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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL FORMATO GUIA DE
APRENDIZAIJE

ADMINISTRAR LA CARTERA DE CREDITO

e Denominacidn del Programa de Formacion:
TECNOLOGO GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS
e Cdodigo del Programa de Formacidn: 121202

e Nombre del Proyecto:
Fomentar la educacién financiera en la comunidad educativa y empresas didacticas SENA Cdd.
1950043
e Fase del Proyecto: EJECUCION
e Actividad de Proyecto:

Desarrollar los procesos de asesoria en el manejo de los productos y servicios financieros en la
comunidad educativa Sena, seleccionada.

e Competencia: C1. Administrar la cartera de crédito de acuerdo con normas legales,
Institucionales

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

C1.1 aplicar la politica institucional en los procesos de administracién de cartera segun los
Lineamientos registrados en la normatividad vigente.

C1.2 Desarrollar programa vy estrategias de seguimiento de la cartera, cobranza,
recuperacién de cartera y aplicacidon de pagos de acuerdo con las condiciones pactadas en

los contratos Sujetas a la politica institucional y a la normatividad vigente

C1.3 Estructurar la clasificacidn y evaluacién de la cartera y presentar los informes de

Acuerdo con normatividad vigente y politica institucional.

e Duraciéon de la Guia: 280 Horas.
1. PRESENTACION

Para las entidades financieras es muy importante el retorno de los créditos otorgados ya que
de ello depende su permanencia. Es por ello que todas las entidades financieras, establecimientos
bancarios, compafiias de financiamiento y todas las que estén autorizadas a otorgar créditos estan
obligadas a llevar una adecuada administracidn del riesgo crediticio, lo cual incluye procedimientos
para evaluar, calificar y controlar la cartera.

Muchas veces no basta con que se haya estudiado cuidadosamente un cliente y otorgado
correctamente el crédito. Es necesario cuidarlo, prestarle una atencidon especial, segin las
circunstancias; todo esto se obtiene con la administracién de la cartera. Muchas veces, créditos
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correctamente otorgados se pierden, porque no se administraron o su administracion fue
deficiente.

Bienvenido a continuar con su formacidn para el Sistema Financiero Colombiano; en esta
guia encontrara los conceptos basicos que le ayudara a identificar y clasificar los procesos para
recuperar la cartera vencida de la Entidad, basado en los parametros establecidos por la entidad y
el gobierno nacional, con el fin de lograr los resultados de aprendizaje, se propone actividades
relacionadas con la actitud, ética, valores y trabajo en equipo

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

Actividad de Reflexidn inicial.

> La empresa LOCHITA LTDA, se dedica a comercializar productos de aseo para el hogar, inicié
labores el 20 junio 2018, con un capital social de $50.000.000, son dos socios Rosalinda Gonzélez
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y Rosendo Gonzalez, ambos con alta experiencia en ventas, por sus anteriores trabajos. Solo el
20% de los proveedores de mercancia le financian a 30 dias, los demds el pago debe ser de
contado, situacidn que no les preocupa ya que cuentan con buen capital para atender la compra
de mercancia, es mas, los inventarios estan debidamente controlados. Los clientes estan
conformados el 40% empresas grandes del mercado como Jumbo, Exito, La 14 con ventas a
crédito entre 60 y 90 dias. El 30% de los clientes son empresas medianas y pequeias de los
cuales el 10% pagan de contado y el 90% de sus ventas son a 60 dias. El otro 30% corresponde
a clientes del punto de venta, donde el 20% es de contado y 80% crédito.

Los clientes en un 50% pagan en los plazos establecidos y el otro 50% presentan mora
entre 30 y 60 dias. La empresa vende mucho y entrega oportunamente la mercancia, ya que
cuenta con un excelente equipo de trabajo que estan pendiente de la mercancia y de los clientes.

Los primeros meses presento utilidades dandole tranquilidad a los socios, después del mes
de noviembre reflejo problemas de liquidez, al punto que les tocd recurrir a préstamos bancarios
para comprar mercancia, situacién que generd mayores gastos al punto de llevarlos al cierre.

Aprendiz responda los siguientes interrogantes:
1. ¢Por qué la empresa tuvo que cerrar?
2. ¢éQué aspectos importantes descuidaron los socios y administradores de la empresa?

