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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 30 de agosto 2021

Sefiora

Maria Nancy Azucena Pérez Lizarazo
SUPERVISORA CONTRATO No. 2556641
Coordinadora Grupo de Formacion
Profesional Integral y Promocién y Relaciones
Corporativas

Centro de Servicios Financieros

Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mes agosto del afio 2021

Referencia: Contrato No. 2556641 del afio 2021

Evelyn Acevedo Cuevas, identificada con la cédula de ciudadania No. 52070031 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en experto tematico, en cumplimiento del Contrato de Prestacion
de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma VEINTIOCHO MILLONES
DE PESOS M/CTE ($28.000.000). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera, a) Siete pagos iguales correspondientes a los meses de Junio a Diciembre por un valor de
CUATRO MILLONES DE PESOS M/CTE ($4.000.000) cada uno, Iva Incluido.

Plazo: Hasta el treinta (30) de diciembre de 2021

OBJETO:

Prestar servicios profesionales y de apoyo a la gestion de caracter temporal como experto
tematico, para la construcciéon de contenidos y la actualizacién de los programas de formacion
virtual y a distancia, relacionados con la Red de Gestion Administrativa y Servicios Financieros,
segun la estructura metodoldgica y pedagdgica del SENA y los lineamientos de la Direcciéon de
Formacion Profesional.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Realizar el analisis y revision del disefo
curricular de los programas asignados
1 para la creacion de recursos educativos
digitales y adecuacion en las modalidades
a distancia y virtual.

Para este periodo no se
realizaron  actividades
correspondientes a esta
Obligacion

N/A
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Construir  contenido de  propiedad
intelectual para el SENA en los diferentes

Para este periodo no se
realizaron actividades

programas de formacion virtual y a . N/A
distancia, de acuerdo con el contexto y | Correspondientes a esta
normatividad vigente. Obligacion
Garantizar la construccién de los textos de
su autoria o con las correspondientes
citaciones de acuerdo con las normas | Para este periodo no se
establecidas, teniendo en cuenta la | realizaron actividades N/A
coherencia entre el disefio curricular y los | correspondientes a esta
lineamientos  establecidos  por el | obligacion
ecosistema de recursos educativos
digitales.

Elaboracién de guias de

aprendizaje: Productos y

servicios financieros,

Medidas de seguridad,
Elaborar los elementos correspondientes | operaciones y . .

S ; - Las evidencias seg|
al procedimiento de Desarrollo curricular | procedimientos .
: . . encuentran alojadas|

para los programas asignados, junto con | transaccionales y

los componentes formativos y demas
recursos establecidos para los programas
en modalidad a distancia y virtual,
incluidas las guias y evidencias de
aprendizaje segun el contexto, las
tendencias y normatividad vigente.

Manual de caja de la
NSCL Manejar recursos
financieros de acuerdo
con normativa y manual
operativo en las fases de
analisis, planeacion,
ejecucion y evaluacion
de acuerdo con la matriz
de correlacion y la
planeacién pedagdgica.

en la carpeta de drive

https://drive.google.co
m/drive/folders/1IfVZi

uiTQ49435A0WcZ B
aheJAo2aPKH

Trabajar  articuladamente con los

Se trabaja de manera
articulada con  los
integrantes del equipo

Las evidencias sz]

integrantes del equipo de produccion de | de produccién de encuentran alc)JaFia.
. - . . T en la carpeta de drive;
contenido  instruccional 'y demas | contenido institucional y
integrantes del ecosistema de recursos | demas expertos g
. s . " https://drive.google.c
educativos digitales, para garantizar la | tematicos para Jdrivelf 11TV
construccion de los recursos educativos | garantizar la o_m_drlve Olders/1l
digitales propuestos construccion de los ZUITQ49435A0WeZ
’ . BaheJAo2aPKH
recursos educativos | — ——
necesarios.
Se siguen todas las
orientaciones,
Seguir las orientaciones, lineamientos y | lineamientos
revisiones realizadas por los integrantes | revisiones  realizadas N/A

del equipo de produccién de contenido
instruccional.

