamiento= 0,27

Grado de endeudamiento= 0,27 * 100

Grado de endeudamiento= 27%
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TALLER #2

RIESGOS CREDITICIOS.

a) ¢Qué es para usted un crédito?

El crédito es un préstamo de dinero que una entidad financiera te otorga con el
compromiso de que en el futuro devuelvas estos recursos en forma gradual. Ademas,
es una herramienta para cumplir tus metas a corto, mediano y largo plazo.

b) ¢ Qué entiende por monto de crédito?

Es la cantidad de dinero o la suma total de dinero que la institucion financiera te esta
prestando y que tendras que devolver dentro de un plazo determinado pagando una
cantidad de intereses. el monto total es lo que puedes pedir para no sobrenedeudarte.

c) ¢Que es interés pactado?

El contrato de préstamo con interés es aquél en el que una de las partes entrega a la otra
una cantidad de dinero, con condicion de que devuelva la misma cantidad
y, como contraprestacion por la privacion del dinero, los intereses pactados.

d) ¢, Qué es Garantia?

La garantia es un medio para dar mayor seguridad en los casos en los que exista un
riesgo importante de que alguna condicidon no se cumpla o aparezca un problema. Sin las
garantias, muchas transacciones no se llevarian a cabo o serian muy costosas ya que
alguna de las partes tendria que asumir un riesgo importante de sufrir una pérdida

econdmica.

Tipos de Garantias:
e de compra.
Personal.
Real.
Financiera.
Constitucional.
Legal.
Convencional.

e) jQue se entiende por plazo pactado?

Los contratos a término fijo pueden pactarse hasta por dos afios. Los de plazo
presuntivo, son aquellos en los cuales no se expresd ningun término de vigencia, razén
por la cual se entienden pactados por el término de seis meses prorrogables por periodos
iguales.



f) ¢ Qué es codeudor?

codeudor es otra persona que también asume la responsabilidad de pagar el préstamo. A
menudo, un codeudor es un miembro de la familia. EI codeudor esta obligado a pagar
todos los pagos atrasados e incluso la cantidad total del préstamo, si el prestatario no

paga.
g) ¢Qué es aval?

Un aval es el acto y contrato por el que una persona o entidad se compromete y garantiza
el pago de obligaciones de otra persona, para asi obtener diversos beneficios al hacerlo.

En un contrato de este tipo, hay tres entidades: La persona que solicita esta ayuda y se
compromete a las obligaciones (el deudor), la persona a la que se le pagara en caso de
que el deudor no cumpla (beneficiario), y el avalista, la persona que proporciona dicha
ayuda. Comunmente, se utilizan los avales en el pago de propiedades, bienes raices y
préstamos.

Por ejemplo, el acto de avalar como tal, suele ocurrir al momento de pedir un préstamo o
crédito. Ya que se fija un periodo de tiempo en especifico para cumplir con los pagos y
amortizar la deuda por completo. Para que el beneficiario se asegure de que no tendra
pérdidas, es necesario realizar un estudio a la persona que solicita. Pues asi es mas facil
conocer si el deudor tiene las facultades para poder pagar de vuelta.

h) ¢Qué es lista Clinton?

La Lista Clinton es una base de datos, o “lista negra” llamada oficialmente: Specially
Designated Narcotics Traffickers o SDNT list, es una lista dénde se agrupan empresas o
personas de todo el mundo que para los Estados Unidos de Norteamerica, han tenido
nexos con dineros del narcotrafico, han sido narcotraficantes o han estado inmersos en
delitos de lavado de activos.

Esta lista es redactada por el Departamento del Tesoro de Estados Unidos, y se creo6 en
el afo 1995 durante el mandato del presidente Bill Clinton, de alli toma su nombre comun:
“lista Clinton”, como parte de una guerra contra el narcotrafico, una herramienta que
bloquea a un grupo de personas dentro de un mundo financiero, prohibiendo también que
ejerzan negociaciones con empresas estadounidenses. Dentro de su pais estas empresas
0 personas, no incurren en delito, pero las empresas gringas que contraten con ellas si
cometen un delito penado en el pais del Norte.

i) ¢ Qué es lavado de activos?

Se entiende como lavado de activos las operaciones o transacciones economicas
inusuales, injustificadas o sospechosas, los movimientos econémicos, realizados por
personas naturales o juridicas, que no guarden correspondencia con el perfil econémico y
financiero que éstas han mantenido en la entidad deportante y que no puedan
sustentarse.

