@
SENA

nN

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE aprendizaje:

Vinculacién de clientes

Denominacién del Programa de Formacion:
Tecnélogo en Gestién bancaria y de Entidades Financieras

Coédigo del Programa de Formacion:
121202

Nombre del Proyecto
Fomentar la educacion financiera en la comunidad educativa y empresas didacticas SENA - 1950043

Fase del Proyecto
Ejecucion

Actividad de Proyecto
Desarrollar los procesos de asesoria en el manejo de los productos y servicios financieros en la
comunidad educativa SENA, seleccionada

Competencia
Vincular al cliente de acuerdo con las normas internas y externas establecidas.

Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

e Aplicar los procesos de tramite de las solicitudes de cada producto y servicio financiero de
acuerdo con las normas institucionales.

e Tramitar la documentacion suministrada por el cliente de acuerdo con las normas institucionales.

o Realizar los procesos requeridos para la constitucion de los productos de captacion en moneda
legal y extranjera de acuerdo con la normatividad de la entidad.

e Desarrollar los procesos para el tramite de operaciones de crédito en moneda legal y extranjera
cumpliendo con las politicas institucionales y normas externas.

e Aplicar los procesos establecidos para la prestacion de servicios financieros en moneda legal y
extranjera segun politica institucional.

Duracién de la Guia
150 horas

2. PRESENTACION GFPI-F-135 V01

Los productos y servicios financieros son la razén de ser de las entidades financieras, y lo que ofrecen
diariamente a sus clientes para satisfacer las necesidades de financiacion, ahorro o inversion de la sociedad,
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generando asi la circulacién del dinero, razén por la realizar la labor de asesor comercial requiere de multiples
habilidades , como: conocer plenamente los requisitos indispensables para una buena vinculacién, éste
termino encierra el conocimiento pleno y actualizado de los productos, documentacion, diligenciamiento y
tramitologia.

La intencion de la guia es identificar los procesos para la vinculacién de clientes, documentacion,
diligenciamiento de los formularios segun actividad econémica, que permite tener un conocimiento del cliente
y asi reducir el riesgo de lavado de activos y posibles fraudes a la entidad.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividad de Reflexién inicial.

Con apoyo del instructor, elegir en forma aleatoria dos aprendices para que realicen clinica de venta
improvisada de un producto poco usual, con el fin de sacar conclusiones sobre el proceso de vinculacién, en
cuento a conocimiento del producto, requisitos documentales y experiencia como cliente.

Aprendiz en formar individual reflexione sobre el siguiente interrogante y participe activamente en la mesa
redonda liderada por el instructor.

¢En alguna ocasion ha visitado una sucursal bancaria? Comete su experiencia en el ambiente de formacion,
socialice lo anterior a través de una mesa redonda que liderard su instructor; reflexione y participe
activamente.

AMBIENTE: Banco Didactico

RECURSOS O MATERIALES: papel y lapiz, video beam, reuniones virtuales GEPI-F-135 VO1
EVIDENCIA: Socializacién en grupo mesa redonda

3.2 Actividades de contextualizacién



@
SENA

N

Aprendiz responda los siguientes interrogantes, los cuales seran socializados en el ambiente de formacion.

¢, Qué es un asesor comercial?

¢, Qué informacién suministra a los clientes?

¢, Qué debe saber el asesor comercial para prestar un buen servicio?

¢ cualidades que debe tener el asesor comercial?

cémo puedo vincularme al banco?

¢,Cual es la documentacion requerida para vincular a un posible cliente a la entidad financiera?

AMBIENTE: Banco Didéactico
RECURSOS O MATERIALES: papel y lapiz, video beam
EVIDENCIA: Socializacién en grupo mesa redonda

3.3 Actividades de Apropiacién del conocimiento: (Conceptualizacion y Teorizacion).

3.3.1 Requisitos de vinculacién productos de captacion y colocacion Persona Natura y Juridica

El instructor seleccionara los grupos de trabajo y asignara un producto de captacién y colocacion y una entidad
financiera, a cada grupo para realizar visita y/o consulta bajo el rol de cliente la cual busca conocer los
protocolos de atencién de las entidades del sector, requisitos, condiciones, beneficios, a quien va dirigido el
producto.

Cada grupo socializara lo investigado y serd complementado mediante exposicion magistral por parte del
instructor, con apoyo de mapas conceptuales, cuestionarios, talleres, foros, investigaciones

Los productos a estudiar son:

La informacion sera complementada por parte de los aprendices en la politica comercial establecida para el
Banco Didactico SENA.