por los integrantes del
equipo de produccion
de contenido
institucional.
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Grabar los videos correspondientes a las
explicaciones de los contenidos vy
procesos que se consideren pertinentes | Para este periodo no se
7 para cada uno de los componentes | realizaron actividades N/A
formativos propuestos, siguiendo las | correspondientes a esta
indicaciones y lineamientos establecidos | obligacién
por el equipo de produccion de recursos
educativos digitales.
Se realizan las entregas
modificaciones a los . :
gecursos elaborados en Las evidencias sg
encuentran alojadas|
las fechas pactadas A
. e . .. | enlacarpeta de drive:
Realizar las entregas y modificaciones a | guias de aprendizaje:
8 [ los recursos en las fechas pactadas en el | productos y servicios s
. : . https://drive.google.c
cronograma. financieros, medidas de -
: : om/drive/folders/11fVZ
seguridad, operaciones |
S iuiTQ49435A0WcZ
y procedimientos BaheJlAoZaPKH
transaccionales y |/
manual de caja.
Se asiste a todas las
reuniones Yy demdas |Las reuniones son
Asistir a las reuniones y demas jornadas | jornadas que se | programadas por el
9 | que se adelanten o sean requeridas por el | adelanten o sean |lider de Disefio Y
disenador y/o evaluador instruccional. requeridas por el | produccion curricular
disefador y/o evaluador | via Teams.
institucional.
. L Para este periodo no se
Las demas que le sean solicitadas por el - L
h - realizaron  actividades
10 | supervisor del contrato relacionadas con el . N/A
obieto del mismo correspondientes a esta
) ) obligacion

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto
bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM

No DE LA
ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION

1.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberad reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 52184599
de la planilla, operador Miplanilla y periodo julio (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

Firmado digitalmente por César
Augusto Ballesteros Vasquez
Fecha: 2021.08.17 10:52:47
-05'00"

Firma
Evelyn Acevedo Cuevas Vo.Bo. César Augusto Ballesteros Vasquez
Contratista Profesional de Disefio y Produccion Curricular

C.C. No. 52070031

Recibi a satisfaccion:

Firma

Maria Nancy Pérez Lizarazo

Supervisora Contrato 2556641 de 2021

Coordinadora Grupo de Formacion Profesional Integral y Promocion y Relaciones Corporativas
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS (caja)

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacién: TL en Servicios Comerciales y Financieros
Caédigo del Programa de Formacién: 133303 v1

Nombre del Proyecto: Gestion en la relacion con el cliente apoyado de herramientas digitales, como
estrategia para consolidar la lealtad en las entidades financieras.

Fase del Proyecto: Analisis del contexto y entorno financiero, identificando necesidades del cliente
y de informacion reduciendo riesgos asociados, bajo principios éticos

Actividad de Proyecto: Establecer las necesidades, productos y servicios para atencion al cliente

Competencia: 210301086 v.1 Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Establecer los riesgos en las operaciones de caja segln
normativa

Duracién de la Guia: 24 horas (19 horas presencial / 5 horas auténomo)

GFPI-F-135 V01



SENA

N

2. PRESENTACION

Imagen 1

Fuente: https://n9.cl/3ang3

Estimado aprendiz, durante el contenido de esta nueva guia recordaremos los productos y servicios
financieros que son ofrecidos, colocados y fidelizados a nuestros clientes. Todos los funcionarios de la entidad
bancaria tienen una labor importante en la venta de los productos del portafolio financiero, los cajeros no son
la excepcién. El relacionamiento de cajeros y clientes potenciales y actuales del banco es muy importante en
la consecucion y cumplimiento de metas comerciales. Los temas de nuestra guia estan relacionados con los
productos y servicios atendidos y ofrecidos desde el area de caja, sus caracteristicas, tarifas y condiciones
de servicio. Recuerde estar muy atento a todos los comentarios de sus comparieros, la retroalimentacién de
sus instructores y todos los aportes que usted pueda realizar en cada uno de los momentos de esta guia.

“fcepla loa reloa para senlir la euforia del triunfo”

George S. Patton
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexién inicial: (30 minutos)

Imagen 2

Fuente: https://n9.cljo65r
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Cuando una persona debe realizar un trdmite bancario
puntualmente el pago de un servicio publico, generalmente
éstos son recaudados en una entidad o corresponsal
bancario. Vamos a suponer que usted debe cancelar el
servicio publico de energia de su casa y debe realizarlo en la
sucursal mds cercana, usted se acerca hasta la ventanilla
del cajero, le entrega el recibo del servicio y el dinero para
cancelarlo (usted cancelard unicamente con monedas); el
cajero se encuentra ocupado verificando los fajos de billetes
en su cajilla, organizando algunos documentos y otras
actividades de su drea. Después de algunos minutos, usted le
menciona que estd de afdn y necesita realizar el trdmite
pronto, el cajero se toma un par de minutos mds y
finalmente lo atiende, pero le responde que no es posible
recibir el pago en monedas porque sélo hay un (1) dia a la
semana para recepcionarlas en el banco en un horario de
9:00 a 11:00 AM.

Analice el caso anterior y responda:

> ;Qué hace usted frente a la motivacion que expresa el cajero para no recibir el pago del servicio
publico?