Actualmente el lavado de activos se encuentra tipificado en el Cédigo Organico Integral
Penal en el Art. 317, estableciendo las sanciones para quienes cometan este delito.



j) ¢Qué son centrales de riesgo?

Las Centrales de Riesgo son entidades que almacenan, procesan y suministran
informacion sobre como las personas naturales y juridicas han cumplido con sus
obligaciones en entidades como; financieras, cooperativas, almacenes y empresas del
sector real. Es donde se encuentra todo el historial general positivo o negativo de los
usuarios que han adquirido algun tipo de obligacién con las entidades y/o empresas
mencionadas anteriormente, las cuales previa autorizacion escrita y voluntaria ponen a su
servicio esta data.

La funcién principal de las centrales de riesgo como Data Crédito, consiste en realizar el
reporte del manejo de las deudas, no solamente de los bancos sino de diferentes
instituciones. En este sentido, las centrales de riesgo buscan generar confianza con el fin
de evaluar los riesgos en el otorgamiento de un préstamo y mejorar las oportunidades de
acceso al crédito tanto a personas como empresas.

k) ¢ Qué es la ley habeas data?

La Ley 1266 de 2008, también conocida como Ley de Habeas Data, se aplica a todos los
datos personales financieros, crediticios, comerciales y de servicios registrados en un
banco de datos. En este sentido, la aplicacion de la Ley 1266 de 2008 esta encaminada a
regular el uso de esa informacion y por tanto otro tipo de datos (por ejemplo, aquellos
mantenidos en un ambito exclusivamente personal o domeéstico o los que se incluyen en
una historia clinica) se encuentran excluidos de la aplicacién de esta norma.

1) ¢ Qué es un reporte negativo de riesgo?

Si una persona incumple una obligacién crediticia con una entidad financiera, comercial o
cualquier otra, esto se conoce como un estado de morosidad, el cual, si no se paga en la
fecha de corte correspondiente, puede llegar a reflejarse como un reporte negativo. Hay
que tener en cuenta que los reportes negativos -No se generan de manera automatica-.
Por ley esta establecido que la entidad financiera, con la cual la persona presenta esa
morosidad, esta en la obligacién de manifestarle por escrito, el incumplimiento en el pago
de su obligacion, en un término minimo de 20 dias de anterioridad.

En lo posible, el titular que presenta estado de morosidad, debe acercarse a la entidad
con la cual haya adquirido la obligacion y pagar voluntariamente. En caso que no se esté
de acuerdo con esa situacion, puede radicar su inconformidad de manera escrita para que
se resuelva. Pero, en caso que guarde silencio y decida no pagar durante el periodo de
gracia, la entidad esta en total derecho de reportar ese incumplimiento a la central de
riesgo.

Importante: Si el reporte negativo es resultado de un fraude de suplantacion, debe
dirigirse a la entidad que generé el reporte, aportar la documentacién que sea del caso, y
solicitar la eliminacion del dato. Si durante el término de 15 dias de ese reclamo, la central
de riesgo no lo hace, el titular puede acudir a la Superintendencia de Industria y Comercio
en delegatura de proteccion de datos personales o hasta por via tutela ante un juez de la
republica. Es un derecho fundamental la protecciéon de los datos personales.
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TALLER 2

Nombre: maria Isabel Tobar Diaz

a) ¢éQué es para usted un crédito?

R//: El crédito es un préstamo de dinero con el compromiso de que, en el futuro, quien lo recibe
devolvera dicho préstamo en forma gradual (mediante el pago de cuotas).

Es cuando una institucién crediticia esta confiando en ti no obstante que te haya realizado un
estudio minucioso y solicitado garantias, confia en que podras cumplir con la obligacién adquirida.
Asi, puedes acceder al capital que necesitas en ese momento, ya sea para emprender un negocio
o comprar un bien.

b) ¢éQué entiende por monto de crédito?

R//: un monto de crédito es la suma total de dinero que la institucion financiera te esta prestando
y que tendrds que devolver dentro de un plazo determinado pagando una cantidad de intereses.

c) éQué es interés pactado?

R//: El contrato de préstamo con interés es aquél en el que una de las partes entrega a la otra una
cantidad de dinero, con condicién de que devuelva la misma cantidad y, como contraprestacion
por la privacion del dinero los intereses pactados.

d) ¢éQué es Garantia?