3. ¢éQué cambiaria en la empresa Lonchitas Ltda., para evitar el cierre?

A manera de reflexién personal y con el fin de conocer su manejo sobre el tema, se le sugiere

resolver los siguientes interrogantes:

- ¢Qué aspectos se deben tener en cuenta para mantener un buen manejo de la cartera?
- ¢Qué cualidades o habilidades considera que debe tener un asesor de cartera?
Nota: este ejercicio tiene como finalidad encaminarlo y motivarlo en el desarrollo de los

temas de esta actividad de aprendizaje, por tal razén no es calificable

AMBIENTE: Banco Didactico
RECURSOS O MATERIALES: Hojas de block, lapiceros
EVIDENCIA: socializacién en grupo

» Lo invitamos en forma individual y por medio de un escrito no mayor a una hoja, a
analizar la frase mencionada y elaborar una conclusién Socializar con todo el grupo.
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“EL EXITO EN LA COBRANZA DEPENDE DE NUESTRAS
ACTITUDES, LA COMPRENSION Y EL CONOCIMIENTO
QUE TENGAMOS DE NUESTRO CLIENTE”

ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE.)

Hasta este momento de su formacién ha adquirido conocimientos y prdctica en la venta de
productos financieros. Dadas las transacciones comerciales que se realizan a diario en las
entidades financieras, a partir de los productos de riesgo, se genera un indicador dificil de
mantener estandar “la cartera vencida”, la cual es generada por aquellos clientes que no pagan
sus deudas por alguna razén especial. Por eso es tan importante que la vinculacidn esté basada
en las politicas de la Entidad, la recepcion de documentos, la veracidad de los mismos y la
segmentacién que usted como asesor comercial realiza, es decir, cada proceso es vital para
reducir la morosidad.

El andlisis de la cartera vencida y su recuperacion, hace parte del Programa de
Formacidn Profesional Integral, donde usted Aprendiz se estd formando, La intencidn de la guia
es identificar los procesos para la recuperaciéon de la cartera en el Sistema Financiero
Colombiano, logrando la fidelizacidn de los clientes del sector financiero y comprendiendo lo
relevante de su labor como Asesor Comercial, que no solo es institucional sino también
personal y profesional, pues una mala vinculacion repercute en un cliente moroso y asi en el
no pago de los créditos, dinero con el cual se sostiene el Sistema Financiero.

Con lo anteriormente expuesto, dé respuesta de acuerdo con sus conocimientos a los siguientes
interrogantes en una hoja tamafio carta, socialicelo con el grupo de acuerdo a indicaciones del
Instructor.

éQué es cartera?

éQué es cartera vencida?

¢Qué es recuperacién de cartera?

¢Cudl es la funcion del departamento de cartera?

¢Qué es un cobro juridico?

¢Paga sus créditos a tiempo? ¢Por qué?

éCree que es importante tener un buen comportamiento crediticio? éPor qué?

O NV RE WNPR

¢Cémo afecta al Sistema Financiero los deudores morosos? ¢Por qué?
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9. ¢Como se amortiza un crédito?

Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje

Evidencia:

Proceso de administracion de cartera

La elaboracion de planes y programas de administracion de Ila cartera,

fundamentalmente se centra en el conjunto de actividades que una entidad financiera debe
realizar para la recuperacién de los créditos. Teniendo en cuenta lo anterior, se le invita a ver el
video “Administracién y recuperacién de la cartera de crédito”, con el fin de ofrecer otros
puntos de vista frente al tema. Ademas, puede consultar otros videos o articulos relacionados
con la administracién y recuperacion de la cartera de crédito, con el animo de fortalecer los
conceptos asociados a la tematica. Para acceder al video haga clic en el siguiente enlace:
https://youtu.be/-KT4jUtWN Y

Una vez haya visto el video o consultado otras fuentes, y basandose en su experiencia y
conocimientos previos sobre la recuperacion de la cartera, se le sugiere resolver los siguientes
interrogantes:

- ¢Por qué cree que las instituciones financieras deben darle importancia a la elaboracién
de los programas de administracién de cartera?

- ¢Qué estrategias emplearia para el retorno de los créditos concedidos por parte de la
entidad financiera?