> ;Usted cree que las entidades financieras se pueden negar a recibir monedas de los clientes para
realizar diversas transacciones? Justifique su respuesta

> ;Realmente se justifica que las entidades financieras condicionen a los clientes a utilizar otros medios
de pago diferente a las monedas? Argumente su planteamiento

> Si usted fuera el cajero ;Coémo manejaria la situacion partiendo del supuesto que la persona que
viene a cancelar el servicio publico con monedas es un ‘adulto mayor'?

Comparta sus argumentos con sus compairieros e instructor por medio de una lluvia de ideas.

“l aprendizaje no-es un deporte para espectadores”

D. Blocher

GFPI-F-135 V01
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos previos necesarios para el
aprendizaje: (1 hora)

Fuente: hitps://n9.cl/2a9sq

Las diferentes operaciones realizadas con los productos y servicios financieros del cliente, son transados en
el drea de caja por medio de: pago de cheques (cuenta corriente), consignaciones y depésitos (cuentas de
ahorro y corrientes), pago de servicios publicos (convenio recaudo), pago de néominas; ademas de los diversos
medios de pago empleados para ello como el efectivo, los cheques, las tarjetas de crédito y que hacen parte
de las multiples transacciones que son registradas a diario.

Es por esto que de acuerdo con sus conocimientos previos lo invitamos a que responda las siguientes
preguntas:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

Si usted ha tenido la posibilidad de realizar alguna transaccién financiera en el area de caja de una
sucursal bancaria o corresponsal, ; Cémo ha sido la atencién y servicio del cajero? Argumente
Desde la experiencia anterior, jEl cajero le ofrecio algun producto o servicio del banco? Puntualice
Haga una lista donde mencione qué productos son ofrecidos a los clientes desde el area de caja.

¢ Ha escuchado hablar del servicio de ‘acompafiamiento’ ofrecido por las entidades bancarias? Amplie
¢En qué casos es ofrecido el servicio anterior? Listelos

Cuando un cliente realiza una consignacién desde Bogota a una cuenta de ahorros aperturada en la
ciudad de Cali, este servicio tiene un costo; mencione como se llama ese servicio y el costo
aproximado.

¢ Donde pueden consultar los clientes potenciales y actuales las tarifas de los productos y servicios
bancarios?

Relacione los tipos de servicio y las transacciones que desde el area de caja son realizadas a diario
en una sucursal bancaria.

Cuando un cliente requiere de un servicio como recaudo empresarial, pago de némina, domiciliacién
(débito automatico), entre otros ;Dénde se pueden consultar las tarifas y condiciones del servicio?

Socialice las respuestas anteriores con sus companeros e instructor.
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“No hay secrelos para el éxilo. & el resultado de la
preparacion, el trabajo duro y el aprendizaje del fracaso”

Colin Powell

3.3 Actividades de apropiacién del conocimiento (conceptualizacién y teorizacion): (13 horas 30
minutos)

Imagen 4

Fuente: https://n9.cl/2ikug6

Actividades de aprendizaje:

< Definir los tipos de operaciones en el drea de caja seglin normativa

- Reunase con su GAES y por medio de un herramienta tecnolégica realice un crucigrama, se sugiere
puzzel.org Crear crucigramas - Online, gratuito e interactivo , educima.com Generador de crucigramas
- Crea tus propios crucigramas , puzzlemaker Create Your Own Word Search Puzzle para registrar
los productos del portafolio financiero que desde el rol de cajero son recepcionados y transados
unicamente en el area de caja. Recuerde, no todos los productos y servicios “pasan” por proceso en
caja. Esta actividad sera socializada con su instructor y podra realizar el crucigrama entre sus
comparneros.

GFPI-F-135 V01
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Consulte en internet o fuentes confiables los conceptos, caracteristicas y tarifas (en los casos que
apliquen): sobregiro, sobre canje, remesas (cheques de otras plazas) negociadas y remesas al cobro
y con esta informacién de manera individual realice una presentacion por medio de la pizarra de
Google Jamboard Gooale Jamboard: pizarra digital colaborativa | Google Workspace for Education
para ser socializada en el ambiente de formacién con su instructor y comparieros.

A continuacion encontrara un video tutorial que le recordara cémo utilizar la herramienta Jamboard

Pulse sobre la imagen

- o click sobre el enlace:

Jamboard, una PIZARRA en la nube. Qué es y como funciona.

Algunos referentes que podran complementar su consulta son:

Sobregiro bancario - Qué es. definicién y concepto | 2021

2Qué es un sobregiro bancario?