GFPI-F-135 V01
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AHORRO- Captacién CREDITO- Colocacion

Cuenta Corriente Consumo (consumo, vehiculo, tarjera de crédito,
libranza, leasing de vehiculo), sobregiro)

Cuenta Ahorro (tradicional, NoOmina- | Hipotecario (Compra de vivienda nueva, usada,
ahorro programado con propdsito, | construccion, remodelacion, leasing habitacional)
cuenta de ahorro infantil)

CDT- CDAT Microcrédito (Capital de trabajo, fortalecimiento)

Ahorro programado para vivienda Comercial (TC empresarial, tesoreria, cupo rotativo,
empresarial, leasing, comercial, factoring,
conforming)

AFC M.E (Cartas de crédito, Reintegros, Giros

financiados, Giros Directos, Remesas)

Fiduciaria
Cédulas de capitalizacién

AMBIENTE: Banco Didactico
RECURSOS O MATERIALES: papel y lapiz, video beam
EVIDENCIA: Exposiciones

3.3.2. Diligenciamiento de formatos y revision de documentacion del cliente

El instructor orientara el procedimiento de vinculacién de los productos y servicios del banco con sus
respectivos registros, explicara el diligenciamiento de los diferentes formatos necesarios en el proceso de
vinculacion de clientes. Cada aprendiz realizara practica de vinculacion aplicando los protocolos del Banco
Didactico SENA, asumiendo tanto el rol de cliente a través de la empresa didactica conformada y como de
asesor del Banco Didactico SENA.

La cooperativa de ahorro y crédito Cotrasena hara presentaciéon de los productos y servicios que ofrece no
solo con el fin de dar a conocer su portafolio, sino también de profundizar en el producto A3 (Asociado
aprendiz activo), disefiado para crear cultura de ahorro entre los aprendices del Sena y posteriormente
brindarle beneficios al tener la posibilidad de obtener crédito educativo. Como aprendiz del tecnélogo en
gestién bancaria tendra la oportunidad de ofrecer este producto al resto de la comunidad de aprendices Sena,
lo que les permite practicar Asesoria y vinculacién de clientes con un producto del sector real.

AMBIENTE: Banco Didactico
RECURSOS O MATERIALES: papel y lapiz, video beam
EVIDENCIA: Juego de roles

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

3.4.1 Atencion, Asesoria y Vinculacion del portafolio de productos y servicios de Banco Didactico a

aprendices de todas las especialidades y empresas didacticas del Sena.
GFPI-F-135 V01
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3.4.2 Atencion Asesoria y Vinculaciéon Producto A3 de Cotrasena, Asociado Aprendiz Activo. A toda la
comunidad de aprendices del centro de comercio y servicios del Sena, realizacién del informe consolidado
por parte del &rea operativa que permite establecer los resultados del proceso.

Ambiente Requerido

Ambiente de Aprendizaje Banco Didactico dotado de las 6ptimas condiciones de: Seguridad industrial,
iluminacion, ventilaciéon, salud ocupacional, equipos TIC, conectividad, herramientas de apoyo
didactico y mobiliario pertinente al proceso de la formacién.

Materiales

Computadores con conexion a internet, video beam, mesas de trabajo, sillas, Resmas de papel bond
tamafio carta, marcadores borrables, marcadores permanentes, papel bond, cinta.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Se desarrollaran diferentes actividades, tales como talleres, juego de roles, exposiciones, socializaciones y
aplicacién de instrumentos de evaluacion en cada etapa del proceso formativo, para fortalecer Conocimiento,
Desempefio y Producto de forma individual y grupal.

El instructor evaluara desde la presentacién personal, conocimiento de productos, diligenciamiento apropiado
de documentos, actitud, servicio al cliente, agilidad, enfocado hacia la integralidad del asesor comercial.

politica institucional del sector
financiero

Conocimiento  sobre el
portafolio de productos vy
servicios del sector financiero.

Saberes relacionados con el
proceso de vinculacion de
clientes.