Nota: este ejercicio tiene como finalidad encaminarlo y motivarlo en el desarrollo de los
temas de esta actividad de aprendizaje, por tal razdén no es calificable, pero si es muy importante
realizarlo para un mejor proceso de estudio.

AMBIENTE: Banco Didactico
RECURSOS O MATERIALES: Hojas de block, lapiceros
EVIDENCIA: plataforma

ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACION Y TEORIZACION).

El tema de la cartera vencida en nuestro pais ha sido el talén de Aquiles de las Entidades
Financieras, mostrando a través de los afios una evolucion positiva después de superar varias
crisis. En la actualidad el asesor comercial es clave en la reduccion de los clientes morosos, desde
la misma segmentacién hasta la cobranza.
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e Aplicar la politica institucional en los procesos de administracion de cartera segun los
Lineamientos registrados en la normatividad vigente.

> Administracién: Concepto, tipos, fundamentos
Video: https://www.youtube.com/watch?v=65gpsx9lHag
Administracién y Recuperacion de cartera: Concepto, importancia
Normativa vigente de administracién y recuperacién de cartera:
» CE 048 de 2008 Instrucciones relacionadas con las condiciones de la gestién de
cobranza prejudicial (Anexo)

= CBJ (CE 029/14) parte | Titulo Ill Cap. | punto 5. Condiciones de la Gestién de
cobranza realizada a los consumidores financieros

» CBCyF (CE 100 DE 1995) Capitulo Il Gestion del Riesgo de Crédito Anexo 1
Régimen general de evaluacion, Calificacion y provisionamiento de cartera de
crédito.

= Reglas sobre calificacion del Riesgo Crediticio

= Reglas sobre provisiones

Actividades de Apropiacion
Actividad 1. CASOS PARA CALIFICACION DEL RIESGO DE CREDITO

Caso 1. El sefior Alberto Medina, encargado de la Administracion de cartera de la zona A del
segmento consumo de una entidad financiera, recibe una cartera de gestion de 100 clientes,
por un monto de $90.000.000, de los cuales ha logrado recuperar la suma de $35.000.000; tiene
pendientes con promesas de pago por $45.000.000 y los $10.000.000 de pesos restantes,
pertenecen a clientes que no se han comprometido con el pago, porque simplemente no tienen
el dinero o no los ha podido contactar. La politica de la entidad para ese segmento es que la
gestidon de cartera debe tener una efectividad de cumplimiento

del 90 % al cierre del mes.

Por favor, analice si el asesor hoy ha cumplido con las politicas de la empresa del 90 %, teniendo
en cuenta los valores dados:

a) Monto recuperado: $35.000.000.

b) Promesa de pago: $45.000.000.

c) Sin promesa de pago: $10.000.000.

d) Cartera de 100 clientes: $90.000.000.

Teniendo en cuenta su respuesta, debatir la situacion en el foro del curso, e igualmente informe
si, con el anterior panorama expuesto, icree que podran existir o no consecuencias para la
entidad? Socialice con sus demas companieros.

Caso 2. Suponga que usted trabaja para la misma entidad que Alberto Medina y se le presentan

los
siguientes cuatro clientes, quienes desean adquirir un crédito:
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Cliente 1. Carmenza Gonzalez, quiere renovar su crédito y siempre paga puntualmente con cero
(0) dias de mora.

Cliente 2. Carolina Guerrero generalmente paga entre 1y 30 dias de mora.

Cliente 3. Fernando Carreio paga entre 31y 60 dias de mora.

Cliente 4. José Gil siempre paga con 90 dias de mora, pero, uUltimamente, cancela con 140 dias
de mora.

Por favor analice la tabla y defina lo siguiente:

a) éCudl es la calificacion de cada uno de los clientes?

b) Si cada calificacidn tiene un tipo de riesgo, indique cual riesgo corresponde a cada uno de los
clientes y definalos.

c) Los cuatro clientes solicitan un microcrédito porque son duefios de negocio, ¢A quién(es) le
prestaria la entidad, y a quienes no, justifique su respuesta

d) éCémo tiene clasificada la cartera la entidad financiera? Nombre las modalidades y definalas.