Dentro del contenido de |a siguiente cartilla encontrara informacién relacionada entre otros temas con
sobre-canje; CUENTA CORRIENTE.

Cheques de otras plazas (Remesas)

Escuche atentamente la explicacién de su instructor respecto del proceso de autorizaciéon y pago de
cheques sobre-canje y sobregiro en el area de caja y luego de manera individual por medio de una
herramienta tecnolégica realice una historieta, se recomienda Pixton Pixton Comic & Storyboard
Builder for Education , Makebeliefscomix Create Comics Online | Comix Maker | Comic Strips | Comic
Generator o la de su preferencia; en ella registrarda maximo en 12 cuadros o escenas el proceso
anterior.

En GAES consulten en las diferentes paginas de los bancos y por medio de una infografia resuelvan
las siguientes preguntas, una vez finalizada la actividad, socializar con sus companeros e instructor.

a) ¢Qué es el recaudo empresarial?

b) ¢Qué clase de recaudos existen?

c) ¢Para qué sirven los convenios de recaudos en las entidades bancarias?
d) Tarifas para los clientes

GFPI-F-135 V01
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Los pagos que realizan los clientes y usuarios por concepto de: pago pensiones de colegio,
universidad, servicios publicos, impuestos, pagos sistemas de salud (PILA) etc, estan relacionados
con Recaudos Empresariales. A continuacion usted encontrara algunos ejemplos:

Instructivo para diligenciar el formato para pagos por el uso de los servicios de informacién del Sistema
de Bibliotecas. ;Qu

CONVENI|OS DE RECAUDO EMPRESARIAL

Se sugieren los siguientes enlaces de consulta:
Recaudo Fisico para Empresas

ZEn gué consiste un servicio de pagos y recaudos?

Convenios de recaudos para empresas y Financiera Comultrasan

Soluciones de Recaudo y Pago

Recaudo Nacional | Empresas

Recaudo empresarial

Recaudo nacional, una forma de aseqgurar su dinero

Empresas - ;, Cémo acceder a un convenio de recaudo? | CONFIAR

Hay operaciones que por el monto o cantidad de efectivo transado requiere que el cajero le ofrezca
al cliente el acompafnamiento de la Policia Nacional, realice las siguientes lecturas La Policia Nacional
tiene un mensaje de prevencién para usted: A la "prima" hay que cuidarla , 'Sacamos $10 millones
no guisimos acompanamiento de la Policia y terminamos atracados por fleteros’ y luego de analizar
la informacion contenida en ellas, junto con su GAES construya un poster muy creativo donde pueda
mencionar y publicar alternativas para el manejo y cuidado del dinero de los clientes en las entidades
financieras. Esta actividad es colaborativa y sera socializada con su instructor y compafieros. Se
sugieren las siguientes herramientas: Plantillas de carteles — Creador de carteles online gratis —
Diseiio con Crello, Creador de foto péster online y gratuito - Crea pésters con tus propias fotos online

Estén atentos a las explicaciones y orientaciones de su instructor respecto de las multiples
operaciones que realizan los cajeros de las entidades bancarias y los corresponsales bancarios frente
a los procesos de recepcion, verificacién, aprobacion y registro de las siguientes transacciones:

GFPI-F-135 V01
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b) Pagos de tarjetas de crédito u otros créditos del cliente (diferentes a libranza)
c) Transferencias entre cuentas propias y de otros bancos

d) Avances de tarjeta de crédito

e) Pago de impuestos

f) Consignaciones en cuenta corriente y de ahorros

g) Retiros en cuenta corriente y de ahorros

h) Pagos convenio de recaudo

i) Cancelacion de cuentas de ahorros

j) Pago intereses de CDT

Para esta actividad se requiere que cada GAES realice un mapa cognitivo de secuencias de acuerdo
a dos (2) operaciones asignadas por su instructor. En el mapa debe registrar la manera como el cajero
realiza las operaciones asignadas.

A continuacién encontrara un video que le indica como se realizan los mapas cognitivos de
secuencias:

Pulse sobre la imagen

MAPA
COGNITIVO DE
SECUENCIA

Estrategias de Aprendizaje . . .
o clic sobre el enlace Mapa cognitivo de secuencia

Dentro de su averiguacion, ademas de usar herramientas como Internet, recuerde que puede
ingresar a la biblioteca fisica y/o virtual del SENA.