R//: Es un contrato o compromiso exigible mediante el cual alguna de las partes de una
transaccién se compromete a que, en caso no se cumpla con lo pactado o surja algun
inconveniente, se protegeran los derechos del afectado intentando reducir al maximo cualquier
perjuicio las garantias tienen un rol muy importante en la economia puesto que facilitan las
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transacciones. Esto, dando mayor seguridad a las personas de que lo pactado se cumplira.

e) jQué se entiende por plazo pactado?

R//: El plazo, juridicamente es el tiempo legal o contractualmente establecido que ha de
transcurrir para que se produzca un efecto juridico, usualmente el nacimiento o la extincién de un
derecho subjetivo o el tiempo durante el que un contrato tendra vigencia.

f) éQué es codeudor?

R//: Un codeudor es otra persona que también asume la responsabilidad de pagar el préstamo. ...
El codeudor esta obligado a pagar todos los pagos atrasados e incluso la cantidad total del
préstamo, si el prestatario no paga.

g) éQué esaval?

R//: Con garantia nos referimos a que el obligado presenta un bien como fianza o promesa de
pago. Dicho bien podra pasar a ser propiedad del prestamista si el obligado no cumple con la
devolucién de su deuda.
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h) ¢éQué es lista Clinton?

R//: La Lista Clinton es como se le conoce a la lista negra de empresas y personas vinculadas de
tener relaciones con dinero proveniente del narcotrafico en el mundo.

i) éQué es lavado de activos?

R//: El lavado de activos es el proceso mediante el cual organizaciones criminales buscan dar
apariencia de legalidad a los recursos generados de sus actividades ilicitas. En términos practicos,
es el proceso de hacer que dinero sucio parezca limpio, haciendo que las organizaciones
criminales o delincuentes puedan hacer uso de dichos recursos y en algunos casos obtener
ganancias sobre los mismos.

j) éQué son centrales de riesgo?

R//: Las centrales de riesgo son las encargadas de almacenar, procesar y suministrar informacion sobre el
comportamiento de las personas y compainiias con las obligaciones que tienen en entidades financieras,
cooperativas, almacenes o empresas que otorgan créditos.

k) éQué es laley habeas data?

R//: Es el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y los demds derechos,
libertades y garantias constitucionales relacionadas con la recoleccidn, tratamiento y circulacion
de datos personales a que se refiere de la Constitucién Politica.
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) éQué es un reporte negativo de riesgo?

R//: Si una persona incumple una obligacién crediticia con una entidad financiera, comercial o
cualquier otra, esto se conoce como un estado de morosidad, el cual, si no se paga en la fecha de
corte correspondiente, puede llegar a reflejarse como un reporte negativo.



Funcionamiento de la economia

Nombre: Brayan Nicolas Lépez Sanchez

Fecha: 30 de abril de 2021

Transaccion

Varias soluciones
Re financiacion de la
deuda,
-Aumento de credito,
-Redistribucién de
las riquezas con
impuestos a los mas
adinerados,
-Emision de bonos y

dinero.
Ciclo de deuda largo

75 a 100 afios

Desapalancamiento
, tasas de
interés a 0 %

Regulacion a
traves de las
tasas de
interes.

Ciclo de deuda corto
5 a8 afios

Tasa de interes
bajo

Pendiente de
pago

Comprador
Vendedor

Promesa de
Mercados pago

Credito Activo

Pasivo
Funcionamiento
de la economia
Prestamo
Activo Credito
Pasivo Dinero por
cobrar

Deuda
Responsabilidad
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2. Directorio de Asociaciones, agremiaciones y otros grupos de interés:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Superintendencia Financiera de Colombia

Superintendencia de Sociedades de Colombia

Departamento Nacional de Planeacion
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica

Fondo de Garantias de Instituciones Financieras

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Asobancaria

5. ¢Cuales son las entidades vigiladas por la Superintendencia Financiera?

GFPI-F-019 V3
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La entidades vigiladas por la SFC estan divididas principalmente en
establecimientos de crédito, aseguradoras, administradoras de pensiones y
cesantias, fiduciarias, intermediarios de valores, portafolios de inversion y

conglomerados financieros.

Socialicelo con su grupo GAES y genere una conclusion para que sirve la ley 1328 desde

nuestro rol como aprendiz.
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