Actividad 2. LIQUIDACION DE PROVISIONES

v' Con base en la Normativa elaborar cuadro de provisiones para las diferentes modalidades
y categorias.

v' Aplicarlo a la tabla que se presenta a continuacion Tabla No. 1 y Responder Tabla No.2
Total del Monto prestado, saldo de cartera, equivalencia en %, valor total de provisiones, Si
se recaudara el total de cartera en mora a la fecha del reporte, cual seria el total del

recaudo?
v" Responder: éQue es una provisidn y para qué sirve?
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Fecha del reporte: octubre 28 - 2020 Tabla No. 1
Nombre Monto | Saldodela | Cuota No.cuotas | Fechade | Foh@9® | No cuota
del cliente prestado deuda mensual microcrédito desembolso pago an mora
Carmenza Febrero 28 Mayo 28
Gonzalez %$15.800.000 | $12.244 552 | $1.521.704 12 2020 2020 4
Carlos Mayo 23 Septiembre
Mendoza $6.500.000 $3.397.705 $898.823 8 2020 23 2020 5
Javier Enero 05 Julio 05
Sanchez $4.880.000 | $2.086.033 $551.836 10 2020 2020 7
Karal Enero 23 Agosto 23
Pérez $3.500.000 $1.375.049 $363.753 11 2020 2020 8
Mauricio | ¢950000 | $460231 | $238.085 4 Julio 01 2020 | Septiembre 3
Vargas : : - 012020
TOTAL
Tabla No. 2
Nombre del cliente Edad de mora Provision % Provision $

Carmenza Gonzélez

AMBIENTE: Banco Didactico

RECURSOS O MATERIALES: material de apoyo,

EVIDENCIA: Plataforma

Estructurar la clasificacion y evaluacion de la cartera y presentar los informes de Acuerdo
con normatividad vigente y politica institucional.

> Elaboracidn y aplicacion de politica de administracién (seguimiento, recordatorio de
vencimientos, actualizacién de informacion financiera, avaltos, seguros, exdmenes
médicos) y recuperacion de Cartera

> Clasificar la cartera de acuerdo con la politica institucional

> Cobranza: definicidn, etapas (preventiva, administrativa y juridica), plan, seguimiento,
técnicas de negociacion, protocolo de comunicacién, manejo de objeciones, visitas,
informes: SFC en su CE 029/14 (Parte | titulo Ill cap. 1 punto 5.)
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Etapas de recuperacion de cartera: Analizar base de datos, situacion del cliente, contactar
al cliente, seguimiento oportuno

Normalizacidn de cartera conceptos: Novacion, Subrogacidn, prorroga, cambio de fecha,
extincion de obligacidn, reestructuracién, retranqueo, insolvencia.

AMBIENTE: Banco Didactico
RECURSOS O MATERIALES: material de apoyo,
EVIDENCIA: Talleres, Estudio de Casos en plataforma

Aplicar los procesos y procedimientos para el tramite de las solicitudes de productos y
servicios de los clientes seguin sus expectativas y necesidades en un contexto social.

Desarrollar programa y estrategias de seguimiento de la cartera, cobranza, recuperacion
de carteray aplicacion de pagos de acuerdo con las condiciones pactadas en los contratos
Sujetas a la politica institucional y a la normatividad vigente

Liquidacion de intereses, abonos y cancelaciones de los créditos
Bienes recibidos en pago
Reclamaciones

informes: centrales de riesgo y superintendencia financiera, cartera vencida para la
determinacidn de provisiones

VVVYY

Actividad 3.
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No. No.
Nocrl':IIJre Valor del Saldo de | Cuota Plazo Fecha de szt?;:e cuota | dias
cliente crédito la deuda | mensual desembolso bty en en
pag mora | mora
Diana Febrero 08 Agosto 08
Gonzalez $15.800.000 | $8.438.091 | $1.521.704 12 2020 2020 7 50
Camilo Mayo 20 Agosto 20
Mendoza $6.500.000 | $4.199.930 $898.823 8 2020 2020 4 38
Juan Enero 10 Septiembre
Sanchez $4.880.000 | $1.066.730 $551.836 10 2020 10 2020 9 18
Diego Enero 21 Septiembre
Pérez $3.500.000 | $1.042.922 $363.753 11 2020 212020 9 7
Monica Julio 30 Septiembre
Vargas $900.000 $460.231 | $238.085 4 2020 30 2020 0 0
Laura Julio 16 Agosto 16
Senano $13.000.000 | $9.860.001 | $3.438.999 4 2020 2020 2 42
Cecilia Marzo 16 Septiembre
Calderén $4.000.000 | $1.069.216 | $553.122 8 2020 16 2020 7 12
Alvaro Enero 02 Abril 02
Cardona $700.000 $542.480 | $67.417 12 2020 2020 4 179
Jairo Agosto 25 Septiembre
Zuluaga $1.000.000 $674.217 | $348.783 3 2020 25 2020 2 3
é?{fjﬁo $8.000.000 | $8.000.000 | $1.250.390 | 7 g’g”ztaez"gbm No existe 1 26