Pulse sobre la imagen

acha | Sistema oo S’
7/\ « Biblictecas \;

Consulta bibliografica
o clic sobre el enlace: Sistema de Bibliotecas

Ingrese a la pestana llamada CONSULTA BIBLIOGRAFICA, si esta interesado en buscar un libro,
podra pulsar clic en CATALOGO BIBLIOGRAFICO para localizar el lugar donde esta ubicado en
fisico, pero si desea encontrar un libro virtual, puede dirigirse a BASES DE DATOS, entre a alguna
biblioteca o plataforma de las alli expuestas y busque el tema de su interés. Si la pagina le solicita
usuario y contrasefna, ambos datos corresponden a su nimero de identificacion.

GFPI-F-135 V01
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Tipos de productos y servicios bancarios:
Productos y servicios bancarios
Conceptos:
UE SON LOS PRODUCTOS FINANCIEROS | Web Oficial EUROINNOVA
Caracteristicas:
5 caracteristicas del acceso a los servicios financieros | CAF
Tipos de servicios:
Acceso a servicios financieros en Colombia
2 Qué son los servicios financieros?
Tarifas de productos y servicios:
2, Como se pueden comparar las tarifas de los productos y servicios financieros?
Condiciones de servicio:
Los servicios bancarios que no tendran costo desde 2020
Tenga en cuenta los servicios bancarios por los gue ahora no le podran cobrar

“Cree y actita como-3i fuese impoasible fracasar”

Charles F. Kettering.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento: (9 horas)

Para este momento de la guia usted podra desarrollar y demostrar lo aprendido. La orientacién de sus
instructores y todo su empefo sera muy importante para lograr los objetivos propuestos. Esta actividad
les dara mayor claridad de los procesos en el area de caja, el cumplimiento de metas comerciales por
parte de los cajeros y las habilidades y destrezas necesarias para desempenarse de la manera mas
adecuada.

De acuerdo a las operaciones realizadas con su GAES en el mapa cognitivo de secuencias, elaborar
un video creativo en una herramienta tecnolégica de su preferencia donde se identifiquen las
caracteristicas, los tipos de servicios, las tarifas y condiciones del proceso vistos durante la guia. El
video debe tener maximo seis (6) minutos. Presentar a sus compaferos e instructor.

El siguiente video le podra dar una idea para realizar la actividad, aunque el video es de Chile tiene
concordancia con muchos procesos que realizamos en Colombia:

GFPI-F-135 V01
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Apertura y normas

generales de la caja

o dar clic en el enlace MODULO 2 - Apertura y Normas
Generales de la Caja

e Ambiente Requerido: Ambiente de Formacion

e Materiales: - Sillas mesas de trabajo colaborativo, Escritorio, Televisor, Computadores de escritorio,
Tablero acrilico, Cable hdmi, Cable vga, Borrador para tablero, Esferos, Lapices, Marcadores para tablero
acrilico, Papel blanco, Tajalapiz.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de producto: - Registra los tipos de Técnica: Observacion
operaciones en caja, de

Videomperacioneade:cala acuerdo con procedimiento | Instrumento: Lista de chequeo
institucional

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Comisién bancaria: Las comisiones bancarias son cobros que las entidades financieras efectian a sus
clientes, minoristas y corporativos, por la prestaciéon de productos y servicios de cualquier naturaleza, desde
gestiones operativas, como transferencias o retiradas de efectivo del cajero, hasta la contrataciéon de
productos de inversion, ahorro o financiacion.

Corresponsal bancario: Se conoce como corresponsal bancario a aquellas empresas que actian de forma
autorizada en nombre de una entidad bancaria y realizan diversas operaciones bancarias para la misma,
normalmente de caracter sencillo o de bajo coste para el banco.
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Débito automatico (Domiciliacién): Es un servicio que carga en forma automatica el valor de sus
obligaciones, a su cuenta de ahorros, cuenta corriente o tarjeta crédito sin ningun costo. De esta manera, no
tendra que preocuparse por la fecha de vencimiento y el pago de sus obligaciones. Lo tnico que debe hacer
es diligenciar el formulario de inscripcién para cada obligacién a debitar.

Impuesto: Cobro obligatorio que el Estado o las colectividades locales realizan respecto de los recursos de
los agentes econémicos, sin asignacion previa a un gasto preciso.

PILA: La Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes (PILA) es una ventanilla virtual que permite el pago
integrado de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales en la cual los aportantes reportan
la informaciéon para cada uno de los subsistemas en los que el cotizante esta obligado a aportar. Es
responsabilidad del aportante suministrar la informacién para la liquidacién de aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral y Parafiscales.

Recaudo: Cobrar o percibir dinero. Las empresas recaudadoras son las encargadas de realizar esta labor

Remesas: (Las remesas del Banco Agrario) son un servicio que se presta a los clientes, con el proposito de
facilitar la disponibilidad de los recursos de los cheques de otros bancos y de otras plazas.