Evidencias de Desempeifio:

e Maneja el portafolio de
productos y servicios
segun politicas
institucionales

e Analiza la normatividad
para la prevencién del

lavado de  activos
cumpliendo con la
regulacion de los

organismos de vigilancia
y control

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento: e Maneja simuladores

Saberes relacionados con las financieros de acuerdo a | DE CONOCIMIENTO

politicas comerciales y las condiciones del | Instrumento: Cuestionario,

crediticias de acuerdo a los producto o servicio Exposiciones, juego de roles

lineamientos de cada entidad e Desarrolla el proceso de | Técnica: Lista de chequeo,

financiera. venta de productos y | observacion

Saberes relacionados con la servicios  segun el

aplicacion de la normatividad portafolio institucional

vigente sobre le SARLAFT, e Identifica los clientes

SARO, SARI y SARC y la vinculados y potenciales

aplicacion de procesos de venta por segmentos de

de productos 'y servicios acuerdo con la politica

financieros de acuerdo con la institucional

GFPI-F-135 V01
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Asesoria y vinculacion de
aprendices del Sena tanto en
Portafolio de Productos vy
Servicios como de Atencion A3,
Cotrasena

Aplicacién de la normatividad
vigente de SARLAFT, SARO y
SARC vy la Aplicacion de
procesos de ventade productos
y servicios

Juego de roles donde se
evidencian las competencias
del asesor comercial

Evidencias de Producto:
Documentos requeridos y
formularios diligenciados que
evidencian la vinculacién de
clientes.

Aplica los pasos a seguir
en la recepcion de todos
los documentos de
acuerdo con los
requerimientos de cada
producto o servicio.

Identifica los procesos
de trdmite y las
instancias decisorias
segun las solicitudes
presentadas por los
clientes y usuarios.

Verifica la informacion
suministrada por el
cliente de acuerdo con
los requerimientos de

las normas
institucionales

Aplica las normas
institucionales para

control 'y prevencién
segun el SARLAFT y
centrales de riesgo
Identifica las funciones
de los diferentes centros
de operacion de
acuerdo con la
estructura
organizacional

Aplica las normas de
seguridad para la
entrega de tarjetas
débito, créditos y
chequera s de acuerdo
con los procedimientos
establecidos por la
instituciéon

Aplica los pasos a seguir
en la apertura de los

DE DESEMPENO
Instrumento: Juego de roles

Técnica: Observacion/ Lista de
chequeo

DE PRODUCTO

Instrumento: Juego de roles
Técnica: Observacion / valoracién
del producto

GFPI-F-135 V01
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productos de captacion
y colocacion de acuerdo
con los procedimientos
establecidos por la
entidad financiera

e Aplica normatividad en
operaciones de moneda
extranjera de acuerdo
con el régimen
cambiario

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Eficacia: Capacidad de lograr los objetivos y metas con los recursos disponibles en un tiempo establecido
Eficiencia: Es la forma racional de usar los medios que se poseen para alcanzar los objetivos y metas
propuestas.

Ente: Hace referencia al organismo o entidad que se encarga de vigilar las disposiciones emitidas por ellos o
por otros y hacerlas cumplir, en caso de haber omisién en estas disposiciones realizar las sanciones
correspondientes.

llicito: Es lo que no esté permitido moral o legalmente por la sociedad o la ley.

Riesgo Financiero: Es la posibilidad que suceda un evento o impacto trayendo consecuencia adversa a los
resultados financieros de la entidad

Asesor comercial: Profesional que ayuda a descubrir las necesidades financieras, analizando circunstancias
pasadas, presentes y futuras de su cliente, teniendo en cuenta la edad, su patrimonio disponible, su tipo
impositivo, su situacion profesional y familiar, y el resto de inversiones que pueda disponer. Una vez analizado
su perfil de riesgo y sus necesidades, el asesor llevara a cabo sus recomendaciones de inversion,
asesorandole segln sus circunstancias y necesidades vayan cambiando y adaptandolas al momento actual.
Amortizacion: es un término econémico y contable, referido al proceso de distribucion en el tiempo de un valor
duradero. Adicionalmente se utiliza como sinénimo de depreciacion en cualquiera de sus métodos.

Cliente: Persona que utiliza los servicios de un profesional o de una empresa, especialmente la que lo hace
regularmente.

Proceso: Un proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas en
los elementos de entrada y los convierten en resultados

Vinculacion: Procede del latin vinculatio y hace mencién a la accion y efecto de vincular (atar algo en otra
cosa, perpetuar algo, someter el comportamiento de alguien al de otra persona, sujetar, aseguragep|-r-13s5 vo1
Formulario: Un formulario es un documento, ya sea fisico o digital, disefiado con el propésito de que el usuario
introduzca datos estructurados (nombre, apellidos, direccion, etc.) en las zonas del documento destinadas a
ese propésito, para ser almacenados y procesados posteriormente.
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Beatriz Eugenia Urrea

Villegas Instructora Comercio y | Aflo 2020

Alba Inés Echeverri servicios

Castafieda

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha | Razén del Cambio

| Autor (es)
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