Se debe anexar a la tabla: calificacion de cartera, linea de crédito, riesgo, etapa de cobranza y
acciones a realizar.

Politicas de cobro, de acuerdo con dias de mora:

Dias:

0 dias de mora. Se llama al cliente recordando la fecha del vencimiento de pago de la cuota, como
medida

preventiva.

1 -5 dias. Se debe llamar al cliente desde el primer dia de mora y preguntar qué dia puede pagar.
Se debe

recordar la importancia de pagar antes que venza el plazo de la cuota.

6 — 10 dias. Se visita al cliente, se entrega la primera carta y se llama al aval.

11 — 15 dias. Si el cliente ha fallado con los acuerdos de pago, se le envia una segunda carta y se
entrega la primera carta al aval.

16 — 20 dias. Se envia la tercera carta al cliente, la segunda al aval, se le pregunta por qué ha
incumplido
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los acuerdos de pago, e igualmente se le informa que debe ir a la oficina a hablar con el jefe de la
sucursal.

21 — 30 dias. Cita con el jefe de la sucursal, puede ser en la oficina de la microfinanciera o en el
negocio

del cliente.

31 — 40 dias. Se envia una ultima carta de cobro prejuridico, tanto al cliente como al aval, alli se
recomienda

verificar las garantias que respaldan el crédito.

41 - 50 dias. Se envia carta indicando el retiro de las garantias y, de ser posible, el jefe de la sucursal
hace

un ultimo esfuerzo estableciendo otro compromiso de pago con el cliente.

51 dias en adelante. Se toman acciones judiciales, los papeles del cliente son entregados al abogado
oal

departamento responsable.

180 dias. Se castiga la cartera.

AMBIENTE: Banco Didactico
RECURSOS O MATERIALES: material de apoyo,
EVIDENCIA: Tabla diligenciada - anexar carta cuando aplique.

3- ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Realiza informes para la gestién de cartera

Ejercicio 1: Se realiza un informe de recuperacidn de cartera de un trimestre de la Entidad
Banco Didactico: En el informe se debe incluir el porcentaje de cumplimiento por mes y por
trimestre, ademas de vincular las razones de incumplimiento y las recomendaciones.

Microcredito $8.120.906 $6.500.323 $5.926.944

AMBIENTE: Banco Didactico
RECURSOS O MATERIALES: material de apoyo,

GFPI-F-135 V01



SENA

I

EVIDENCIA: plataforma
Administrar Cartera

En parejas se realiza una base de datos que contenga 100 registros que contenga la siguiente
informacién:

Grupo 1: Nombres, apellidos, tipo de documento, nimero de documento de identidad,
direccién de residencia, ciudad de residencia, direccién de correspondencia, ciudad de
correspondencia, teléfono 1, teléfono 2, estrato, estado civil, nivel académico, nimero de
personas a cargo, resultado cifin, edad, sexo.

Grupo 2: ocupacion, ingresos, otros ingresos, total de ingresos, arriendo, servicios,
educacion, cuotas de préstamos, total de gastos, patrimonio, activos, pasivos, tipo de
vivienda, capacidad de pago, capacidad de endeudamiento.

Grupo 3: Monto solicitado, monto aprobado, monto desembolsado, plazo, tasa de interés,
numero de crédito, saldo de crédito, valor de cuota, linea de crédito, sublinea de crédito,
cuotas pendientes, cuotas en mora, dias en mora, valor en Mora, calificacidon de cartera,
cualificacion de riesgo, etapa de la cobranza, intereses de mora, provisién de cartera,
acciones de cobro, recomendaciones.

Nota: tener en cuenta la numeracién de la cédula de ciudadania. Después del afio 2004 la
numeracion de la CC es de 10 digitos, y antes de esa fecha se define el sexo.