Sobregiro: Un sobregiro bancario es una operacién de abono que realiza una entidad bancaria para cubrir
pagos contraidos por un titular de una cuenta bancaria que no dispone de saldo suficiente para los mismos
en un momento determinado.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
MEDIDAS DE SEGURIDAD

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Fermacion: TL en Servicios Comerciales y Financieros
Cadigo del Programa de Formacién: 133303 v1

Nombre del Proyecto: Gestion en la relacion con el cliente apoyado de herramientas digitales, como
estrategia para consolidar la lealtad en las entidades financieras.

Fase del Proyecto: Planear el desarrollo de las actividades financieras, contables y de seguridad,
apoyadas en procesos institucionales

Actividad de Proyecto: Valorar las operaciones financieras, contables y de seguridad del cliente

Competencia: 210301086 v.1 Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Aplicar medidas de seguridad en caja de acuerdo con
procedimiento.

Duracién de la Guia: 18 horas (14 horas presencial/ 4 horas auténomo)
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2. PRESENTACION

Imagen 1

Fuente: https//bityl. co/87wZ

Las politicas y p ientos i de las entidades bancarias de seguridad tanto
para los procesos operativos que llevan a cabo los funcionarios como para las transacciones en el area de
caja en las cuales intervienen cajeros, clientes, usuarios y consumidores. Esta guia nos permite conocer
algunas de las medidas que se llevan a cabo por parte de las entidades financieras en los procesos de caja,
el manejo, custodia y areas y/o resp les de la i bancaria; los os utilizados en caja,
manejo de sellos, claves, alarmas, sistemas operativos y deméas aspectos relacionados con la seguridad del
area de caja y sus procesos.

“&l aprendizaje no-es un deporle para espectadores”

D. Blocher
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexién inicial: (30 minutos)

Imagen 2

Fuente: hitps:/bityl.co/B7wj
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prendiz, lo invi a leer y analizar el sigui caso, resp las preg que

enseguida y por medio de una mesa p sus con sus fi e instructor:

Siel a la oficina mencis fuera de inmediato y partiendo del supuesto que no tiene segura
la fecha de regreso, ¢ Usted aceptaria?, ¢ Pondria alguna condicién?, ; Qué analisis haria usted frente
al caso?.

La exposicion del dinero de los cajeros es evidente, ; Qué medidas de seguridad cree usted que debe
tener la oficina y el area de caja? Argumente su respuesta

¢Usted cree que la entidad debe capacitar a los empleados para el manejo de posibles situaciones
riesgosas? Justifique su respuesta.

¢ Qué propuestas haria usted a la oficina para mitigar o disminuir los riesgos que se puedan presentar
frente a situaciones de hurto o robo en la sucursal?

¢Qué cuidado deben tener los cajeros con los elementos a cargo en su area de caja para evitar
posibles fraudes, hurto o pérdidas que puedan generar dafios a la entidad?

“&L punto de partida del éxito es el desec”

Napoleon Hill
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3.2 Actividades de izacion e identificacion de imi previ ios para el
aprendizaje: (1 hora)

Imagen 3

Fuente: https:/bityl.co/87x2

Los niveles de seguridad de una entidad fi iera son cui te disefi para minimizar los riesgos
a los que se puede exponer. Los criterios de riesgo son analizados y sefialados en las politicas y
procedimientos internos de cada una de las entidades financieras cuidando de manera muy atenta que todos
los empleados los conozcan y los lleven a cabo en cada una de las transacciones que se realicen durante la
jornada laboral. Algunos de los criterios que se tienen en cuenta a la hora de aperturar una sucursal nueva
son: diversos riesgos a los que puede estar expuesta la entidad, volumen de fondos y valores que se pueden
recibir, entregar o custodiar en la , ubicacion geografica y ial de la oficina, siniestralidad de la
region, estudio de seguridad de los empleados, entre otros.

De acuerdo con sus saberes previos en cuanto a las medidas de seguridad que se deben tener en cuenta en

las diferentes entidades ias, re las p que a i6n, una vez termine de
con sus fi e instructor:
a) ¢Qué medidas de seguridad deben tener las i i resp del manejo de los

elementos en el area de caja (Contadora de billetes, lampara luz ultravioleta, sellos, etc)?
b) ¢Como debe ser el manejo y custodia de las claves y contrasefias que maneja un cajero?

c) ¢Qué aspectos se deben tener en cuenta al de o p las de
software de los bancos?

d) En cuanto a la seguridad bancaria, ¢ Qué aspectos se deben tener en cuenta al realizar las diferentes
transacciones bancarias en el area de caja?
e) ¢Como funciona el sistema de alarmas de un banco?