Hombres cédulas numeradas con nimeros menores de 20 y mayores a 70 y para mujeres la
numeracion entre 20y 70.

Cada pareja toma 5 clientes de la base asignada y hace todo el proceso de cobro, incluso
generando recomendaciones para instrumentos de normalizacion a ofrecer, debe realizar las
actas de para envio de clientes a castigo de cartera y las actas del comité para envio de
clientes a cobro juridico, ademas de debe construir el expediente para enviar al abogado ( al
menos de un cliente)

También realizard un andlisis a la base de datos entregada en el cual debe vincular tablas
dinamicas, graficos y contener observacion y recomendaciones.

AMBIENTE: Banco Didactico
RECURSOS O MATERIALES: material de apoyo,
EVIDENCIA: Informe de gestidén de cobranza- Informe de cartera.

Ambiente Requerido

Ambiente de Aprendizaje Banco Didactico dotado de las dptimas condiciones de: Seguridad
industrial, iluminacién, ventilaciéon, salud ocupacional, equipos TIC, conectividad,
herramientas de apoyo didactico y mobiliario pertinente al proceso de formacion.
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Materiales

Computadores con conexidn a internet, video beam, mesas de trabajo, sillas, marcadores
borrables, marcadores permanentes, papel bond, cinta delgada, bandas de caucho, clips,
cosedoras, ganchos de cosedora, perforadora.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

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

El instructor evaluard desde la presentacion personal, Conocimiento de los procesos de
administracion de la cartera de crédito, diligenciamiento apropiado de documentos, actitud,
servicio al cliente, agilidad, enfocado hacia la integralidad del asesor bancario.

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
DE CONOCIMIENTO Interpreta y aplica las etapas de un DE CONOCIMIENTO
proceso administrativo segun Instrumento: Caso practico
Actividad de calificacién y politicas de la organizacion. Técnica: Cuestionario

provision de cartera.
e |dentifica las prioridades a

establecer en la elaboracion de
un programa de administracion
de cartera con base en la politica
institucional y normatividad
vigente.

o Aplica los factores que se deben
tener en cuenta para elaborar el
analisis de la cartera.

o Aplica los pasos en la elaboracién
de un plan de cobranzay
realizacidn de una visita a los
deudores segun politicas de la
organizacion y normatividad
vigente.
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DE DESEMPENO

Clasificar la cartera de acuerdo con
la politica institucional, generando
las acciones de cobro de acuerdo a
la etapa de cobranza del clientey la
normativa vigente

Aplica las técnicas de negociacién
segun politicas de la organizacion
y normatividad vigente.

Describe las caracteristicas de los
diferentes mensajes utilizados en
la cobranza de la cartera de
créditos.

Aplica los cédigos del puc
financiero que se relacionan con
el registro contable de la cartera
de créditos segun politicas de la
organizacion y normatividad
vigente.

Utiliza el aplicativo de cartera
segun politicas de la organizacién
y normatividad vigente.

Liquida los intereses y contabiliza
los abonos y cancelaciones segun
politicas de la Organizacién y
normatividad vigente.

Aplica las normas emitidas por la
superintendencia financiera y las
centrales de riesgo relacionadas
con la evaluacién y clasificacion
de la cartera segun politicas de la
organizacion.

DE DESEMPENO
Instrumento: Juego de roles - Caso
practico

Técnica: Analisis de caso

DE PRODUCTO

Informe del analisis de cartera, por
cuantias, vencimientos, tipo de
crédito.

Preparar los programas de
evaluacion y clasificacién de la
cartera segun politicas de la
organizacion y normatividad
vigente.

Prepara y presenta los informes
relacionados con la evaluacion y
clasificacion de la cartera segun
politicas de la organizacion y
normatividad vigente.

Aplica los principios de la calidad
del servicio al cliente segun
politicas de la organizacién y
normatividad vigente.

Liquida los intereses de las
obligaciones en las condiciones
pactadas por el cliente segln
politicas de la organizacion y
normatividad vigente.

DE PRODUCTO

Instrumentos: caso practico
Técnica: Juego de roles
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e Atiende los clientes de acuerdo
con los protocolos establecidos
por la institucion.

Desarrolla procesos comunicativos
asertivos segun protocolos
establecidos

5- GLOSARIO DE TERMINOS

Abono: es el registro de una cantidad realizado en el haber de una cuenta bancaria, que
aumenta el saldo de la misma. Se produce, por ejemplo, al ingresar en la cuenta una cantidad
en efectivo o un cheque a favor del titular de la misma.

El término hace también referencia a cada uno de los pagos parciales de un préstamo o una
compra a plazos. Ademas, identifica el documento justificativo de un pago o ingreso.
Debida diligencia comun. Proceso establecido para identificar clientes de Estados Unidos,
con base en los registros de la entidad.

Periodo: Es el intervalo de tiempo en el que se liquida la tasa de interés (afio, semestre,
trimestre, bimestre, mes, quincena, semana, diario, etc.).

Capital: Es el dinero que se presta, cominmente se le denomina valor presente.

Interés: es la retribucién que reciben los inversionistas y prestamistas por ceder el uso del
dinero o capital propio o el costo que pagan los prestatarios por utilizar el dinero o capital
ajeno y se expresa en valor absoluto.

Tasa de interés: cuando expresamos el interés en forma porcentual, hablamos de tasa de
interés. Esta resulta de la relacién matematica que existe entre el monto del interés que se
retribuye al capital y el monto del capital invertido inicialmente.

Interés compuesto: esta modalidad de interés se caracteriza porque para la liquidacion de
los intereses se toma como base el capital mas los intereses liquidados y no pagados en
periodos anteriores. Esto quiere decir que los intereses liquidados en el pasado se han
convertido en capital y por lo tanto generan nuevos intereses, fendmeno conocido como la
capitalizacién de intereses.

Tasa de interés nominal: la tasa de interés nominal es aquella que se utiliza para anunciar
las operaciones financieras, bien sean de financiamiento o de inversidn, es decir, que con la
tasa de interés nominal se presentan las condiciones de liquidacion de los intereses de un
negocio.

Tasa de interés efectiva: la tasa de interés efectiva es la que realmente se paga o se obtiene
durante un periodo de liquidacién de intereses. Si se trata de varios periodos de liquidaciéon
de intereses, es necesario suponer que estos se capitalizan en cada periodo.
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Capitalizacién simple: es un tipo de capitalizacién de recursos financieros que se caracteriza
porque la variacidn que sufre el capital no es acumulativa. Los intereses que se generan en
cada periodo no se agregan al capital para el cdlculo de los nuevos intereses del siguiente
periodo. De esta manera los intereses generados en cada uno de los periodos seran iguales.
Capitalizacion Compuesta: Incorporacién al capital inicial de una inversién de los intereses
generados por la misma. Produciéndose de esta forma en el periodo siguiente intereses
sobre este nuevo capital acumulado.

Estado del resultado integral y estado de resultados (antes estado de resultados)

Resultado integral: Presentard todas las partidas de ingreso y gasto reconocidas en el
periodo.

Estado de resultados: Con dos analisis estado de resultados y estado de resultados integral;
Presentara todas las partidas de ingreso y gasto reconocidas en el periodo.

Flujos de efectivo: Ayuda a los usuarios a determinar:

-La capacidad del ente econémico para generar flujos de efectivo futuros positivos.

- Solvencia del ente para cumplir con sus obligaciones y pagar dividendos o participaciones.

- La necesidad de financiamiento externo de la empresa.

- Las razones de las diferencias entre el ingreso neto de la organizacidn y las entradas y
desembolsos de efectivo correspondientes.

- Las inversiones y financiaciones de entrada y salida de efectivo, durante el periodo.

Notas a los estados financieros: Ademas de ser obligatorios deben acompafiarse con notas

aclaratorias y complementarias en donde se analizan con mas detalle algunos conceptos de

las cifras que se muestran dentro de los estados financieros.

Analisis vertical: Consiste en determinar la participacion de cada una de las cuentas del
estado financiero.

Analisis horizontal: Plantea problemas de crecimiento desordenado de algunas cuentas,
como también la falta de coordinacién con las politicas de la empresa.

Razones financieras: Las razones financieras son indicadores utilizados en el mundo de las
finanzas para medir o cuantificar la realidad econdmica y financiera de una empresa o
unidad evaluada, y su capacidad para asumir las diferentes obligaciones a que se haga
cargo para poder desarrollar su objeto social.
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