f) ¢Qué tipos de alarmas silenciosas conoce? Mencione

“Solo aquellos que se atreven a fracasar pueden lograr mucho”
Robert F. Kennedy
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33A de apropiacién del imi ( izacién y teorizacion): (10 horas)
Imagen 4
Fuente: https://bityl.co/87xR
Actividades de aprendizaje:
< llustrar los elementos con las medidas de seguridad del area de caja de acuerdo con procedimiento

De manera individual consultar en diferentes referentes, cuales son los elementos de trabajo que
deben tener los cajeros en su moédulo. llustre por medio de un mapa mental todos los elementos de
caja, su funcionalidad y una imagen representativa. Para la elaboracion del mapa se sugiere las
herramientas tecnolégicas Crea tu propio Mapa Mental Gratis con Lucidspark , El meior creador de
mapas mentales en linea gratis o la de su preferencia. Algunos elementos que no puede olvidar son:

, teclado, calculad dora de billetes, d de d lamp: de luz
ultravioleta, lector de cédigo de barras, zonite, entre otros.

Junto con sus compafieros de GAES realizar una lista de los sellos que se utilizan en el area de caja.
Pongan toda su atencion a la explicacion de su instructor respecto del manejo, custodia, utilizacion,
funcionalidad de cada uno y mantenimiento (para el caso que aplique) y luego deben elaborar un
disefio de cada uno de ellos. Recuerde que hay varios tipos de sellos, entre ellos: sellos de tinta,
validadora, protectografo. El disefio de los sellos debe quedar registrado en su cuaderno de notas.
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Algunos de los procesos de mayor cuidado en el area operativa son el registro, manejo y custodia de
las diferentes claves que se requieren para el normal funcionamiento de una sucursal bancaria.

A partir del siguiente documento, realizar lectura en GAES, con los numerales 3, 4 y 8 realizar una
presentacion en una herramienta tecnolégica se sugiere Genially, la _herramienta para crear
contenidos interactivos - Genially , Workspace , o la de su pref ia. Esta actividad se ializa con
sus comparieros e instructor.

ACUERDO INTERBANCARIO REQUISITOS MINIMOS DE SEGURIDAD FISICA PARA LAS OFICINAS DE
LAS ENTIDADES FINANCIERAS EN SANTA FE DE BOGOTA, DC - PDF Free Download

El software y hardware utilizado por las entidades bancarias hace parte del sistema operativo que
requieren los bancos para regi todas las tr. iones recibidas en la sucursal. En GAES
ingresar al siguiente enlace del Capitulo | Titulo Il Parte | de la Circular Basica Juridica de la SFC,
(dar clic en el icono de hoja que aparece en el costado derecho) htips://n9.clio3bx0 con esta
informacién elabore en GAES un mapa conceptual teniendo en cuenta los sistemas de las entidades
bancarias (incluya manejo de claves) en una herramienta tecnoldgica se sugiere: Crea tus mapas
conceptuales online v gratis con Canva , Hacer Mapas Conceptuales Online | Crear Mapa Conceptual
o la herramienta de su preferencia para ser socializado con sus compafieros e instructor.

Dentro de los sistemas de seguridad privados que tienen las entidades financieras también se
encuentran los sistemas de alarmas. Consulte de manera individual el siguiente link Alarmas
silenciosas: boton de pénico, alarmas anti-coaccion y alarmas anti-atraco los tipos de alarmas que
utilizan los bancos, definirlas y registre algunas de sus caracteristicas por medio de una infografia
realizada en una herramienta tecnolégica, se sugiere: Crello — Software gratis de disefio grafico |
Disefio de imagenes en linea , Creador de infografias gratuito o la de su preferencia. Esta actividad
sera socializada en el ambiente de formacion a su instructor y comparieros.

En GAES consultar en internet . Qué es ciberseguridad?, ; Cuéales son los fraudes mas comunes que
se presentan en el sector financiero? y prevencion contra estos crimenes, complemente la
informacién buscando las definiciones relacionadas con Ciberseguridad en la norma Circular Externa
007 de 2018 . Mediante una herramienta tecnoldgica colaborativa disefie una sopa de letras se
sugiere Generador de sopa de letras - Buscador de palabras , Crear sopas de letras o la de
preferencia registrando los términos relacionados con el desarrollo de los temas propuestos y
socializar con sus compafieros e instructor.

GFPI-F-135 V01
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Pulse sobre la imagen

o clic sobre el siguiente enlace

#PilasConEsto tips contra el fraude por internet

Dentro de su iguacién, ademas de usar her i como Internet, recuerde que puede
ingresar a la biblioteca fisica y/o virtual del SENA.

Pulse sobre la imagen

Consulza bibliografica

o clic sobre el enlace: Sistema de Bibliotecas

Ingrese a la pestaiia llamada CONSULTA BIBLIOGRAFICA, si esta interesado en buscar un libro,
podra pulsar clic en CATALOGO BIBLIOGRAFICO para localizar el lugar donde esta ubicado en
fisico, pero si desea encontrar un libro virtual, puede dirigirse a BASES DE DATOS, entre a alguna
biblioteca o plataforma de las alli expuestas y busque el tema de su interés. Si la pagina le solicita
usuario y contrasefia, ambos datos corresponden a su niumero de identificacion.

Adicionalmente a su consulta en los diferentes temas, puede apoyarse en los siguientes enlaces:

Herramientas en caja:

Herramientas necesarias de un cajero bancario
Sellos:

MANUAL DE SISTEMAS DE PAGO BR
Claves y sistema

https://www superfinanciera.qov.co

Alarma
SOFTGUARD BANKING
Medidas de i para b

Superfinanciera expide nuevas normas de sequridad para transacciones bancarias
Seguridad bancaria

Seguridad Bancaria
La Sequridad Bancaria

GFPI-F-135 V01
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Ciberseguridad
Estado de la Cibersequridad en el Sistema Financiero Colombiano

“la mejor forma de predecir el futuro es crearlo”

Abraham Lincoln

3.4 Actividades de ia del

(6 horas 30 mi )

Despues de haber apropiado toda la informacion necesaria respecto de las medidas de seguridad en el sector
la ividad le permite poner en préactica lo aprendido. Junto con su GAES elaborar el
plano del area de caja con todos los elementos, sellos, cofre de seguridad, etc. por medio de una h i

tacnologlca se sugiere Programa para Hacer Ptanos Onlme Dlsenador de planos de planta en linea o el de
su p y exp a sus i en cuenta dentro del desarrollo de la
ividad todas las idas de

en el area de caja.

e Ambiente Requerido: Ambiente de Formacion
e Materiales: - Sillas mesas de trabajo colaborativo, Escritorio, Televisor, Computadores de escritorio,

Tablero acrilico, Cable hdmi, Cable vga, Borrador para tablero, Esferos, Lapices, Marcadores para tablero
acrilico, Papel blanco, Tajalapiz.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnica: Observacion
Instr Lista de ch,

Evidencias de desempeiio:

Presentacion ~ medidas  de
seguridad en el area de caja.
- Utiliza medidas de seguridad
en caja acuerdo con
de p imi de seguridad.

Plano del area de caja con
elementos y herramientas de
seguridad

Técnica: Valoracion de productos
Instrumento: Rubrica

GFPI-F-135 V01

- - ‘[Conugnpde [1]: Necesita algun software




SENA

N

5./GLOSARIO DE TERMINOS | Comentado [2]: Falta?

" | Comentado [3]: Ya qued6 completo =)

Asonada: Reunion tumultuaria y violenta para conseguir algun fin, por lo comun politico.

Alarma: sefial o aviso que advierte sobre la proximidad de un peligro. El aviso de alarma informa a la
comunidad en general o a una entidad especifica (como ser los bomberos o la policia) que deben seguir
ciertas instrucciones de emergencia dado que se ha presentado una amenaza.

Ciberseguridad: Conjunto de elementos, medidas y equipos destinados a controlar la seguridad informatica
de una entidad o espacio virtual.

Custodiar: Guardar algo con cuidado y vigilancia.

Lampara de luz ultravioleta: Especial para identificar billetes o documentos falsos. El uso se complementa
con el contador de billetes para asi saber si hay dinero falso entre ellos

Motin: Movimiento desordenado de una muchedumbre, por lo comun confra la autoridad constituida.

Riesgo: Es el grado de variabilidad o contingencia del retorno de una inversién. En términos generales se
puede esperar que, a mayor riesgo, mayor rentabilidad de la inversion. Existen varias clases de riesgos: de
mercado, solvencia, juridico, de liquidez, de tasa de cambio, riesgo de tasa de interés.

Siniestro: Suceso que produce un dafio o una pérdida material considerables.

Sistemas: Del latin systema, un sistema es un médulo ordenado de elementos que se encuentran
interrelacionados y que interactian entre si. El concepto se utiliza tanto para definir a un conjunto de
conceptos como a objetos reales dotados de organizacion

6. |REFERENTE5 BIBLIOGRAFICOS { Comentado [4]: Los referentes bibliograficos deben
estar separados de tal manera que se pueda distinguir
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